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CATALOGO DE FACULTADES Y PROCESOS

B Direccion General de Atencién a la Mujer
Introduccion
Fecha: 04/038/2024
La Direccidon General de Atencidon a la Mujer, tiene como principal objetivo atender, =0 e : B a7
orientar y apoyar a las mujeres del municipio de Hermosillo y a través del manual de No. Facultad / Atribucion Documento Normativo Articulo, fraccion
procedimientos se facilita conocer de manera precisa la organizacion de actividades que Eroteccibmiempordi= Reglamento Interior de la
realiza la dependencia, asi como los métodos y técnicas de trabajo que deben de seguir, 1 miieses victim;s A Administracion Publica Municipal | Articulos 44 y 45 fraccion
auxiliandose con diagramas de flujo, y simplificando procesos administrativos. i e Directa del H. Ayuntamiento de | XIX.
violencia extrema. Hefrasills
En este documento se describen los procesos y procedimientos a cargo de la Direccion Reglamento Interior de la
General de Atencién a la Mujer con el proposito de estandarizar su operacion. Atencidn integral para Administracién Publica Municipal .
2 ; : . Articulos 44 y 45.
mujeres. Directa del H. Ayuntamiento de
Este manual se mantendra permanentemente actualizado, ajustandose toda vez que se Hermosillo
presente alguna modificacién en la normatividad que nos rige, por cambios en la
estructura organica de la instancia, o de algin otro elemento que influye en la
operatividad de la misma, pero principalmente con motivo de la mejora de los procesos
contenidos en el presente documento. Cabe mencionar que para la elaboracion de este Tipo de Puesto de la persona
manual participaron todas las areas, tanto de Direccion General, Coordinacién del No. Proceso Proceso responsable
Centro de Atencic’m Integral para Mujeres, Cogrdinacién de Refugios y Coordinacién 1 Seguimiento a la informacién Afia D . Directora General de Atencion
Administrativa puesto que cada area aporta la informacion precisa y correcta sobre el documentada a Lirecclon | 5 1a Mujer
desarrollo de la misma. . ] ] ]
2 | Atencién a las Mujeres Operativo Coordinadora de Refugios
" s : . Coordinadora del Centro de
3 | Prevencion de la Violencia Operativo Atencion Integral para Mujeres
4 | Soporte administrativo Soporte Coordinador Administrativo
Elaboré: Aprobd:
Enlacé Administrativo Directora Géneral de Atencién a la Mujer
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LISTA MAESTRA

Direccién General de Atencién a la Mujer

Direccidn General

| Fecha: ] 04/09/2024

H. AYUNTAMIENTO DE

HERMOSILLO

[Hojas: [1de 1
CODIGO NOMBRE DEL DOCUMENTO No.DE | rcHA DE EMISION
: REVISION
PROCESQS
Seguimiento a la informacion 9/2024
34-DAM-CP0O1 S —— 00 04/09/20
PROCEDIMIENTOS
34-DGM-P101 Control de Documentos 00 04/09/2024
34-DGM-P102 Control de Registros 00 04/09/2024
/Atencién a Solicitudes de Acceso a la
34-DGM-P403 A, 00 04/09/2024
FORMATOS E INSTRUCTIVOS
34-DGM-P101-F01 |Solicitud de cambios a documentos 00 04/09/2024
34-DGM-P101-F02 |Control de cambios 00 04/09/2024
ANEXOS
34-DGM-P101-A01 |Diagrama de flujo 00 04/09/2024
34-DGM-P102-A01 Diagrama de flujo 00 04/09/2024
34-DGM-P403-A01 Diagrama de flujo 00 04/09/2024
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%“‘T' s CARTA DE PROCESOS
Ry Direccién General de Atencién a la Mujer

l Codigo: J 34-DAM-CP01/REV.00 | Fecha de Emisién: 04/09/2024

DATOS DEL PROCESDO

Nombre del Proceso

Seguimiento a la informacién documentada.

Objetivo de Calidad

Asegurar la operacion de los procesos y procedimientos de la Instancia,
a través de la administracién de documentos y los registros que se
generen.

Alineacién al PMD

4.7.1. Otorgar proteccion a mujeres ante cualquier tipo de violencia que
ponga en riesgo su integridad fisica y emocional, asi como de sus hijas
e hijos, todo ello en un marco de respeto a sus derechos humanos.
4.8.1. Proveer atencion especializada y multidisciplinaria

via telefénica y presencial a mujeres victimas de violencia de género,
y referirlas a la autoridad competente, de ser el caso. Impartir talleres
ocupacionales y platicas a usuarias del centro de atencion y a diversas
instituciones o instancias, talleres, y capacitacién a las mujeres
usuarias para su insercion laboral.

4.9.1. Fortalecer la presencia e importancia de las

mujeres y/o las nifias a través de eventos, principalmente en fechas
conmemorativas. Contribuir en el empoderamiento de las nifias y
mujeres de etnias asentadas en Hermosillo, promover el liderazgo y
participacion politica de las mujeres.

4.10.1. Realizar platicas y talleres dirigidos a las mujeres de la
comunidad, a las mujeres de empresas, instituciones, a personal de la
administracion publica municipal, asi como realizar platicas y talleres
dirigidos a nifias, nifios y adolescentes en escuelas.

4.11.1. Colaborar en Ia profesionalizacién de la funcion policial para la
atencion de mujeres y nifias municipio de Hermosillo con perspectiva
de género. Fortalecer la actuacion policial municipal eficiente y
profesional en la deteccion, identificacion, intervencion, atencion,
proteccion y prevencién de los casos de violencia contra las mujeres,
4.11.2. Mejorar el desempefio de los equipos de seguridad y desarrollar
otras aptitudes a través de conferencias, congresos y diplomados, que

les permitan adquirir conocimientos tedricos y practicos fortaleciendo
su capacidad de respuesta.

Facultades y
Atribuciones

Facultades 1y 2 del Catalogo de Facultades y Procesos.

Alcance Aplica a todos los procedimientos de la Instancia.
Responsable del ] B ‘
Proceso Directora General de Atencion a la Mujer

Bducto

Procesos y procedimientos de la Instancia operando conforme a lo
documentado.
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H. AYUNTAMIENTO DE LA GACETA HERMOSILLO
LA GCGACETA HERMOSILLO TITTTE TS
M UNIC I PAL
ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS
. Direccion General de Atencién a la Mujer

I-== i CARTA DE PROGESOS Direccion General
Direccion General de Atencién a la Mujer !

%MBRE DEL PROCEDIMIENTO: Control de documentos.

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 34-DGM-P101/Rev.00 | FECHA DE EMISION: 04/09/2024%
Cadigo: 34-DAM-CP0O1/REV.00 Fecha de Emisién: 04/09/2024

l. OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO
Mantener la informacién documentada actualizada y vigente de los procesos y procedimientos de Ia
Cliente Titular de la Instancia y todo el personal.

Instancia.
34-DAM-CPO02 Atencién a las Mujeres Il. ALCANCE
34-DAM-CPO02 Prevencién de la Violencia

Interaccion con otros

Aplica para toda la informacién documentada que soportan los procedimientos de la Instancia.
proceses 34-DAM-CPO03 Soporte Administrativo 1ll. DEFINICIONES
PROCEDIMIENTOS QUE ORIGINA - TUA: Titular de la Unidad Administrativa.
CODIGO NOMBRE - Enlace Administrativo: Persona designada para administrar el control de documentos de la Instancia.
- Sub enlace: Persona que dara seguimiento a los temas relacionados con el manual de procedimientos
34-DGM-P101 Control de documentos. al interior de la unidad administrativa a la que pertenece.
34-DGM-P102 Control de registros. - Operador del procedimiento: Responsable de la ejecucion de un procedimiento o de una parte del
mismo.
MEBICIONIDEL PROCERD - Informacién documentada: Es la documentacion determinada como necesaria para la operacién eficaz
Nombre del Indicador | Férmula de calculo Unidad de Medida (Cartas de proceso, procedimientos, etc.)
- Lista Maestra: Documento que establece el estado actual de los documentos, mediante su codigo,
Avance de los procesos (Proceso02+Proceso03) % de avance nombre, nimero de revisién y fecha de emision del mismo.
de la D1r<=fm0n Gengral 2 Procesos X100 - Registro Historico de Cambios: Documento que muestra el historial de las revisiones que ha sufrido
de Atencion a la Mujer un documento en el transcurso del tiempo.
PMD: Plan Municipal de Desarrollo.

IV. REFERENCIAS

Reglamento Interior de la Administracion Pablica Municipal Directa del H. Ayuntamiento de Hermosillo.

Lineamientos Generales para la Elaboracién de Manuales de Procedimientos de la Administracion
Publica Municipal.

V. POLITICA

1. La solicitud para modificar (alta, baja o cambio) la carta de procesos, debera hacerla el TUA a la cual
pertenece el documento, o en su defecto, el Enlace Administrativo.

Revisoé:

all

- - _ 2. Los cambios a los rocedimientos, podra solicitarlos el Operador del procedimiento, con la aprobacion
Enlace@dminidtfativo DirectoraGeneral de Atencién a la del TUA. = P 2 . P
/ Mujer 3. Todas las Unidades Administrativas de la Instancia deberan estar pendientes de cualquier cambio a

la normatividad, ya sea Municipal, Estatal o Federal, que requieran para llevar a cabo su trabajo.

4. El Sub enlace es el responsable de mantener en su Unidad Administrativa la carpeta de los
documentos generados, actualizada, vigente y disponible para su uso.

5. En Instancias pequefias y a criterio del Enlace Administrativo, inicamente se utilizara una carpeta de

resguardo de todos los documentos, sin que esto afecte la disponibilidad de uso para todo el personal
de la Instancia.

6. Tratandose de documentos externos

Manual de Procedimientos Pagina 8 Manual de Procedimientos Pagina 9
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ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS
Direccion General de Atencién a la Mujer
Direccion General

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Control de documentos.

H. AYUNTAMIENTO DE

HERMOSILLO

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 34-DGM-P101/Rev.00

| FECHA DE EMISION: 04/09/2024

VI. PRODUCTOS

Nombre

Requisito de Conformidad

Documentos actualizados y vigentes

Cumplimiento con lo descrito en la Lista Maestra

VII. CLIENTES

Titular de la Instancia

Unidades Administrativas de la Instancia

VIII. INDICADORES

1. Total de documentos aprobados:
> de documentos aprobados.

2. Total de documentos modificados:
> de documentos modificados.

IX. FORMATOS, INSTRUCTIVOS Y ANEXOS

34-DGM-P101-F01 Solicitud de cambios a documentos.
34-DGM-P101-F02 Control de cambios.
34-DGM-P101-A01 Diagrama de flujo.

X. DESCRIPCION DE LA OPERACION DEL PROCEDIMIENTO

Administrativo para su gestion.

RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES REGISTRO
1. SOLICITUD DE CAMBIOS.
Sub enlace f Operador {1.1 Identifica los cambios necesarios a la
del procedimiento documentacion de los procedimientos, solicita los
cambios en el formato FO1 y entrega al TUA para su
conocimiento y aprobacion.
TUA 1.2 Aprueba la Solicitud de cambios y envia al Enlace | Solicitud de

cambios con firma.

2. CAMBIOS AL DOCUMENTO.

Enlace Administrativo

2.1 Recibe la Solicitud de cambios y registra en el
formato de Control de cambios.

Control de cambios.

“En caso de alta o modificacion al documento”

Subenlace

2.2 Realiza las modificaciones senaladas en la
Solicitud de cambios, y envia al Enlace Administrativo
para su revision y aprobacion. Este documento tendra
el estado de “Borrador” hasta gue se apruebe.
Contintia en 3.1.

Correo electrénico
de envio con el
documento
borrador.

“En caso de baja del documento”

Enlace Administrativo

2.3 Elimina el documento de Ia carpeta de documentos
vigentes, actualiza la Lista Maestra, el Registro
historico de cambios y el Control de cambios.

Lista Maestra.
Registro histérico
de cambios.
Control de
cambios.

2.4 Solicita al Subenlace que destruya el documento
de cualquier lugar o area donde estuviera disponible,
junto con sus anexos. Continta en 4.1

Manual de Procedimientos
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ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS

Direccion General de Atencion a la Mujer
Direccion General

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Control de documentos.

CODIGO DEL PROCEDIMIENTGC: 34-DGM-P101/Rev.00

| FECHA DE EMISION: 04/09/2024

3. APROBACION DEL DOCUMENTO.

Enlace Administrativo

3.1 Verifica que los cambios en el documento

correspondan a lo descrito en la Solicitud de cambios
(FO1).

3.2 Si los cambios se realizaron adecuadamente,
aprueba el documento. De no ser asi, envia al
Subenlace para su correccion (continua en 2.2).

3.3 Notifica al Subenlace para que imprima el
documento vy solicite las firmas correspondientes, y
actualiza el formato Control de cambios.

Control de cambios.

Subenlace

3.4 Imprime el documento y recaba las firmas
correspondientes. Entrega el documento aprobado al
Enlace Administrativo para su resguardo.

Documento
aprobado.

Enlace Administrativo

3.5 Recibe el documento aprobado, actualiza el
Registro historico de cambios y la Lista Maestra y
entrega una copia del documento y de la lista
maestra al Subenlace para su carpeta.

Registro histérico de
cambios.
Lista Maestra.

3.6 Resguarda los documentos originales vigentes,
con las firmas correspondientes en Ia carpeta de
documentos vigentes.

4. DOCUMENTOS OBSOLETOS.

Enlace Administrativo

4.1 En caso de resguardar los documentos obsoletos
para conservar el historial de las revisiones, sella los
documentos de la revisidn anterior a la vigente con la
leyenda de "Documento Obsoleto” y archiva.

Documentos
obsoletos con sello.

FIN DEL PROCEDIMIENTO.

Elaboré Revisé /%
" .
aleep, i
Enlace Adhinigtrativo Enlace Administrativo Directora General de

/teﬁcién ala Mujer

Manual de Procedimientos
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Direccion General de Atencién a la Mujer

dnos ,ﬁ Direccién General de Atencion a la Mujer
Solicitud de:Cambios 2. Documantos - Control de Cambios (Altas/Cambios/Bajas)
R FECHA
: FECHA DE FECHA DE
y U.A | CODIGO | REV. DE CAPTURADO | OBSERVA

Unidad Administrativa (1) Fecha | (2 | soLiciTup | . Ae. | RECIBIDO R
Nombre del documento (3) 1) 2) 3) 4) 5) 6) 7) 8)
Cadigo del documento (4) RIS di;ﬁﬁ:n AL (5)

Identificacion del cambio

(6)

@)

Titular de la Unidad Administrativa

Instructivo de lienado del formato
(1) Unidad Administrativa responsable del documento.
(2) Codigo del documento.

Instructivo de llenado del formato S ) (8) Namero de revision del documento una vez aprobado.

(4) Fecha de elaboracion de la solicitud (misma del Formato F01).
(1) Unidad administrativa que solicita la modificacion del documento.

(5) Fecha en que se aprob el documento. t
(2) Fecha de elaboracién de la solicitud. (6) Fecha en que el Sub enlace entrega el documento firmado al Enlace Administrativo.
(3) Nombre completo del documento a modificar. ’ (7) Sefialar (color, o V) la captura en el Registro de Cambios y Lista maestra.
(4) Cédigo del documento, incluyendo la revisién actual (Rev.00). (8) Sefialar las observaciones necesarias para identificar el motivo del cambio del documento.
(5) Numero de revisién a la que cambia el documento una vez aprobado (Rev.01). &

(6) Identificacion clara de los cambios que sufrira el documento.
(7) Nombre y firma del Titular de la Unidad Administrativa responsable del documento.

34-DGM-P101-F01/Rev.00 34-DGM-P101-F02/Rev.00

Manual de Procedimientos Pagina 12 Manual de Procedimientos Pagina 13
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DIAGRAMA DE FLUJO

ENTE PUBLICO: Direccién General de Atencion a la
Mujer ‘

Hoja 1 de 1

UNIDAD ADMINISTRATIVA: Direccion General

FECHA DE ELABORACION:
04/09/2024

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO:
34-DGM-P101/Rev.00

| Control de Documentos

Identifica el cambio
Y envia solicitud
para su modificacion

No
¢Es alta 0 cambio?

EA elimina el
documento de la
carpeta y actualiza

S recoge
documento de
todos los puntos de

registros uso

l Si
EA recibe Ia solicitud
de cambios y registra
el formato de control
de cambios.

o

S realiza las
modificaciones
sefialadas y envia al
EA

v

) No
EA notifica al S

para hacer
adecuaciones

Aprueba

Si

EA notifica al Enlace que
imprima y busque firmas vy
actualiza Control de cambios

}

EA sella con la
leyenda de
“Documento
Obsoleto” y archiva

v

Recibe documento original,
entrega una copia y actualiza
carpeta

Titular de la Unidad Administrativa:
TUA |

Enlace Administrativo: EA §
Subenlace: §

)

Fin

34-DGM-P101-A01/Rev.00

Manual de Procedimientos
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LA GACETA
M UNITCIPAL % )
INVENTARIO DE REGISTROS DE PROCEDIMIENTO
Direccién General de Atencién a la Mujer
20, Direccion General
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Hoja 1 de 1
Control de documentos
CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 34-DGM-P101/Rev.00 Fecha de la elaboracidn:
04/09/2024
No. | Nombre del Registro Pussto Resghanio EErosicicn
i Responsable* Tipo Tiempo** Ubicacion final
Saolicitud de cambios Enlace 2 Archivo Direccion | Archivo de
{ con firma Administrativo Papel 2 ahos General Concentracion
. Enlace Electronico y/o . Archivo Direccién | Archivo de
2 |Control de cambios Adminsteative Papel 3 afios General Concentracion
Correo electrénico de Enlace Elecidricavic Archivo Direccion | Archivo de
3 | envio de documento | Administrativo Panel y 3 afios General Concentracién
borrador P
. Enlace = Archivo Direccién | Archivo de
4 Lista maesira Administrativo Papel il General Concentracidn
5 Registro histérico de Enlace Electrénico y/o 3 afios Archivo Direccion | Archivo de
cambios Administrativo Papel © General Concentracion
Enlace e Archivo Direccién | Archivo de
6 | Documento aprobado Administrativo Pagsl ida Gl General Concentracion
Documentos obsoletos Enlace - Archivo Direccion | Archivo de
i con sello Administrativo Papel Vida ail General Concentracion|

* Persona responsable del registro es responsable de su proteccion
** En archivo de tramite como evidencia de la conformidad de la operacion

H. AYUNTAMIENTO DE

HERMOSILLO
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ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS

Direccion General de Atencién a la Mujer

VERIFICACION DE LA EJECUCION DEL PROCEDIMIENTO

Direccion General de Atencién a la Mujer

| Sl Direccién General
Direccion General
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Control de registros
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Control de documentos. [Hoja 1 de 1 | CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 34-DGM-P102/Rev.00 | FECHA DE EMISION: 04/09/2024
CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 34-DGM-P101/Rev.00 Fecha de la verificacidn: '
A I. OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO
N1° : ey SlahorG DES(,:RIP.C .ION 22 ACT.NI,?ADES SINENG olLst Contar con la evidencia necesaria que sustente la operacion de los procedimientos de la Instancia, a
By Iy g S(.)“CItUd de gamiblos través del control de los registros que se generen.
2 | ;Se hicieron los cambios en el documento?
¢.Se enviob el documento al Enlace Administrativo para su Il. ALCANCE —
revision? Aplica para todos los registros que den evidencia de la realizacion de una actividad y de los resultados
4 | ¢En caso de baja, se retir6 el documento de todos los puntos obtenidos por la operacion de los procedimientos.
de uso y se actualizo la Lista maestra? lll. DEFINICIONES ;
5 | ¢Se aprobo el documento y se firmé por los responsables? - Registro: Elementos probatorios o evidencia de la realizacion de una actividad.
g |¢Se actualizé la aprobacion en el formato de Control de - Operador de! Procedimiento: Responsable de la ejecucion del procedimiento o de una parte del
cambios? mismo.
7 _|¢Se modific el Registro histérico de cambios? - Responsable del registro: Aquella persona encargada de la compilacion y resguardo del registro
8 |4.Se imprimé la Lista maestra? segun el Inventario de Registros del Procedimiento, el cual puede ser o no el operador del
9 ¢El Enlace Administrativo resguarda los documentos procedimiento.
originales vigentes? - Inventario de registros del procedimiento: Documento que enlista todos los registros generados por
10 | ¢ Los documentos obsoletos se sellan y se archivan? el procedimiento y la informacion de éstos, como el nombre, el puesto del responsable del mismo, el
1 ¢ Hay evidencia de la medicion del indicador del tiempo de resguardo y su disposicién final.
procedimiento? IV. REFERENCIAS
12 | ¢En cuanto a los resultados del indicador, se alcanzo lo Reglamento Interior de la Administracion Puablica Municipal Directa del H. Ayuntamiento de
rogramado? Hermosillo.
13 | ¢,5e cumplié con lo programado en el POA? Lineamientos Generales para la Elaboracion de Manuales de Procedimientos de la Administracion
14 | ¢Estan definidos los requisitos de conformidad del producto? Publica Municipal.
15 | ¢ El producto cumple con los requisitos de conformidad? V. POLITICAS
16 {,Se han generado acciones correctivas o inmediatas en el 1. El tiempo de resguardo de los registros sera el establecido en el Inventario de Registros del
area? Procedimiento, segun los criterios, necesidades, disposiciones juridico-administrativas, aplicables a
17 | ¢Se han propuesto acciones de mejora? cada procedimiento en particular.
2. El Subenlace no podra revisar ningan procedimiento que él mismo desarrolle o del cual forme parte.
POA: Programa Operativo Anual 3. Semestralmente se realizaran las verificaciones, para determinar el cumplimiento de los
Mejoras a la operacion identificadas rocedimientos documentados y propiciar la mejora continua de los mismos.
No. Mejora Impacto VI. PRODUCTOS
Nombre Requisito de Conformidad
Registros actualizados y vigentes Cumplimiento con los descrito en el Inventario de registros
VII. CLIENTES :
Titular de la Instancia
z Unidades Administrativas de la Instancia
Nombre y firma del Verificador VIil. INDICADORES
Porcentaje de hallazgos generados relacionados con control de registros.
Total de hallazgos generados de control de registros / Total de registros.
IX. FORMATOS, INSTRUCTIVOS Y ANEXOS
34-DGM-P102-A01 Diagrama de flujo.
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ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS

Direccion General de Atencién a la Mujer
Direccion General

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Control de registros
CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 34-DGM-P102/Rev.00

| FECHA DE EMISION: 04/09/2024 |

X. DESCRIPCION DE LA OPERACION DEL PROCEDIMIENTO

procedimiento

procedimiento coincidan con los establecidos en el
inventario de registros del mismo.

2. IDENTIFICACION DE REGISTROS.

Operador del
procedimiento

2.1 Establece los suficientes elementos de
identificacion para los registros que permitan al personal
hacer uso de ellos.

3. COMPILACION DE LOS REGISTROS.

Responsable del
registro

3.1 Integra los registros (mediante Ia aplicacion o no de
formatos) en expedientes faciimente identificables con
la informacién clara del mismo.

Inventario de
registros del
procedimiento.

4. RESGUARDO DE LOS REGISTROS.

Responsable del
registro

4.1 Archiva los registros de tal manera que puedan ser
facilmente localizables y recuperables, ordenados
alfabéticamente, por nimero consecutivo, por fecha de
generacion, entre otras formas, de tal manera que es
facil de encontrarlo y archivarlo nuevamenie.

5. DISPOSICION DE LOS REGISTROS.

Responsable del
registro

5.1 Asegura que los registros no se utilicen de manera
inconveniente al finalizar el tiempo de resguardo y que
la informacion dispuesta en el inventario de registro se
aplique.

6. ELABORACION Y DIFUSION DEL ROL DE
VERIFICACIONES

Enlace Administrativa

6.1 Comunica via memorandum o correo electronico, el
Rol de verificaciones a los Subenlaces con copia para
los Titulares de las Unidades Administrativas.

Correo de Rol de
verificaciones con
acuse

Sub enlace / Titular de
la Unidad
Administrativa

6.2 Revisa el rol de verificaciones y comunica al
personal involucrado de su area la asignacion de los
procedimientos o documentos a verificar.

Enlace Administrativo

6.3 Relne a los Sub enlaces definir criterios para la
realizacion de la verificacion, y entrega copia del
procedimiento a verificar.

Lista de asistencia

7. VERIFICACION

Subenlace (s)

7.1 Realiza la revision del procedimiento segun lo
documentado en la Verificacion de la ejecucién del
procedimiento, y registra los datos obtenidos y solicita

firma del verificado.

Verificacion de la
ejecucion con firma

Manual de Procedimientos
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Direccién General de Atencién a la Mujer
Direccion General

{WOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Control de registros

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 34-DGM-P1 02/Rev.00

| FECHA DE EMISION: 04/09/2024

7.2 Se retine con el Enlace Administrativo para analizar
RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES REGISTRO los resultados obtenidos.
1. GENERACION DE REGISTROS. z
Operador del 1.1 Asegura que los registros generados en el 8. COMUNICACION DE RESULTADOS

Enlace Administrativo

8.1 Elabora el Informe de la verificacion y lo turna al
Titular de la Instancia y Titulares de las Unidades
Administrativas para su conocimiento.

Informe final de la
verificacion con
acuse

8.2 Resguarda la informacion generada en el
expediente de la verificacion.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Elaboré:

Revisé:

Enlace Administrativo

Enlace Administrativo

iréctora General de

Atencion a la Mujer
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0 6 D © hermosillogob

Pagina 19

www.hermosillo.gob.mx

19




H. AYUNTAMIENTO DE LA GAC ETA e{;.' L HHEYEHASEPIITLOLIE

HERMOSILLO M UNI CIPAL =L/
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DIAGRAMA DE FLUJO

ENTE PUBLICO: DIRECCION GENERAL DE Hoja 1 de 1
ATENCION A LA MUJER

INVENTARIO DE REGISTROS DE PROCEDIMIENTO
Direccién General de Atencion a la Mujer
Direccion General

UNIDAD ADMINISTRATIVA: DIRECCION GENERAL | FECHA DE ELABORACION: 04/09/2024 - -
EOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:- CODIGO DEL PROCEDIMIENTO- NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Control de registros Hoja 1 de 1
Control de registros 34-DGM-P102/Rev.00 CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 34-DGM-P102/Rev.00 Fecha de la elaboracién:
04/09/2024
©
: Puesto Resguardo Disposicién
v l No. Nombre del Registro Responsable Tipo Tiempo™| Ubicacion Hinal
Generacién de los Archivo
registros necesarios segtin A Inventario de registros de | Responsable | Electrénico y/o " e Archivo de
; ; ’ Elaboracion y difusién del e ; 3 afios Direccién 2
el inventario de registros Rl de veyriﬁcacién 1 cada procedimiento del registro Papel a General  |[concentracion
- Archivo Archivo de
2 CO’.T.e ° c!e Rolds En!ace . Eleglnicyia 3 afios Direccién  [Concentracion
verificaciones con acuse Administrativo Papel Genhatal
Identificacion de los v Enlace ‘ } Archivo Archivo de
registros con la Realizacion de Ia 3 |Lista de asistencia Administrativo Papel 3 afios Direccién  [Concentracion
informacion necesaria para verificacion y reunién con General
hacer uso de ellos Subenlaces para analizar Verificacion de la ejecucion Enlace Archivo Archivo de
TREDHES 4 con firma Administrativo Papel 3afios | Direccién  |Concentracion
l General
Informe final de la Enlace - Archivo Archivo de
Compilacién de los v S werificacion con acuse Administrativo| = S0 Y0 5 a0 | Direceisn (Concentracion
; regigtros_gara faeil Elaboracion del informe de ) Gatiaral
'ﬁggﬁ?g ((,F;:SI’ resuftados de la * La persona responsable del registro es responsable de su proteccion
' verificacion y comunicacion ** En archivo de tramite como evidencia de Ia conformidad de la operacién
l de resultados
v
Resguardo de los registros
para su répida localizacion Resguardo de informacion
en el expediente de la
verificacion
Disposicién de los registros 4

una vez vencido su vida Fin i
atil )\\‘ Q

34-DGM-P102-A01/Rev.00
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M UNIC I PAL
VERIFICACION DE LA EJECUCION DEL PROCEDIMIENTO ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS
Direccién General de Atencién a la Mujer . s - .
Dircecisi Gensal Direccion Ge_neral_qe Atencion a la Mujer
s Direccion General
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Contral de registros Hoja 1 de 1 NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Atencién de solicitudes de acceso a la informacién.,
CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 34-DGM-P102/Rev.00 Fecha de la verificacion: CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 34-DGM-P403/Rev.00 | FECHA DE EMISION: 04/09/2024
AS: I. OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO
No. - DESCR".)CION DE, ACTIVIDADES Sl | NO NOTAS: Atender las solicitudes de acceso a la informacioén que se reciban en la instancia, cumpliendo con
1 50 generaron los registros =edun I m.enmo;ado en gl las disposiciones que norma la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado
procedimiento y en el Inventario de registros? de Sonoray demas leyes aplicables en la materia, con la finalidad de proteger y garantizar el derecho
2 ¢ Se integran los registros en expedientes faciimente y libre acceso a la informacion de la ciudadania.
identificables? Il ALCANCE
¢Archiva los registros para gue sean localizados de manera T‘d I lickudes d & Inf - = B ocfanel
3 |rapida y facil y puedan ser guardados en su lugar una vez oaas las solicitudes de accesos a la informacién competentes a Ia Instancia.
utilizados? lll. DEFINICIONES
; lica la informacion dispuesta en el Inventario de UTM: Unidad de Transparencia Municipal
4 ?e%?s?rzg?a a.l on disp PNT: Plataforma Nacional de Transparencia.

 El Enlace Administrativo comunicd a 1os Sub enlaces y a los Sujeto obligado: Ente ptiblico obligado a entregar al ciudadano la informacion que solicita.
5 fll'itulares de las Unidades Administrativas el rol de Enlace de transparencia: Servidor Ptiblico designado por el Director General de la Instancia para que|

verificaciones? colabore con la Unidad de Transparencia en el tramite y gestion de la informacién publica,
6 | ¢ElSub enlace llené el formato de la Verificacion de la IV. REFERENCIAS

! i o . 1. Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion Pdblica.

?
/EJ.?ﬁ,‘;ﬁ;ggrc:aelvzrrﬁﬁdégf?g Slé;el‘afcl:remzcliministrativo TS 2. Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado de Sonora.
7 (/

= - 3. Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica.
los Verificadores Internos para analizar los r esultados? 4. Reglamento Interior de la Administracion Pdblica Municipal Directa del H. Ayuntamiento de
8 | iSe elabor6 y revisé el informe final de la verificacion? Hermosillo.
g ¢Se envi6 el informe final de Verificacion al Titular de la 5. Reglamento de Transparencia y Acceso a la Informacién del Municipio de Hermosilio.
Instancia y a los Titulares de las Unidades Administrativas? V. POLITICAS
¢El Enlace Administrativo resguardé el expediente de Ia 1. El ciudadano puede realizar su solicitud de 2acceso a la informacion mediante la Plataforma
10 verificacién? Nacional de Transparencia y/o escrito, via telefonica y presencial ante la Unidad de Transparencia
: Municipal.
11 (',Hayéevidencig de la medicion del indicador del ‘ 2. Existe informacion que por su clasificacion se debe de reservar, misma que, aunque sea solicitada
procedimiento? no se podra proporcionar al ciudadano.
12 | ¢En cuanto a los resultados del indicador, se alcanzo lo 3. El enlace debera analizar exhaustivamente las solicitudes de acceso a la informacion que se le
programado? haya turnado para que, a mas tardar al dia siguiente de la notificacion de la misma, manifieste:
13 | ¢Se cumplié con lo programa el POA? . Si son o no competentes para proporcionar la informacion;
¢.5e cumplié con lo prog do en A’ { : .
14 | ¢Estéan definidos los requisitos de conformidad del producto? Il. Si les compete de manera parcial, en colaboracién con alguna otra

15 | ¢El producto cumple con Ios requisitos de conformidad? Dspendencia o Entidad, o bien, otro sujeto obligado. . )

¢ Se han generado acciones correctivas o inmediatas en el Ill. Si se deben precisar otros requerimientos de informacion, conforme al articulo 58 del
16 | ¢
area?

Reglamento de Transparencia y Acceso a la Informacion del Municipio de Hermosillo.
S e——— e R e IV. El costo de la reproduccién de informacion, en su caso.
17 | ¢ :

VI. PRODUCTQS

POA: Programa Operativo Anual Nombr _ Requisito de Conformidad
- Solicitud de informacion (fecha, No. de folio).
Mejoras a la operacién identificadas Respuesta de informacion publica solicitada. E RteSp;Jesta la la S?liCitUd (archivo adjunto, oficio,
No. Mejora Impacto exto ylo cualquier formato).

VIl. CLIENTES
7 Unidad de Transparencia Municipal y Solicitante.

Nombre y firma del verificador

Manual de Procedimientos Pagina 23
Manual de Procedimientos Pagina 22

. © I . b. X
o e




ARGich H. AYUNTAMIENTO DE
H. AYUNTAMIENTO DE LA GACETA 25 HERMOSILLO

HERMOSILLO M UNICIPAL =2/

LA GACETA
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2 ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS

! o - e - -

P@ef’g ELABOBACION DE PROC_EDIMIENTOS Direccién General de Atencién a la Mujer

Lokl Direccion Ge_neral_gle Atencion a la Mujer Direccion General

L CLPRRY | Direccién General

i _ _ I;I\TOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Atencién de solicitudes de acceso a la informacion.
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTQ: Alencion de solicitudes de acceso a la informacion. ,CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 34-DGM-P403/Rev.00 [FECHA DE EMISION: 04/09/2004
CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 34-DGM-P403/Rev.00 | FECHA DE EMISION: 04/09/2024 ]
. DESCRIPCION DE LA OPERACION DEL PROCEDIMIENTO
VIII.. ‘.N RICADORES - — : RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES REGISTRO
Solicitudes de acceso a la informacién:
(Solicitudes de acceso a la informacion contestadas ! Solicitudes de acceso a la informacion 3. RESGUARDO I?E SOLICITUDES DE ACCESO A LA
recibidas) *100 INFORMACION Y SOPORTE DOCUMENTAL
IX. FORMATOS, INSTRUCTIVOS Y ANEXOS Enlace de _ 3.1. Guarda de manera electrénica todas las solicitudes| Solicitud con
- transparencia de informacion, asi como el soporte documental de las respuesta y soporte

34-DGM-P403-A01 Diagrama de flujo. mismas. documental
X. DESCRIPCION DE LA OPERACION DEL PROCEDIMIENTO FIN DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES REGISTRO

1. RECEPCION DE SOLICITUDES DE ACCESO A LA Elaboré: Reviso: Aprobé:
INFORMACION :

Enlace de 1.1. Recibe solicitud por parte de la UTM. Solicitud de acceso

transparencia a la Informacién.

1.2. Verifica la solicitud.

(/1 -
Enléce'dé Transparencia Efildcé’de Transparencia Dirgetora Gereral de
“Si compete la solicitud” Atencion a la Mujer
1.3. Canaliza la solicitud de acceso a Ia informacion al
Enlace de : dient ra la integracion de la
fransparencs area correspondiente, para la integracion de
Tediop documentacién.
Responsable 1.4. Elabora respuesta, adjuntando la documentacién
de generar la correspondiente y turna a Enlace de transparencia.
informacion Contintia en 2.2.
“Si no compete la solicitud”
Enlace de 2.1. Formula respuesta aclaratoria a solicitud de
transparencia informacion.

2.2. Turna respuesta con solicitud de acceso a la
informacion al Director General para su autorizacion.

Director General 2.3. Revisa respuesta.

“Si solicita modificaciones” Ir a actividad 1.3

“Si no solicita modificaciones”
2.4. Autoriza respuesta de solicitud y turna a Enlace de
transparencia.

Enlace de 2.5. Envia respuesta de la solicitud de acceso a la| Acuse de envio de
transparencia informacién, adjuntando  de manera  digital la| respuesta
documentacion correspondiente.

2.6. Publica respuesta a Ia Plataforma Nacional de

Transparencia y Portal de Transparencia  del
Ayuntamiento.
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LA GACETA

M UNICIPAL

ENTE PUBLICO:

H. AYUNTAMIENTO DE

HERMOSILLO

DIAGRAMA DE FLUJO

Direccién General de Atencion a la Mujer

Hoja 1 de 1

UNIDAD ADMINISTRATIVA:
Coordinacién Administrativa

FECHA DE ELABORACION: 04/09/2024

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:
Atencion a solicitudes de acceso a la informacion

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO:
34-DGM-P403/Rev.00

INICIO

Enlace de
transparencia recibe
Solicitud de Acceso

a la Infarmacian

Verifica la
Informacion

¢Compete la
solicitud?

La canaliza al 4rea
correspondiente

v

Area responsable,
elabora respuesta,
adjunta documentos
correspondientes y
turna a Enlace de
Transparencia

O

Enlace de
transparencia
formula respuesta
aclaratoria a solicitud
y turna a Director
General para
autorizacién

&

¥

Director General
revisa respuesta

¢ Solicita
modificaciones?

Autoriza respuesta
de solicitud y turna al
Enlace de
Transnarencia

:

Envia respuesta con
documentacion
correspondiente a la
Unidad de
Transparencia
Municipal

.

Publica respuesta a
la Plataforma
Nacional de
Transparencia y
Portal de
Transparencia del
Avuntamiento

'

Resguarda de
manera electrénica
la solicitud de
informacién, asi
como el soporte

documental de las
mismas

FIN 34-DGM-P403-A01/Rev.00
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INVENTARIO DE REGISTROS DE PROCEDIMIENTO
Direccion General de Atencién a la Mujer
Coordinacién Administrativa

WOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Atencién a solicitudes | Hoja 1 de 1
de acceso a la informacion
CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 34-DGM-P403/Rev.00 Fecha de Ila elaboracién:
04/09/2024
Resguardo
Nombre del Puesto g Disposicion
AL Registro Responsable* final
Tipo Tiempo**| Ubicacion
Solicitud de Oficina de .
Enlace de . . : Archivo de
1 |acceso ala . | Electrénico| 3 arfios Coordinador ;s
HiforrEEER transparencia Administrativo | cONcentracion
- Oficina de .
? lmmtora | vamssoenca Fectonico| Saros | Coonamsgar || Acivode
Administrativo
Respuesta a la Oficina de :
3 [solicitud de trfnr:agfe:iia Electrénico| 3 afios Coordinador » &f:“{?ag%n
informacion P Administrativo n
*La persona responsable del registro es responsable de su proteccién

** En archivo de tramite como evidencia de la conformidad de la operacion

Manual de Procedimientos Pagina 27

0 6 ® O hermosillogob www.hermosillo.gob.mx

H. AYUNTAMIENTO DE

HERMOSILLO

27



H. AYUNTAMIENTO DE LA GAC ETA ::ﬂ HHEYEKASIEPIITLOLIE

HERMOSILLO M UNICIPAL =2/

LA GACETA

M UNICIPAL

. . LISTA MAESTRA
</ VERIFICACION DE LA EJECUCION DEL PROCEDIMIENTO ot Direccin General de Atencion a la Mujer
N Direccion General de Atencién a la Mujer  TPARY Coordinacion de Refugios
Coordinacion Administrativa
|Fecha: [04/09/2024 |
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Hoja 1 de 1 1 [Hojas: [ 1 de 1 |
Atencién de solicitudes de acceso a Ia informacién
| C6DIGO DEL PROCEDIMIENTO: 34-DGM-P403/Rev.00 |Fecha de la verificacion: | T T
- o.
No. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES SI [NO| _ NOTAS: eolelie) R DELIDOCUMENTO REVISION EMISION
1 | ¢ Se recibié solicitud por parte de la UTM? PROCESOQS
2 | ¢Se envio respuesta de la solicitud de acceso a la informacion, 34-DAM-CP02 latencion a las mujeres | 00 | 04/09/2024
adjuntando  de manera digital la  documentacion PROCEDIMIENTOS
correspondiente? Refugio a mujeres en situacién de violenci
3 |(Se guarda de manera electrénica todas las solicitudes de 34-RHE-P201 e)?treia mjeres en situacion de e 00 04/09/2024
informacién, asi como el soporte documental de las mismas? 34-RHE-P202 Atencion psicolégica 00 04/09/2024
4 | ¢Hay evidencia de la medicion del ir!dic_ador del procedimier]to? 34-RHE-P203 Trabajo Social 00 04/09/2024
S5 |En cuanto a los resultados del indicador, ;se alcanzo lo 34-RHE-P204 Asesoria Juridica 00 04/09/2024
brogramado? - e FORMATOS E INSTRUGTIVOS
e o o 1o oo i T ol IR P00 i G s T
8 |¢Se han generado acciones correctivas o inmediatas en el 34-RHE-P201-F02 |Acta d_e £greso - . - 0 04/09/2024
Eras) 34-RHE-P202-F01 Ag:l(‘)ac:;agnostlco de violencia familiar o de 00 04/09/2024
_ - — 9
PO?l\: P?ggr:rig pOrc;;zl:;?\ig Z(;Clg\es e Melora’ 34-RHE-P202-F02 |Plan de accion de psicologia 00 04/09/2024
34-RHE-P202-F03 |Notas subsecuentes de psicologia 00 04/09/2024
Mejoras a la operacién identificadas 34-RHE-P202-FO4 |Formato de cierre de caso de psicologia 00 04/09/2024
34-RHE-P203-F01 |Entrevista inicial de trabajo social 00 04/09/2024
No. Mejora Impacto 34-RHE-P203-F02 |Notas subsecuentes de trabajo social 00 04/09/2024
34-RHE-P204-F01 _|Entrevista inicial del area juridica 00 04/09/2024
34-RHE-P204-F02 Et:;’giw;ato de notas subsecuentes del area 00 04/09/2024
34-RHE-P204-F03 |Lista de atenciones juridicas 00 04/09/2024
ANEXOS
34-RHE-P201-A01 |Diagrama de flujo 00 04/09/2024
34-RHE-P202-A02 Diagrama de flujo 00 04/09/2024
Nombre y firma del verificador 34-RHE-P203-A03 |Diagrama de flujo 00 04/09/2024
34-RHE-P204-A04 |Diagrama de flujo 00 04/09/2024
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LA GACETA

HERMOSILLO
M UNICIPAL
CARTA DE PROCESOS
Direccion General de Atencion a la Mujer
Cédigo: 34-DAM-CP02/Rev.00 Fecha de Emision: 04/09/2024 J

DATOS DEL PROCESO
Nombre del Proceso Atencion a las mujeres

Otorgar proteccion a mujeres ante cualquier tipo de violencia que ponga
Objetivo de Calidad €n riesgo su integridad fisica y emocional, asi como de sus hijas e hijos,
todo ello en un marco de respeto a sus derechos humanos.

Estrategia 4.7.1. Otorgar proteccion a mujeres ante cualquier tipo de

- - violencia que ponga en riesgo su integridad fisica y emocional, asi como
Alineacién al PMD de sus hijas e hijos, todo ello en un marco de respeto a sus derechos
humanos.
Facultades y ;
Atribucionos Facultades 1y 2 del Catalogo de Facultades y Procesos.
Alcance Mujeres, sus hijas e hijos hombres hasta los 12 afios.
Responsable del Coordinadora de Refugios
Proceso
Producto Atenciones brindadas
Cliente Mujeres, sus hijas e hijos en situacion de violencia extrema

Interaccién con otros 34-DAM-CPO03 Prevencion de la violencia

| procesos
PROCEDIMIENTOS QUE ORIGINA
CODIGO NOMBRE
34-RHE-P201 Refugio a mujeres en situacion de violencia extrema

34-RHE-P202 Atencién Psicolégica
34-RHE-P203 Trabajo Social
34-RHE-P204 Asesoria Juridica

MEDICION DEL PROCESO

Nutr)‘r:it;;zg:zl Férmula de calculo Unidad de Medida
Atgnciones (Actividades realizadas / Actividades programadas) % de avance
brindadas 100

PMD: Plan Municipal de Desarrollo

Directora Géneral de Atencion a la

Coordinadora de Refugios
Mujer
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HERMOSILLO
M UNICIPAL
ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS
Direccién General de Atencién a la Mujer
Coordinacion de Refugios
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Refugio a mujeres en situacion de violencia extrema
CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 34-RHE-P201/Rev.00 fFECHA DE EMISION: 04/09/2024

I. OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Salvaguardar la integridad fisica, de las mujeres en situacion de violencia extrema.
Il. ALCANCE

Mujeres, sus hijas e hijos hombres hasta los 12 anos.

lll. DEFINICIONES

Refugio. — Espacio confidencial, temporal, multidisciplinario y seguro para mujeres, sus hijas e hijos
en situacion de violencia familiar o de género. El domicilio no es del dominio publico.

Violencia extrema. - Maltrato hacia la mujer de tal severidad que pone en mayor riesgo su

integridad fisica y mental.

Violencia extrema en el ambito privado. - Eventos agresivos, de cualquier tipo, ejercidos contra la
mujer, con alta probabilidad de ocasionarle lesiones, mutilaciones, pérdida de alguna capacidad, poner
en riesgo su vida o dejarle secuelas fisicas y psicolégicas permanentes.

Oficio de Referencia: Oficio del refugio dirigido al Centro de Atencion Integral para Mujeres, en donde

se canaliza a la mujer que egresa del refugio para que contintie tomando sus terapias psicologicas y
se le dé el seguimiento a su proceso judicial

IV. REFERENCIAS

-Convencion Interamericana para prevenir, sancionar y erradicar la violencia contra la mujer
"Convencién De Belem Do Para".

-Convencién sobre la eliminacién de todas las formas de discriminacién contra la mujer
(CEDAW).

-Constitucién politica de los Estados Unidos Mexicanos.

-Constitucién Politica del Estado de Sonora,

-Codigo Civil para el Estado de Sonora.

-Cédigo de Procedimientos Civiles para el Estado de Sonora.

- Codigo de Familia para el Estado de Sonora.

-Codigo Penal para el Estado de Sonora.

-Codigo Nacional de Procedimientos Penales.

-Ley General de Acceso de las Mujeres a una Vida Libre de Violencia.

-Ley de Acceso de las Mujeres a una Vida Libre de Violencia para el Estado de Sonora.
-Ley 5 de junio.

V. POLITICAS
1.

Se brindara refugio a mujeres mayores de 18 afios en situacion de violencia extrema, exceptuado
lo siguiente:

1.1. Presentar padecimientos psiquiatricos.
1.2. Haber tenido intentos suicidas u homicidas.

1.3. Que sus hijos varones sean mayores de 12 afios, esto no aplica para el caso de las nifias ya
que no hay limite de edad.
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LA GACETA

M UNICIPAL

ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS

] n : i Direccién General de Atencién a la Mujer
ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS = Coordinacién de Refugios
Direccion General de Atencién a la Mujer

Coordinacién de Refugios NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Refugio a mujeres en situacion de violencia extrema ‘]
CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 34-RHE-P201/Rev.00 | FECHA DE EMISION: 04/09/2024

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Refugio a mujeres en situacion de violencia extrema

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 34-RHE-P201/Rev.00 | FECHA DE EMISION: 04/09/2024

Trabajadora social | 1.1.-Recibe y da bienvenida a la mujer a
0 persona a cargo | ingresar.

1.4. Que no haya presencia de enfermedades infecto-contagiosas graves que implique estar en 1.2 Firma Acta de Ingreso Acta de ingreso
estado terminal, como VIH, cualquier tipo de cancer, cirrosis hepdtica, tuberculosis, 2.0.- SENSIBILIZACION y FIRMA DE
insuficiencia renal, personas en proceso de quimioterapia, con cuadro de varicela ylo DOCUMENTOS
sarampion, ya que estas ultimas son susceptibles de contagio. Trabajadora social | 2.1.- Da la introduccion de los servicios que se
1.5. Que no sean mujeres adultas mayores postradas y/o que presenten demencia senil, Parkinson 0O persona a cargo | le brindara y los objetivos del refugio.
o Alzheimer. 1. Carta de derechos para
1.6. Mujeres en situacién de calle. mujeres que ingresan al Refugio.
1.7. Mujeres con problemas de adicciones. 2.2.- Lee documentos como cart.z.a de ‘: 2. leaﬂasqrespognsivas respect% a
1.8. Con discapacidades fisicas o cognitivas que imposibiliten o requieran atencion especializada derechos, cgrta responsiva dg hua_s 5 huos, nifias, nifios y adolescentes que
para desarrollar actividades tales como comer, cambiarse de ropa, etc. reglamento interno y directorio institucional ingresan al Refugio
1.9. Mujeres que padecen trastornos mentales. Junto con la mujer que ingresara al refugio y acompaiiados por su madre.
Todo lo anterior con base al Modelo de Atencion Nacional del INMujeres asf como el propio, debido a recolecta la firma de la interesada. 3. Reglamento Interno del
que los servicios que podemos brindarles se enfocan en la atencién especializada a victimas de Refugio
violencia de género contra las mujeres exclusivamente,
Se integra un expediente confidencial unico a cada mujer.

3.0.- ASIGNACION DE HABITACION
3.1.-Entrega kit de aseo personal a mujer que

i . 5 rabajad cial
2. El expediente personal debera contener al menos los siguientes documentos: Trabajadora socia

: 0 persona a cargo | ingresa al Refugio.

e Acta de ingreso 9 X - T : =

e Carta de derechos para mujeres que ingresan al Refugio ﬁf);, legunnag: t;;(igsg S fuRE SRy
e Cartas responsivas respecto a nifias, niflos y adolescentes que ingresan al Refugio I 9

acompaiiados por su madre 3.3.- Explica funcicnamiento de buzén de

 Reglamento Interno del Refugio quejas y sugerencias a la usuaria

e Notas subsecuentes de trabajo social . 4.0 ESTANCIA (o] P_ERMANENCIA .

« Acta de egreso Coordlmadora de |4.1.- Supemsa la gstanma O permanencia de

¢ Formato de entrevista inicial del 4rea juridica Refugio Jf SBjEr S8l refqglp I

= Formato de notas subsecuentes del area juridica '2.". Da sggu:m:ento =l puglaniE ’de

«_Copia de oficio de referencia actividades asgnado. Como lo son, asesorias
Vi. PRODUCTOS ; legales, terapias psicologicas, grupales,

: Nombrs Requisito de Conformidad ocupacionales, talleres de insercién laboral,
Resguardo fisico de la mujer con sus hijas e hijos | Acta de ingreso 85€0 personaly aseo de habitacién,
VII. CLIENTES 2.0 EGHESD : -
Muijeres, sus hijas e hijos hombres hasta los 12 anos. Trabajadora social 5'1." lLIgma 8 red de.apoyo para organizar el| Notas subsecuentes de trabsjo
Vill. INDICADORES recibimiento de la mujer. social
Parcentaje de mujeres o familias que solicitan refugio en "Hacienda Esperanza” y que son protegidas 51.2'- Llef'a acta' de egreso de la myjar; sus Acta de egreso
(Ndmero de mujeres o familias recibidas / Nimero de familias que solicitan refugio en "Hacienda hijas e h”?S ol gea el caso.
Esperanza”) * 100 5.3.- Realiza la gestién de traslado.
IX. FORMATOS, INSTRUCTIVOS Y ANEXOS 5.4.- Entrega oficio de referencia a Ia mujer
34-RHE-P201-F01 Acta de ingreso para que continle con sus terapias y ;
34-RHE-P201-F02 Acta de egreso procedimientos juridicos en el Centro de Expediente Personal
34-RHE-P201-A01 Diagrama de flujo Atencién Integral para Mujeres.
X. DESCRIPCION DE LA OPERACION DEL PROCEDIMIENTO FIN DEL. PROCEDIMIENTO.
RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES REGISTRO
1.0.- RECIBIMIENTO
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H. AYUNTAMIENTO DE

HERMOSILLO

LA GACETA

M UNICIPAL

ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS
Direccién General de Atencion a la Mujer
Coordinacion de Refugios

NQMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Refugio a mujeres en situacién de violencia extrema
CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 34-RHE-P201/Rev.00 | FECHA DE EMISION: 04/09/2024 ]

Elaboré: Revisé: Aprobo:

}*Aa r’t‘;\;ﬂlﬁnp ‘

Trabajadora Social ———

Cobrdinadora de irectora Genefal de
Refugios Atencion a la Mujer
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ACTA DE INGRESO

En las instalaciones del Refugio ubicado en la ciudad de Hermosillo

Sonora, siendo las horas, del dia , del mes , del afio

se presentaron los Agentes de Seguridad

trasladando a la C. de afos, con

domicilio en

junto con sus hijas e hijos menores de edad que son:

Nombre: Edad
Nombre: Edad:
Nombre: Edad:
Nombre; Edad:
Nombre: Edad:
Nombre: Edad:

Referenciada por.

Ella declara encontrarse en este lugar por su propia voluntad, junto  con

(su
s hijas e hijos de ser el caso) y solicita permanecer en el refugio durante las préximas horas y

hasta por 3 meses con el fin de restablecerse fisica y emocionalmente; ademas proporciona los

datos de un familiar y/o amistad que sera su contacto de apoyo durante su permanencia en el
refugio.

Nombre:

Relacion:

Direccion:

Teléfono:

La usuaria trae consigo las siguientes pertenencias (Ropa, Calzado art. de higiene personal,

etc.)
j7an
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LA GACETA

HERMOSILLO U T ETEAET SN
M UNIC I PAL
ACTA DE EGRESO
Documentos personales:
CURP___Pé¢liza de servicio médico Credencial de elector Siendo el dia a las . horas la residente
Actas de nacimiento Comprobante de domicilio )
CURP - - Pdliza de servicio medico Cartilla Nacional de Salud con el expediente
Otros

egresa del refugio por el motivo indicado a continuacion:

Deja para resguardo lo siguiente:

Dinero/efectivo: Cantidad con numero Cantidad con letra a) voluntad propia

Celular: Marca Color Estado b) conclusién de programa
Otros:

c) traslado a otro refugio
d) incumplimiento al reglamento (especificar)
Estado fisico, emocional y de salud de la mujer, sus hijas e hijos:
d) _____ ofro (especificar)
Fisico: Bueno____Regular Malo
Lesiones (golpe, moretones, cortadas, etc.)_
En caso de egreso sin conclusion del programa: Se responsabiliza por el riesgo que puede correr,
Emocional: Tranquila_Triste___“Enojada_contenta_Ansiosa__Preocupada__

asf como el de sus hijas e hijos.
Salud: Bueno___Regular___Malo___ Enfermedad actual

Declara al personal de este refugio que se quedara instalada en la casa de la
Se entrega los siguientes articulos

Kit de limpieza que incluye:___ Cepillo de diente(s),___Pasta(s) dental___Shampoo, jabén de per=ong
bafio, Desodorante.___Crema corporal, pafiales, Otro especifique:

Dormitorio con: __Camas,_Cajonera,__Cobijas,_Sabanas,_AImohadas,
Otro(s) Especifique:

, ubicada en la calle

entre las calles

, en la colonia

La mujer acepta permanecer en el Refugio . en la ciudad de y con
en companiia de sus
hijas y/o hijos (de ser el caso) Nombre y firma teléfono
Personal que recibe la solicitud y autoriza la
estancia a la mujer, sus hijas y/o hijos.

Nombre y firma
ange como testigo ?I Agente cje Seguridad Nombre y firma de la residente Nombre y firma de Trabajadora
Publica que acomparia a la mujer. Social que autorizé

Nombre y firma

Se le asigna el dormitorio #

Testigo 1 Testigo 2

En caso de que la usuaria no sepa leer y/o escribir o no pueda hacerlo personal del refugio
le leera este documento asegurandose de que lo comprenda o levantara un acta donde se i

describan las condiciones y situacion en las que llega la usuaria.
))\v 34-RHE-P201-F02/Rev.00

34-RHE-P201-F01/Rev.00
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H. AYUNTAMIENTO DE

HERMOSILLO

LA GACETA

M UNICIPAL

INVENTARIO DE REGISTROS DE PROCEDIMIENTO
Direccion General de Atencién a la Mujer
Coordinacion de Refugios

DIAGRAMA DE FLUJO
Hoja 1 de 1

ENTE PUBLICO:
Direccion General de Atencion a la Mujer
UNIDAD ADMINISTRATIVA:

FECHA DE ELABORACION: 04/09/2024

Coordinacion de Refugios -NOMBBE DE_L PRQCEDIMIENTO: Refugio a mujeres en [Hoja 1 de 1 —l
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: p situacién de violencia extrema
Refugiar a mujeres en situacion de violencia | S©OPIGO DEL PROCEDIMIENTO: CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 34-RHE-P201/Rev.00 | Fecha de Ia elaboracién: 04/09/3034
34-RHE-P201/Rev.00
extrema
s Nombre del Puesto Resguardo Disposicién
INICIO ; Registro Responsable*)  Tipo Tiempo** Ubicacion final
) Trabajadora 5 Archivo del Archivo de
o 1 [t daingreso social papel Safios Refugio concentracion
Trabajadora Social recibe a la usuaria y
firma de acta de ingreso 2 CZ?; n('::e'greerzChoeS Trabajadora — Safins Archivo del Archivo de
| R Y que social pEpe Refugio concentracién
1 ingresan al Refugio
Sensibilizacién de los servicios que sele Cartas reSpor_‘§'VaS
brindaran y firma de la documentacién _reSPECtO T nlnast,
necesaria para su ingreso nifios y adolescentes ; . .
3 que ingresan al Trabaja'adora papel 3 afios Archivo _deI Archivo d'e’
. social Refugio concentracion
l Refugio
Asignacién de habitacién, entrega de kit de acompanados por su
aseo personal y explicacion de buzén de madre.
quejas y sugerencias a la mujer g Reglamento interno | Trabajadora — 3 afios Archivo del Archivo de
l del Refugio. social pap Refugio concentracién
5 Notas subsecuentes| Trabajadora — 3 SRos Archivo del Archivo de
Coordinadora de Refugio supervisa la de trabajo social social REp Refugio concentraciéon
estancia o permanencia de la usuaria Trabajadora R Archivo del Archivo de
l 6 i social papel © Bliog Refugio concentracion
; Trabajadora . Archivo del Archivo de
— — 7 |Expediente Personal Social Papel 3 arios Refugio cohEeRtraeitn
Seguimiento al programa de actividades
asignado.
Trabajadora social llama a red de apoyo,
llenar el acta de egreso, gestionar el traslado,
entrega de oficio de referencia y firma de acta
de egreso por parte de la usuaria

, - an
Egreso
¥ o

FIN

34-RHE-P201-A01/Rev.00
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HERMOSILLO

LA GACETA

M UNICIPAL

.71 VERIFICACION DE LA EJECUCION DEL PROCEDIMIENTO
, § Direccion General de Atencion a la Mujer
oor g Coordinacién de Refugios

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Refugio a mujeres | Hoja 1 de 1 —'
en situacién de violencia extrema
CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 34-RHE-201/Rev.00 | Fecha de la Verificacion:

No. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES Sl | NO| NOTAS:
1 |[¢Se firmo acta de ingreso?
5 ¢Se firmé carta de derechos para mujeres que ingresan al
Refugio?
¢ Se firmo Cartas responsivas respecto a nifias, nifios y

3 |adolescentes que ingresan al Refugio acompariados por su
madre?

¢ Se firmd Reglamento interno del Refugio?

4
5 | Aliniciar proceso de egreso: ;Se contacté a la red de apoyo?
6 | ¢Se llené formato de acta de egreso?
7
8
9

¢ Se firmo acta de egreso?
¢Hay evidencia de la medicién del indicador del procedimiento?

En cuanto a los resultados del indicador, ésealcanzo lo
programado?

10 | ¢,Se cumplié con lo programado en el POA?

11 | ¢Estan definidos los requisitos de conformidad del producto?

12 | ¢El producto cumple con los requisitos de conformidad?

13 | ¢Se han generado acciones correctivas o inmediatas en el area?
14 | ;Se han propuesto acciones de mejora?

POA: Programa Operativo Anual

Mejoras a la operacién identificadas

No. Mejora Impacto

Nombre y firma del verificador
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LA GACETA

HERMOSILLO
M UNITCIPAL
ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS
Direccién General de Atencién a la Mujer
Coordinacion de Refugios
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Atencion psicologica
CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 34-RHE-P202/Rev.00 | FECHA DE EMISION: 04/09/2024 |

I. OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Facilitar herramientas efectivas a las mujeres que les permitan superar la situacién de violencia de
extrema y mejorar su calidad de vida emocional,

Il. ALCANCE

Mujeres en situacién de violencia extrema y sus familias de ser el caso.

Ill. DEFINICIONES

Victima: La mujer a quien se le inflige cualquier tipo de violencia extrema.

Violencia contra las Mujeres: Cualquier accién u omisién, que cause muerte, dafio o sufrimiento
psicolégico, fisico, patrimonial, econémico o sexual en la mujer

Violencia psicologica: Es cualquier acto u omisién que dafie la estabilidad psicologica, puede
consistir en: negligencia, abandone, descuido reiterado, celotipia, insultos, devaluacién, marginacion,
infidelidad, comparaciones destructivas, rechazo, restriccion a la autodeterminacion y amenazas, las

cuales conllevan a la victima a la depresion, al aislamiento, a la devaluacién de su autoestima e incluso
al suicidio.

IV. REFERENCIAS
Inventario de Depresién de Beck (BDI-2)
V. POLITICAS :
1. Se atienden mujeres mayores de 18 afios.

2. Se cuenta con Psicéloga permanente en el Refugio para brindar atencién a las mujeres
residentes.

3. No ingresan Mujeres con enfermedades psiquiatricas

4. La residente al momento de egresar de Refugios, se le brinda seguimiento cualquiera que

fuera el caso en el Centro de Atencién Integral para Mujeres (CAIM).
VI. PRODUCTOS

Nombre Requisito de Conformidad
Atencion psicolégica Nota subsecuente de psicologia
VIl. CLIENTES
Mujeres en situacion de violencia extrema y sus familias de ser el caso.
VIil. INDICADORES
Atencién Psicologica.
Numero de terapias individuales psicoldgicas y terapias grupales que se brindan con base a agenda.
IX. FORMATOS, INSTRUCTIVOS Y ANEXOS
34-RHE-P202-F01  Autodiagnéstico de violencia familiar o de género.
34-RHE-P202-F02 Plan de accién de psicologia.
34-RHE-P202-F03 Notas subsecuentes de psicologia
34-RHE-P202-F04 Formato de cierre de caso de psicologia.
34-RHE-P202-A01  Diagrama de flujo.
X. DESCRIPCION DE LA OPERACION DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES REGISTRO
1.0 ENTREVISTA INICIAL
. e . . Notas
. 1.1 Realiza entrevista inicial de psicologia para recaudar
Psicologa informacién necesaria para conocer a la mujer. ;:Ff;g;;ntes dg
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ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS
Direccion General de Atencién a la Mujer
Coordinacién de Refugios

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Atencion psicolégica

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 34-RHE-P202/Rev.00 | FECHA DE EMISION: 04/09/2024

1.2 Otorga informacién sobre el tipo de atencion
psicolégica que se va otorgar.

2.0 APLICACION DE INSTRUMENTOS

2.1 Aplica instrumentos de valoracion psicolégica, para

Psicologa obtener un diagnéstico.

Autodiagnostico de
violencia familiar

2.2 En base a los resultados de los instrumentos
aplicados a la usuaria da un diagnéstico al area de
Trabajo Social.

3.0 PLAN DE ACCION

iy 3.1 Elabora un plan de accién en base al diagnostico
Psictloga obtenido.

Plan de accion de
psicologia

3.2 Determina las intervenciones que se lievaran a cabo,
asi como las canalizaciones a otras dependencias que
sean necesarias.

4.0 PROCESO DE TERAPIAS

4.1 Realiza las sesiones de terapia individual y/o grupal
Psicologa que sean necesarias durante la estancia de la usuaria en
el Refugio.

Notas
subsecuentes de
psicologia

5.0 CIERRE DE CASO

o 5.1 Al egresar la usuaria del Refugio, llena formato de
Psicsloga cierre de caso.

Formato de cierre
de caso de
psicologia

5.2 Elabora oficio de referencia al Centro de Atencién

Integral para Mujeres para que la mujer continGe su
tratamiento.

Oficio de referencia
con firma de
recibido

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Elaboré: Reviso: Aprobé:

— >

=z

C” Psicéloga Codrdinadora de Refugios

Diréctora General de

Atencién a la Mujer
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AUTODIAGNOSTICO DE VIOLENCIA FAMILIAR O DE GENERO CONTRA LA

MUJER
NOMBRE:
EDAD:
FECHA: EXP:

Lee cuidadosamente las siguientes Preguntas y marca con una cruz la respuesta que
describa con mayor certeza tu situacion.

1.- ¢ Sientes que tu pareja constantemente te esta controlando?

Si No A veces Rara vez

2.- ¢ Te acusa de infidelidad o que actdas en forma sospechosa?

Si No A veces Rara vez

3.- ¢Has perdido contacto con amigos o con amigas, familiares, comparieros o comparieras
de trabajo para evitar que tu pareja se enoje?

Si No A veces Rara vez

4.- ¢ Te critica o humilla en publico o en privado sobre tu apariencia, tu forma de ser, el
modo en que haces tus tareas hogarefias?

Si No A veces Rara vez

5.- ¢ Controla estrictamente tus ingresos o el dinero que te entrega, originando
discusiones?

Si No A veces Rara vez

6.- ¢ Cuando quiere que tu cambies de comportamiento, te presiona con silencio, con la
indiferencia o te priva de dinero?

Si No A veces Rara vez

7.- ¢ Tiene tu pareja cambios bruscos de humor o se comporta distinto en publico, como si
fuera otra persona?

Si No A veces Rara vez

8.- ¢ Sientes que estas en permanente tensién y que hagas lo que hagas se irrita o te
culpa?

Si No A veces Rara vez

Manual de Procedimientos Pagina 43

0 6 D © hermosillogob

www.hermosillo.gob.mx




. E
H. AYUNTAMIENTO DE LA GACETA 5 HHEYEKASETLOLB

LA GACETA

HERMOSILLO M UNICIPAL =L/
M UNICIPAL
|
Plan de accién de psicologia
9.- ¢ Te ha golpeado con sus manos, con un objeto o te ha lanzado cosas cuando se enoja
o discuten?
Fecha: Expediente:
Si No A veces Rara vez Nombre:
1.- Aplicacion de test y evaluaciones necesarios
L ]
10.- ¢ Te ha amenazado alguna vez con un objetc 0 arma o con matarse él, a ti o algan
miembro de la familia? i
Si No A veces Rara vez i
n
11.- ¢ Sientes que cedes a sus requerimientos sexuales por temor o te ha forzado a tener
relaciones sexuales?
Si No AiEes — 2.- Tratamiento especifico:
12.- ; Después de un episodio violento &| se muestra carifoso y atento, te regala cosas y

promete que nunca mas volvera a golpearte o insultarte y que todo cambiara? Tiempo estimado para cumplir la terapia:

L]
Si No A veces Rara vez

Tiempo estimado para cumplir la terapia:

13.- ¢ Has buscado o has recibido ayuda por lesiones que él le ha causado? (primeros L]
auxilios, atencion médica, psicoldgica o legal)

Tiempo estimado para cumplir la terapia:

Si No A veces Rara vez

14.- ¢Es violento con los hijos o hijas o con otras personas? Tiempo estimado para cumplir la terapia:

Si No A veces Rara vez 3. Observaciones:

15.- ¢ Has sido necesario llamar a la policia o lo has intentado, al sentir que tu vida y la de
los tuyos ha sido puesta en peligro por tu pareja?

Si No A veces Rara vez

Mujer residente Psicéloga

Resultados: ﬁ_

9____.

34-RHE-P202-F02/Rev.00
34-RHE-P202-F01/Rev.00
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Expediente No
Fecha

Notas Subsecuentes de Psicologia a Mujeres

Sesiones Individuales Sesiones grupales de mujeres Sesiones familiares

Nota

Nombre y firma de residente Nombre y firma de psicéloga

Fecha

Sesiones Individuales Sesiones grupales de mujeres Sesiones familiares

Nota

Nombre y firma de residente Nombre y firma de psicéloga

Fecha )k

Sesiones individuales Sesiones grupales de mujeres Sesiones familiares

Nota

Nombre y firma de residente Nombre y firma de psicéloga

34-RHE-P202-F03/Rev.00
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Formato de cierre de caso de psicologia

Expediente No:

Fecha:

Nombre:
Fecha de ingreso: Fecha de egreso: Dias de estancia

Atenciones de Psicologia Mujeres

Sesiones Individuales
Sesiones Grupales
Sesiones Familiares

Total de atenciones:

Resumen de proceso de atencién:

Referencias y/o plan de seguimiento:

Observaciones:

Coordinadora Psicologia

)7_

Firma mujer residente

34-RHE —P202-F04/Rev.00
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M UNICIPAL
Diagrama de Flujo INVENTARIO DE REGISTROS DE PROCEDIMIENTO
ENTE PUBLICO: Hoja 1 de 1 Direccion General de Atencion a la Mujer
Direccion General de Atencién a la Mujer Coordinacion de Refugios
UNIDAD ADMINISTRATIVA: FECHA DE ELABORACION:
Coordinacion de Refugios 04/09/2024 NOMBERE DEL PROCEDIMIENTO: Atencidn Psicologica ' Hoja 1 de 1
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 34-RHE-P202/Rev.00 | Fecha de la elaboracién: 04/09/2024 |
Atencion Psicoldgica 34-RHE-P202/Rev.00 '
N Nombre del Puesto Resguardo Disposicion
b Registro Responsable*| Tipo Tiempo** Ubicaciéon final
Archivo de Refugio
La psicologa realiza entrevista inicial de psicologia para recaudar Autodiagnostico de . i / Archivo del .Qentro BiEHS de
informacién necesaria para conocer a la mujer. 1 viclencia familiar Psicologa Papel 3 afos de Atencion concentracion
Integral para
l Mujeres
Ot inf ion sobre el tipo de atencién psicoldgi Archivo de Refugio
orga Informacion sobre e IPC ae atencion psicoiogica que se va .
otorgar. Plan de accion de - = . Archivo.del _C}entro Archivo de
2 ; - Psicéloga Papel 3 afios de Atencion B
psicologia Integral para concentracion
v Mujeres
Aplica instrumentos de valoracién psicolégica, para obtener un Archivo de Refugio
diagnostico. En base a los resultados de los instrumentos aplicados a Archivo del Centro .
la usuaria da un diagnéstico al area de Trabajo Social. 3 [Notas SUbS?CUGHtGS Psicologa Papel S-afios i BIEREGH Archivo d_e’
l de psicologia Integral para concentracion
Mujeres
Elabora un plan de accion en base al diagnéstico obtenido. A;\Chri]\(o dde !]:{ngQtiO
Determina las intervenciones que se llevaran a cabo, asi como las 5 rchivo del Centro 3
canalizaciones a otras dependencias que sean necesarias. 4 Formzto def c'lem? de Psicéloga Papel 3 afos de Atencion COA"Ch'\;O d%n
Caso de psicologia Integral para ncentraci
i Mujeres
Realiza las sesiones de terapia individual y/o grupal que sean ArChl\_/O de Refugio
necesarias durante la estancia de la usuaria en el Refugio. Iy X L, 5 Archivo del .('Jentro Archivo de
5 |Oficio de referencia Psicologa Papel 3 afios de Atencion COnCEntiasaT
Integral para
y Mujeres
Al egresar la usuaria del Refugio, llena formato de cierre de caso. * La persona responsable del registro es responsable de su proteccidn
Elabora oficio de referencia al_Centrolde Atencién Integral para Mujeres ** En archivo de tramite como evidencia de la conformidad de la operacion
para que la mujer contindie su tratamiento.

o

34-RHE-P202-A01/Rev.00
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H. AYUNTAMIENTO DE

LA GACETA e LA GACETA

HERMOSILLO
HERMOSILLO M UNICIPAL
M UNICIPAL
_ i ) ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS
./ VERIFICACION DE LA EJECUCION DEL PROCEDIMIENTO k A Direccion de Atencion a la Mujer
§ Direccion General de Atencién a la Mujer Ciary) Coordinacion de Refugios
Coordinacién de Refugios
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Trabajo Social
{:ODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 34-RHE-P203/Rev.00 | FECHA DE EMISION: 04/09/2024 ]
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Atencion Psicolégica Hoja 1 de 1 ]
CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 34-RHE-P202/Rev.00 | Fecha de Ia verificacion: 1JOBETIVO DEL FROCEDIMIENTO : - S—
Através de un plan de intervencion, y de acuerdo a cada caso particular, dar seguimiento a la situacion
? de violencia que vive cada una de las mujeres, sus hijas e hijos que ingresan al Refugio. Asi mismo,
No. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES Sl | NO NOTAS: facilitar toda accion que permita el acceso a la justicia y a su plena incorporacién a una vida libre,
1 | ¢Se realizd entrevista inicial de psicologia? segura y auténoma, considerando en todo momento, el brindar una atencién con conciencia de género,
¢Se aplicd test autodiagndstico de violencia familiar? e incorporando los temas de interculturalidad e intersecciones como las formas ideales de abordaje.
. . En el citado plan de intervencion se debe considerar, ademas de fortalecer sus redes de apoyo,
3 | ¢Se aplicaron otros instrumentos? involucrar las éreas de salud, educacién, empleo y vivienda, para que a su egreso de este Refugio,
4 | ¢,Se elaboré plan de accion? ellas se encuentren en condiciones de tener un plan de vida libre de todo tipo de violencia.
. ; ll. ALCANCE
5 ¢Se realizé un cierre de caso? Ingreso de mujeres en situacion de violencia extrema, sus hijas e hijos.
! . . : lll. DEFINICIONES : ;
6 ¢S elabors oficio de referencia? Oficio de Referencia: Oficio entregado a Ia mujer en donde se le canaliza a alguna dependencia y/o
7| ¢Hay evidencia de la medicién del indicador del procedimiento? institucion para que le sea brindada la atencion correspondiente.
8 En cuanto a los resultados del indicador, ¢se alcanzé lo CAIM: Centro de Atencion Integral para Mujeres. _ _
programado? GEAVI: Grupo Especializado en Atencién a Violencia Familiar y de Género de Seguridad Publica
9 | :Se cumplié con lo programado en el POA? Municipal.
10 | ¢ Estan definidos los requisitos de conformidad del producto? Referenciadas: Dirigidas por parte del Centro de Atencion Integral para Mujeres, otra instancia o
11 | ¢El producto cumple con los requisitos de conformidad? dependencia.
12 | ¢,Se han generado acciones correctivas o inmediatas en el area? IV. REFERENCIAS ; S : :
13 | ¢ Se han propuesto acciones de mejora? Ley General de Acceso de las Mujeres a una Vida Libre de Violencia.

POA: Programa Operativo Anual Ley de Acceso de las Mujeres a una Vida Libre de Violencia para el Estado de Sonora.

Ley General de Igualdad entre Mujeres y Hombres.

Mejoras a la operacién identificadas Il:zg gecilegjL:,?r:i{i)ad entre Mujeres y Hombres para el estado de Sonora.

: Ley General de Proteccidn de Nifas, Nifios y Adolescentes.

Mg Mejara Impacto Modelo de Atencion del Instituto Nacional de las Mujeres.

Modelo de Atencién del Refugio.

V. POLITICAS :

Se brindara refugio a mujeres mayores de 18 afios en situacion de violencia extrema, exceptuado lo siguiente:
* Presentar padecimientos psiquiatricos.
* Haber tenido intentos suicidas u homicidas.

*  Que sus hijos varones sean mayores de 12 afios, esto no aplica para el caso de las nifas ya que no hay
limite de edad.

}_/r” *  Que no haya presencia de enfermedades infecto-contagiosas graves que impligue estar en estado terminal,

como VIH, cualquier tipo de cancer, cirrosis hepética, tuberculosis, insuficiencia renal, personas en proceso

de quimioterapia, con cuadro de varicela ylo sarampién, ya que estas Gltimas son susceptibles de contagio.

Que no sean mujeres adultas mayores postradas y/o que presenten demencia senil, Parkinson o Alzheimer.
Mujeres en situacion de calle.

Usuarias con adicciones.

Con discapacidades fisicas o cognitivas que imposibiliten o reguieran atencién especializada para
desarrollar actividades tales como comer, cambiarse de ropa, etc.

Mujeres que padecen trastornos mentales.

Nombre y firma del verificador

e o o

|
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ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS
Direccion de Atencién a la Mujer
Coordinacion de Refugios

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Trabajo Social
CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 34-RHE-P203/Rev.00 | FECHA DE EMISION: 04/09/2024

VI. PRODUCTOS

Nombre Requisito de Conformidad
Oficio de Ref . Oficio dirigido a la institucion y director correspondiente firmado por
S EsAICEERGla la coordinadora del Centro de Atencion Integral para Mujeres

VIl. CLIENTES
Muijeres en situacion de violencia extrema, sus hijas e hijos.
VIIl. INDICADORES
Mueres referenciadas:
Numero de mujeres referenciadas/Nimero de mujeres atendidas
IX. FORMATOS, INSTRUCTIVOS Y ANEXOS
34-RHE-P203-F01  Entrevista inicial de trabajo social
34-RHE-P203-F02  Notas subsecuentes de trabajo social
34-RHE-P203-A01  Diagrama de flujo
X. DESCRIPCION DE LA OPERACION DEL PROCEDIMIENTO
RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES REGISTRO
1.- ENTREVISTA INICIAL
1.1 Recibe a la residente, se le hace sentir coémoda se le B0 Soemsa
Trabajadora Social asigna una habitacién y se le proporciona lo que requiera tEntreyusta hieis] da
. rabajo social
para su estancia
12 Se realiza resguardo de pertenencias, se les
proporciona el reglamento, firma de carta de
confidencialidad, carta de permanencia voluntaria, carta
de responsiva de nifias, nifia y adolescente.
1.3 Realiza la entrevista inicial con la cual se recaudan
datos generales y especificos sobre la mujery su entorno
personal, familiar y social para identificar la situacion y
definir la institucion donde se realizaran las gestiones
necesarias
2.- IDENTIFICAR LA SITUACION Y DEFINIR
INSTANCIA PARA REALIZAR EL TRAMITE
Trabajadora Social 2.1.- ldentifica la problematica que se presenta.

2.2 Elaboracién de plan de intervencion

2.3 Define de acuerdo con la situacién, la o las
instituciones  que seran necesarias contactar para la
gestion a realizar.

3. ACOMPANAMIENTOS

3.1 Trabajar en los acompafiamientos a las mujeres
residentes ya sea para atencion médica, instituciones
; 5 que las puedan ayudar seguin sea el caso, instruyéndolas
Trabajaciora Social de una manera mas clara de, a donde deben de acudir, y

los tramites que en cada instancia visitada se pueden
realizar.
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ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS
Direccion de Atencién a la Mujer
Coordinacion de Refugios

F\IOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Trabajo Social

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 34-RHE-P203/Rev.00 | FECHA DE EMISION: 04/09/2024

3.2 Se realiza el acomparniamiento con GEAVI, por el nivel
de riesgo que se encuentra la mujer residente.

4. EGRESO OFICIO DE REFERENCIA

4.1 Realiza entrevistas finales, cierre del caso, y realizar
los informes correspondientes de las atenciones
! ; brindadas, y cerrar con un informe final, se realiza la
ra Social ! ; nordi
Trabajadora Socia entrega de sus pertenecias personal y se coordina con El
Grupo De Atencion a la Violencia Familiar (GEAVI), para
su salida de este Refugio.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Elaboré: Reviso:
\\«’(;..:,g,,r-i:f,a..ﬁm4,:?14/x

Trabajadora Social Cogydinadora de Refugios Dipetf)ra Géneral de
/ /tencién a la Mujer
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RED DE APOYO
NOMBRE PARENTESCO DIRECCION TELEFONO

ENTREVISTA INICIAL DE TRABAJO SOCIAL

NO. DE EXPEDIENTE:

AW IN|[

Fecha:

Nuevo ingreso () Reingreso ()
Fecha de Ingreso:

DATOS PERSONALES

Nombre;

Estado conyugal: Fecha de nacimiento: Edad:

Lugar de Nacimiento:

Escolaridad: Ocupacion: Teléfono:

Servicio médico; Religion: Etnia:

Domicilio permanente:

Domicilio temporal;

Lugar de trabajo: Teléfono:

Domicilio de trabajo:

Experiencia laboral:

34-RHE-P203-F01/Rev.00
Conocimientos, habilidades y destrezas:

34-RHE-P203-F01/Rev.00
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SALUD DE LA MUJER

Antecedentes psiquiatricos:

DATOS DE LA PERSONA QUE EJERCE LA VIOLENCIA

No. de embarazos:
Nombre: Parentesco:
_ Embarazo actual (meses): Abortos: Método anticonceptivo:
Estado conyugal: Edad: Ocupacion: Escolaridad:
‘ Fecha de ultima menstruacién: Fecha de ultimo Papanicolaou:
Domicilio: Teléfono:
Fecha de ultima mamografia: Esquema de vacunacion:
Lugar donde trabaja: Teléfono: Araed q
i Enfermedades cronicas: Enfermedades en los dltimos meses:
Domicilio: Sueldo:
Lesiones Adicciones:
Consumo de drogas: Drogas que consume:
Veces al dia que consume alimentos preparados:
Usa de armas: Armas que utiliza: Medicamentos que usa y horarios:
Antecedentes penales:
Observaciones: Otras observaciones de la mujer o las hijas e hijos:
INTEGRACION Y CARACTERISTICAS FAMILIARES
E| S FECHA
NomBrRe | PAREN | TSIADOIp | E | e e | EscoLA | Apiccl
TESCO GAL A | X | NACIMIE N RIDAD ONES
D| O NTO
1
2
3
4
5
6 -2
i
8 L
9
10
Observaciones:
34-RHE-P203-F01/Rev.00
34-RHE-P203-F01/Rev.00
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VIVIENDA
La vivienda es: Propia () Rentada () Prestada () Invadida () Otro
EDUCACION Tiempo de residencia:
- Material de construccion: : iso:
Integrantes de la familia que se encuentran estudiando actualmente aterial de construceion: Paredes Teehd Fiso
ggggz Crado Numero de cuartos: Sala: Comedor:; Cocina: Bario: Recamaras:
Domicilio de la escuela =
Profesor: Agua entubada: Luz: Drenaje: Recoleccion de basura:;
Internet: Cable:
Nombre Grado
Escuela: EVENTO DE VIOLENCIA
gfoT;gi(l)is de la escuela Tipos de violencia: Psicologica () Fisica () Economica () Patrimonial () Sexual ()
Modalidades de la violencia recibida: Familiar () Laboral () Escolar () Comunitaria ()
Nombre Grado ) i . -
Escuela: Fecha aproximada en que comenz6 la violencia:
Domicilio de la escuela
Profesor: Frecuencia con la que sucede dicha situacion:
Nombre Grado
Escuela: ¢ Ejerce violencia hacia otras personas? ¢ Quiénes?
Domicilio de la escuela
Profpsar ¢Existen testigos de la violencia? ; Quiénes?
¢Ha solicitado apoyo anteriormente? ¢ Cuando? 4 Tipo?
Observaciones:

¢Ha interpuesto alguna denuncia?

Observaciones:

Realizado por:

NOMBRE Y FIRMA

34-RHE-P203-F01/Rev.00

34-RHE-P203-F01/Rev.00
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LA GACETA

M UNICIPAL

DIAGRAMA DE FLUJO

Notas Subsecuentes de Trabajo Social ENTE PUBLICO: iy . Hoja 1 de 1
Direccién General de Atencién a la Mujer
Espedions UNIDAD ADMINISTRATIVA: Coordinacién de | FECHA DE ELABORACION:
e ngr%gé?asls DEL PROCEDIMIENTO ?:g%?’ég"‘ga PROCEDIMIENTO
Tipo de atencién GV __GRA___ G GL : .
e £ —CE— 58— Trabajo Social 34-RHE-P203/Rev.00

La Trabajadora Social Recibe a la residente, se le hace
sentir comoda se le asigna una habitacion ysele
proporciona lo que requiera para su estancia.
Nombre y firma de usuaria Nombre y firma de quien atendio
v
Se realiza resguardo de pertenencias, se les proporciona el
reglamento, firma de carta de confidencialidad, carta de
permanencia voluntaria, carta de responsiva de nifias,

Fecha nifios y adolescentes.
Tipo de atencién GV GRA GE GL GS
Taller l
Nota

Identifica la problematica que se presenta y elabora el plan

de intervencion para definir de acuerdo con la situacién, la

o las instituciones  que seran necesarias contactar para la
gestion a realizar.

!

Trabajar en los acompafiamientos a las mujeres residentes
) B = = = ya sea para atencién médica, instituciones que las puedan
Nombre y firma de usuaria Nombre y firma de quien atendio ayudar seguin sea el caso, instruyéndolas de una manera
més clara de, a donde deben de acudir, y los trdmites que
en cada instancia visitada se pueden realizar.

Fecha

Tipo de atencion GV __GRA___GE__GL GS
Taller

Nota

o

Trabajar en los acompafiamientos a las mujeres residentes
ya sea para atencion médica, instituciones que las puedan
ayudar segln sea el caso, instruyéndolas de una manera
mas clara de, a donde deben de acudir, y los tramites que
en cada instancia visitada se pueden realizar.

& Realizar entrevistas finales, cierre del caso, y realizar los -/Q\‘

informes correspondientes de las atenciones brindadas, y

= - - = — cerrar con un informe final, se realiza la entrega de sus

Nombre y flrma de usuaria Nombl‘e y fll’l'na de qulen atendlo pertenecias personal y se coordina con el GEAVL para su
salida del Refugio.

34-RHE-P203-A01/Rev.00

34-RHE-P203-F02/Rev.00
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LA GACETA

H. AYUNTAMIENTO DE

HERMOSILLO
M UNIC I PAL
INVENTARIO DE REGISTROS DE PROCEDIMIENTO
Direccién General de Atencién a la Mujer
_ Coordinacion de Refugios
iNOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Trabajo Social Hoja1 de 1
CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 34-RHE-P203/Rev.00 Fecha de Ia elaboracion:04/09/2024
He Nombre del Puesto Resguardo Disposicién
: Registro Responsable*| Tipo Tiempo** Ubicacion final
Archivo del Centro
de Atencién
Formato de . -
1 [Entrevista Inicial de Trabaje}df L Papel 3 afos ll\?tggral pata Archive d.e,
Trabajo Social Socia lujeres para | concentracion
Mujeres / Archivo
del Refugio
Archivo del Centro
de Atencion
Notas subsecuentes | Trabajadora - Integral para Archivo de
2 de trabajo social Social Rapsl 3 afios Mujeres para | concentracion
Mujeres / Archivo
del Refugio
Archivo del Centro
de Atencién
Copia de oficio de Trabajadora . Integral para Archivo de
2 referencia Social Papel el Mujeres para | concentracién
Mujeres / Archivo
del Refugio
* La persona responsable del registro es responsable de su proteccién
** En archivo de tramite como evidencia de la conformidad de la operacion
-}_—4"
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-1 VERIFICACION DE LA EJECUCION DEL PROCEDIMIENTO

Coordinacion de Refugios

Direccién General de Atencién a la Mujer

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Trabajo Social

Hoja1 de 1

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 34-RHE-P203/Rev.00

Fecha de la verificacion:

No. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES SI | NO| NOTAS:

1 | :Se aplicod el formato de entrevista inicial?

2 | ¢Se logro identificar la situacion a tratar?

3 ¢Quedaron definidas las instituciones que sera necesario
contactar?

4 ¢Se realizaron las llamadas telefénicas necesarias para
conseguir respuesta positiva?

5 |¢Se realizé el oficio de referencia?

6 | ¢Se guardé la copia de oficio para el minutario?

7 En caso de CAIM, 4 Se entregé el oficio de referencia a la mujer
solicitante para que ella acuda a la institucion correspondiente?

8 En caso de refugio, ¢ Se solicito el apoyo necesario para el
acompariamiento?

8 |¢Se anexo la nota subsecuente al expediente?

10 | ¢Hay evidencia de la medicion del indicador del procedimiento?
En cuanto a los resultados del indicador, ¢Se alcanzo lo

11 |programado? (Meta numérica establecida en la cédula del
indicador)

12 | ¢Se cumplié con lo programado en el POA?

13 | ¢Estan definidos los requisitos de conformidad del producto?

14 | ¢ El producto cumple con los requisitos de conformidad?

15 ¢Se han generado acciones correctivas o inmediatas en el
area?

16 | . Se han propuesto acciones de mejora?

CAIM: Centro de Atencion Integral para Mujeres
POA: Programa Operativo Anual
Mejoras a la operacion identificadas
No. Mejora Impacto
Nombre y firma del verificador(a)
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ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS
) Direccién General de Atencién a la Mujer
ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS : Coordinacién de Refugios
Direccién Gen_eral_c’ie Atencién_a la Mujer [NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Asesoria Juridica
=R Coordinacién de Refugios | CODIGO DEL PROCEDIMIENTO:34-RHE-P204/Rev.00 FECHA DE EMISION: 04/09/2024
[NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Asesoria Juridica | Ley de Acceso de las Muieres a una Vida | . : 7
- a Vida libre de Violencia para el Est S
| CODIGO DEL PROCEDIMIENTO:34-RHE-P204/Rev.00 | FECHA DE EMISION: 04/09/2024 { ’_ aplsi(cabfes. : el €] SR Ea SoRara v domee
I. OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO 7 - Registro Municipal de Tramites y Servicios: www.tramites.hermosillo.gob.mx
Orientar a las mujeres residentes del Refugio, que se encuentren en situacion de violencia cualesquiera V. POLITICAS ; :
que sean sus tipos y modalidades, a efecto de que puedan contar con la informacion necesaria al 1. No ingre;an mujeres menores de 18 afios yaque le correspon_deafa Procuraduria de la Defensa
momento de tomar una decisién de denuncia penal o demanda familiar de acuerdo a su situacién en de las Nifias, Nifios y Adolescentes del Municipio de Hermosillo.
particular y proporcionar de manera clara y especifica las diferentes opciones legales a las que puede 2. No se atenderan mujeres mayores de 60 afios ya que le corresponde a la Procuraduria de la
acceder para lograr la restitucidn y respeto de los derechos que le han sido vulnerados. Defensa del Adulto Mayor.
Il. ALCANCE 3. Se _cuenta con Asesora Juridica permanente en el Refugio para brindar asesoria legal a mujeres
Asesoria legal a mujeres, sus hijas e hijos victimas de violencia extrema. residentes. o
4. No ingresan Mujeres con enfermedades psiquiatricas
IIl. DEFINICIONES 5. La residente al momento de egresar de Refugios, se le brinda seguimiento cualquiera que fuera
Demanda: Documento por el que se emprende una accion judicial y en el gue se formula la peticion o

el caso en el Centro de Atencion Integral para Mujeres (CAIM).

pretension de quien lo presenta. V1. PRODUCTOS

Denuncia: Notificacion que se hace a la autoridad de que se ha cometido un delito o de que alguien es

Nombre Requisito de Conformidad
el autor de un delito. Atencion legal ) Lista de atenciones juridicas
Querella: Acusacién presentada ante un juez o tribunal competente por la persona ofendida. VII. CLIENTES ;

Violencia contra las Mujeres: Cualquier accion u omisién, basada en su género, que les cause dafio Mujeres en situacion de violencia

o sufrimiento psicolégico, fisico, patrimonial, economico, sexual o la muerte. VIIl. INDICADORES

Victima: La mujer de cualquier edad a quien se le inflige cualquier tipo de violencia. Atenciones Juridicas

Agresor: La persona que inflige cualquier tipo de violencia contra las mujeres. Atenciones brindadas /atenciones solicitadas

Derechos Humanos de las Mujeres: Refiere a los derechos que son parte inalienable, integrante e i IX. FORMATOS, INSTRUCTIVOS Y ANEXOS

indivisible de los derechos humanos universales contenidos en la Convencién sobre la Eliminacion de 34-RHE-P204-F01 Entrevista Inicial del Area Juridica

Todos las Formas de Discriminacién contra la Mujer (CEDAW), la Convencion sobre los Derechos de 34-RHE-P204-F02 F tod i b tes del & i
la Nifiez, la Convencion Interamericana para Prevenir, Sancionar y Erradicar la Violencia contra la Mujer B SMRAOTE SHLES su s:eguen 8 HBlArea Jumidies
(Belem Do Paré) y demas instrumentos internacionales en la materia. 34-RHE-P204-F03 Lista de atenciones juridicas

CAIM: Centro de Atencién Integral para Mujeres. 34-RHE-P204-A01 Diagrama de flujo

RHE: Refugio

X. DESCRIPCION DE LA OPERACION DEL PROCEDIMIENTO
Oficio de Referencia: Oficio del Refugio dirigido al Centro de Atencién Integral para Mujeres en donde RESPONSABLE | DESCRIPCION DE ACTIVIDADES | REGISTRO
se canaliza a la mujer que sale del refugio para que continde tomando sus terapias psicologicas y se le 1.0.- ENTREVISTA INICIAL
dé el seguimiento a su proceso judicial

i Asasora luridica 1.1Sele re'aliza entrevista}'inicial ) o
IV. REFERENCIAS 1.2 Se realiza plan de accién del area juridica
- Convencion interamericana para prevenir, sancionar y erradicar la violencia contra la mujer - _2'0" ASESORIA JURIDICA - g

"Convencion De Belem Do Para" Asesora Juridica | 21 Recibe a la residente Lista de atenciones
- Convencion sobre la eliminacién de todas las formas de discriminacién contra la mujer — - — Juridicas
- Constitucién politica de los Estados Unidos Mexicanos 22 I_nforma ala so}putante las opciones juridicas para resolver | Entrevista inicial de
- Constitucion Politica del Estado de Sonora Su situacién especifica. area juridica
- Cddigo Civil para el Estado de Sonora 2.3 Proporciona la asesoria correspondiente.
- Cddigo de Procedimientos Civiles para el Estado de Sonora 3.0.- SEGUIMIENTO
- Cddigo de Familia para el Estado de Sonora 3.1 Trabaja en los acompafiamientos a las mujeres residentes
- CQdeD Pen;l para el Estado (_1e Sonora ya sea para interponer denuncias penales o demandas | Formato de notas
- Cddigo Nacional de Procedimientos Penales Asesora Juridica | familiares instruyéndolas de una manera mas clara de, a donde | subsecuentes  del
-__Ley General de Acceso de las Mujeres a una Vida Libre de Violencia deben de acudir, y los tramites que en cada instancia visitada area juridica

se pueden realizar.
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ENTREVISTA INICIAL DEL AREA JURIDICA
ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS

Direccion General de Atencion a la Mujer
S Coordinacion de Refugios
[ NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Asesoria Juridica

Fecha:
CODIGO DEL PROCEDIMIENTO:34-RHE-P204/Rev.00 | FECHA DE EMISION: 04/09/2024 Nombre de la mujer residente:

No. de Expediente:

3.2 Realiza todas las diligencias necesarias, ya sea electrénico, Fochd de i - Fecha do nacimiento:
personal, o de manera directa en las instancias echa deangieso: e €ha de nacimiento:
correspondientes y coadyuva asi con las instancias que Edad: _ _ Estado civil:
requiera la mujer residente y sus hijas e hijos; para poder Domicilio:
garantizar una justicia més pronta y expedita.
. 4.0.- REFERENCIA - = Tiene hijas(os):
o 4] Letbidaitezal egresar sl Kelygia, se le refiere medianta Oficio de ()} SI () NO, Sl respondié SI, menciona cuantas/os: asf como sus nombres y fecha de
Asesora Juridica | oficio al Centro de Atencion Integral para Mujeres (CAIM) para Raferaniois
su debido seguimiento juridico. nacimiento:
4.2. Se realiza un informe juridico para cierre de caso. Informe de cierre '
FIN DEL PROCEDIMIENTO. -
2.

3.-

Revisé: prohg: 4.-
/% Motivo de la atencién:
 Asesgrd Juridica Coordifadora de Refugios Directg;a’General de

/' / / ncion a la Mujer

Se da lectura de los derechos de las mujeres:
© Derecho a una vida libre de violencia $ Derecho al desarrollo
¢ Derechos sexuales y reproductivos 9, Derecho al trabajo
2 Derecho a la salud ¢ Derecho a la participacion politica
2

Derecho a la educacion

e~ .

Mujer residente Asesora Juridica Coordinadora de Refugios

34-RHE-P204-F01/REV.00
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LISTA DE ATENCIONES JURIDICAS
Formato de notas subsecuentes del area juridica

Fecha Expediente No MES:

Asesorig Denuncias y demandas Acompafiamiento en proceso
legales Diligencia Asesoria Grupal

FIRMA DE LA
2 FIRMA ASESORA
Nota NOMBRE EDAD | SEXO | TELEFONO | DIRECCION USUARIA JURIDICA
RESPONSABLE
Nombre y firma de residente Nombre y firma de Asesora Juridica
Fecha Expediente No

Asesoria Denuncias y demandas Acompafiamiento en proceso legales
Diligencia Asesoria Grupal

Nota
Nombre y firma de residente Nombre y firma de Asesora Juridica
Fecha Expediente No

Asesoria Denuncias y demandas Acompafiamiento en procesos legales
Diligencia Asesoria Grupal

Nota

Nombre y firma de residente Nombre y firma de Asesora Juridica

L s

34-RHE-P204-F03/Rev.00
34-RHE-P204-F02 REV.00
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H. AYUNTAMIENTO DE LA GACETA e:a: HERMOSILLO
LA GACETA HERMOSILLO R g
M UNIC I PAL
INVENTARIO DE REGISTROS DE PROCEDIMIENTO
DIAGRAMA DE FLUJO Direccion General de Atencién a la Mujer
ENTE PUBLICO: Hoja 1 de 1 Coordinacion de Refugios
Direccién General de Atencion a la Mujer 3
U : = . _ -
ROADAD ADMINISTRATIVA: Coordinacién 5535'/2025 ELABORACION: NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Ascsoria Juridica Hoja 1 de 1
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: CcODIGO DEL PROCEDIMIENTO: | CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 34-RHE-P204/Rev.00 Fecha de la elaboracién: 04/09/2024
Asesoria Juridica 34-RHE-P204/Rev.00 —
N Nombre del Puesto Resguardo Disposicion
o Registro Responsable*| Tipo |Tiempo™ Ubicacién final
AsEsons Coordinacion de Refugio
; P T / Archivo de Direccion Archivo de
Asesora Juridica realiza |a entrevista 1 |Agenda de citas Jurldlca_del Papel | Vida atil General de. Aencibma | eoresmranion
inicial y se realiza el plan de accién Refugio Mujer
NEESHE Coordinacion de Refugio
y Lista de atenciones P i / Archivo de Direccién Archivo de
Asesora Juridica recibe a la 2 juridicas Jugggggigel Fage 3 affos General de Atencnon a la|concentracién
residente proporciona asesoria e Mujer
informa a la solicitante las opciones S Coordinacion de Refugio
juridicas para resolver su situacion Entrevista Inicial del i z ! Archivo de Direccién | Archivo de
Sepeis: 3 area juridica JUF;IdeCa.del Papel | 3 afios General de Atencion a la|concentracion
l etugio Mujer
A Coordinacion de Refugio
Asesora Juridica realiza Formato de notas SORAE = / Archivo de Direccion Archivo de
seguimiento, gestiona documentos, 4 |subsecuentes del Juridica del | Papel | 3 afos General de Atencién a la|concentracion
firmas y demas diligencias. area juridica Refugio Mujer
l Frabaisd Coordinacion de Refugio
5 Copia de oficio de| '@ ?JI do;"a Papel | 3 afios / Archivo de Direccién | Archivo de
Realiza todas las diligencias referencia aucial de pe General de Atencion a la |concentracién
necesarias y coadyuva asi con las Refugio Mujer
instancias que requiera la mujer
residente y sus hijas e hijos; para . o
poder garantizar una justicia mas * La persona responsable del registro es responsable de su proteccién
pronta y expedita. ** En archivo de tramite como evidencia de la conformidad de la operacién
La residente al egresar del Refugio,
se le refiere mediante oficio al
Centro de Atencion Integral para
Mujeres (CAIM) para su debido
seguimiento juridico y se realiza un
' L S
FIN '
34-RHE-P204-A01/REV.00
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VERIFICACION DE LA EJECUCION DEL PROCEDIMIENTO
Direccion General de Atencion a la Mujer
Coordinacién de Refugios

LISTA MAESTRA
Direccién General de Atencién a la Mujer
Coordinacién del Centro de Atencién Integral para Mujeres

=

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Asesoria Juridica Hoja 1 de 1
CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 34-RHE-P204 Rev.00 | Fecha de la verificacion: %j:: e
No. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES S| |[NO | NOTAS: i No. DE 7
1 ¢ Se programé la cita para proporcionar la asesoria CODIGO NOMBRE DEL DOCUMENTO REViSI()N ‘FECHA DE EMISION
correspondiente? PROCESOS
2 | ¢lLa mujer interesada acudio a la cita? — - :
¢ Se realizé la entrevista inicial a la usuaria / residente del 34-DAM-CP03 _ [Prevencién de la violencia ' 00 | 04/09/2024
3 | servicio? PROCEDIMIENTOS
4 | ¢Se anexo la nota subsecuente al expediente? 34-CAM-P301 Trabajo Social 00 04/09/2024
5 | ¢Se realizé el oficio de referencia? 34-CAM-P302 Asesoria"Jur?diCa . : _ 00 04/09/2024
¢Hay evidencia de la medicion del indicador dal 34-CAM-P303 Acompafiamiento a mujeres en situacion de 00 04/09/2024
- procedimiento? violen'c'fa : :
7 | ¢Encuanto a los resultados del indicador, se alcanzé lo 34-CAM-P304 Atencion Psicol6gica 00 04/09/2024
programado? FORMATOS E INSTRUCTIVOS
8 | ¢Se cumplié con lo programado en el POA? 34-CAM-P301-F01 |[Entrevista inicial de trabajo social 00 04/09/2024
9 | Estan definidos los requisitos de conformidad del producto? 34-CAM-P301-F02 |Notas subsecuentes de trabajo sogcial 00 04/09/2024
10 _| ¢El producto cumple con los requisitos de conformidad? 34-CAM-P302-F01 |Entrevista inicial del area juridica 00 04/09/2024
¢Se han generado acciones correctivas o inmediatas en el Formato de notas subsecuentes del area
11 AfEg? 34-CAM-P302-F02 Aeif el 00 04/09/2024
12 | ;.Se han_propuesto acciones de mejora? 34-CAM-P302-F03 |Lista de atenciones juridicas 00 04/09/2024
FRACR g ety e 34-CAM-P304-F01 [Informe Psicolégico 00 04/09/2024
Mejoras a la operacién identificadas 34-CAM-P304-F02 Eo:a:-sub!?e?uer:jtes d? ps[coflogl-? - 00 04/09/2024
BA-CAN-Pad Fog | L CEER SRoe e Vidlencls familier o de 00 04/09/2024
No. Mejora Impacto género contra la mujer :
34-CAM-P304-F04 |Notas cierres caso psicologia 00 04/09/2024
ANEXOS
34-CAM-P301-A01 |Diagrama de flujo 00 04/09/2024
34-CAM-P302-A01 |Diagrama de flujo 00 04/09/2024
34-CAM-P303-A01 Diagrama de flujo 00 04/09/2024
34-CAM-P304-A01 [Diagrama de flujo 00 04/09/2024
Nombre y firma del verificador
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CARTA DE PROCESOS

Direccion General de Atencién a la Mujer

' 34-DAM-CP03/Rev.00 | Fecha de Emision:

04/09/2024

DATOS DEL PROCESO

Nombre del Proceso | Prevencion de violencia

Objetivo de Calidad

Brindar atencién a mujeres e hijos victimas de violencia familiar extrema,

y brindarles atencion psicologica, asi como asesoria legal en caso de ser
requerido.

Alineacién al PMD

4.8.1. Proveer atencion especializada y multidisciplinaria via telefénica y
presencial a mujeres victimas de violencia de género vy referirlas a la
autoridad competente, de ser el caso. Impartir talleres ocupacionales y
platicas a usuarias del centro de atencidn y a diversas instituciones o

instancias, talleres, y capacitacién a las mujeres usuarias para su insercién
laboral.

Facultades y
Atribuciones

Facultades 1 y 2 del Catalogo de Facultades y Procesos.

Alcance Mujeres, sus hijas e hijos varones menores de 12 anos.
Responsable del . i .
Procesd Coordinadora del Centro de Atencién Integral para Mujeres.
Producto Atenciones brindadas.

Cliente Mujeres, sus hijas e hijos en situacién de violencia extrema.

Interaccién con otros
rocesos

34-DAM-CPO02 Atencion a las mujeres.

PROCEDIMIENTOS QUE ORIGINA

CODIGO NOMBRE
34-CAM-P301 Trabajo social
34-CAM-P302 Asesoria Juridica
34-CAM-P303 Acompafiamiento a mujeres en situacion de violencia
34-CAM-P304 Atencién Psicoldgica
MEDICION DEL PROCESO
el Férmula de célculo Unidad de Medida
Actividades realizadas / Actividades pro ramadas
Atenciones brindadas ( *100 Prog ) % de avance
PMD: Plan Municipal de Desarrollo.
Revisé: Aprobé:

74/»’:*2@1 é{ﬂﬂ : ‘747:4{14@_ Q

Coordinadora del Centro de
Atencion Integral para Mujeres

Directora Genéral de
Atencion a la Mujer
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ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS
Direccién General de Atencién a la Mujer
Coordinacién Centro de Atencion Integral para Mujeres

R 4
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Trabajo Social
CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 34-CAM-P301/Rev.00

| FECHA DE EMISION: 04/09/2024 |

I. OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Coordinar y promover acciones necesarias para que las mujeres logren un fortalecimiento personal.

Il. ALCANCE :

Mujeres de 18 afios que hayan sido referenéiadas previamente por alguna institucion.

Ill. DEFINICIONES

Oficio de Referencia: Oficio entregado a la mujer en donde se le canaliza a alguna dependencia y/o
institucion para que le sea brindada Ia atencion correspondiente.

CAIM: Centro de Atencion Integral para Mujeres.

GEAVI: Grupo Especializado en Atencion a Violencia Intrafamiliar de Seguridad Puablica.
Referenciadas: Dirigidas por parte del CAIM a otra instancia o dependencia.

IV. REFERENCIAS

Ley General de Acceso de las Mujeres a una Vida Libre de Violencia.
Ley General de Igualdad entre Mujeres y Hombres.

V. POLITICAS

1.- Mujeres con adicciones y/o pacientes psiquiatricos seran referenciadas a otra instancia.

VI. PRODUCTOS :

Nombre Requisito de Conformidad

Oficio de Referencia Oficio dirigido a la institucién y director correspondiente

firmado por la coordinadora del CAIM
VII. CLIENTES

Mujeres que requieran los servicios

VIil. INDICADORES

Otorgamiento de servicios especializados de trabajo social a mujeres usuarias del Centro de Atencién
Integral para Mujeres y a sus hijas e hijos.

(Numero de servicios de trabajo social otorgados / Nimero de servicios de trabajo social programados
a otorgar) * 100

IX. FORMATOS, INSTRUCTIVOS Y ANEXOS

34-CAM-P301-F01 Entrevista inicial de trabajo social
34-CAM-P301-F02 Notas subsecuentes de trabajo social
34-CAM-P301-A01 Diagrama de flujo

X. DESCRIPCION DE LA OPERACION DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES REGISTRO

1.- ENTREVISTA INICIAL

1.1 Realiza la entrevista inicial con la cual se recaudan
Trabajadora Social datos generales y especificos sobre Ia mujery su
entorno personal, familiar y social.

Entrevista inicial de
trabajo social

2.- IDENTIFICAR LA SITUACION Y DEFINIR
INSTANCIA PARA REALIZAR EL TRAMITE

Trabajadora Social 2.1.- Identifica la problematica que se presenta. Nota subsecuente

de trabajo social
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ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS
Direccién General de Atencion a la Mujer
Coordinacion Centro de Atencion Integral para Mujeres

e

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Trabajo Social

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 34-CAM-P301/Rev.00 [FEGHA DE EMISION: 04/09/2024

2.2 Define de acuerdo con la situacion. la o las
instituciones que seran necesarias contactar para la
gestion a realizar.

3 CONTACTO TELEFONICO

Trabaiatsia Sasial 3.1 Realiza una llamada telefénica para confirmar la | Nota subsecuente
. atencion que se solicite segtin sea el caso. de trabajo social

3.2 En caso de tener una respuesta negativa se busca
otra institucion hasta obtener una respuesta positiva.

4 REALIZAR OFICIO DE REFERENCIA

4.1 Realizar el oficio de referencia dirigido a la institucion
Trabajadora Social y director correspondiente y se guarda una copia para
minutario

4.2 Entrega el oficio a la mujer solicitante para que ella | Copia de oficio de

acuda a la instancia correspondiente, esto en el caso del | referencia
CAIM.

4.3 En el caso de las mujeres del refugio se realiza el | Nota subsecuente
acomparnamiento ya sea con GEAVI o solo Ia trabajadora | de trabajo social
social y se anexa nota subsecuente al expediente

FIN DEL PROCEDIMIENTO.

Elaboré: Revisé: Aprobé:

Mcmue }a ézcaraéf e Aﬁm éff '%’l/{:‘ﬁ’ﬁ E g

Trabajadora Social Coordinador del Centro iréctora General de
de Atencion Integral para Atencion a la Mujer
Mujeres
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DIRECCION GENERAL DE ATENCION A LA MUJER
Centro de Atencion Integral para Mujeres
ENTREVISTA DE TRABAJO SOCIAL

# DE EXPEDIENTE:

FECHA:
DATOS GENERALES
Nombre:
Edad: _ Sexo: Estado Civil:
Fecha de Nacimiento: Originario:
Ocupacion: Ingresos:
Escolaridad: Religion:

Servicio Médico:
Domicilio Permanente:

Domicilio Temporal;

Teléfono (s):

ESTRUCTURA FAMILIAR

NOMBRE EDAD | PARENTES | EDO.CIVIL | OCUPACION INGRESOS
COo

%@e.

34-CAM-P301-F01/Rev.00
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VIVIENDA

La casa es: Material construccién: Servicios: Distribucion:
Propia () Ladrillo o block ( ) Agua ( ) Cocina () Violencia que refiere:

Rentada () Adobe () Luz () Sala () Fisica ( ) Psicoldgica ( ) Sexual () Verbal O

Prestada ( ) Madera ( ) Drenaje ( ) Comedor () Maltrato financiero ( ) Abandono () Testigo de violencia ()
Compartida ( ) Cartdn () Teléfono () Bafio () Violencia econdmica: patrimonial () Financiero ()
Invasién () Lamina Galvanizada ( ) Otro () Recamaras ()

Prevalencia:
Otro () Otro () Primera vez ( ) Reincidencia ( )

Probable agresor:

EN CASO DE ACUDIR POR VIOLENCIA FAMILIAR

Violencia Intrafamiliar en la Infancia:
USO DE SUSTANCIAS TOXICAS

Alguna de las personas con las que vive consume sustancias toxicas: OBSERVACIONES:

Si()No()

Sustancias toxicas:

Alcohol () Marihuana () Cocaina ( ) Cristal ()
Pastillas ( ) Resistol () Otras ()
Quien(es) la(s) consume(n):
Papa () Mama ( ) Tutor(a) () Hijo(a) ()

Tio(a) () Abuelo(a) () Cényuge o Esposo(a) ()
Otro () Especifique:
Frecuencia de consumo:

Diario () Tercer dia () Semanal () Esporadicamente ( )

MOTIVO POR EL QUE ACUDE

Como se enterd de CIAVIM:

Institucion () Familiares y/o amigos ( ) Medios de comunicacion ()
Otro () Especifique:
Motivo por el que acude:

Violencia Intrafamiliar ( ) Problemas de conducta de hijo(a) ()

Depresion, ansiedad u otro ( ) Problemas de salud () Asesoria legal ()
Otro ()
Ha solicitado apoyo antes:
Si()No()

De qué tipo:

PLAN SOCIAL:

FECHA DE CITA:

Qfééu (/‘/Lf ;
74(4& @/u .

34-CAM-P301-F01/Rev.00

34-CAM-P301-F01/Rev.00
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M UNIC I PAL
DIRECCION GENERAL DE ATENCION A LA MUJER N PUBLIES: DIAGRAMA DE FLUJO
Centro de Atenci6n Integral para Mujeres Direccic’;rLlJ l(?‘Belr?erail de Atencién a la Mujer o Tde
B T

WA SUBSECUENTE BE TRABAIOSOGIAL UNIDAD ADMINISTRATIVA: Coordinacion FECHA DE ELABORACION:
Nombre: ) Centro de Atencién Integral para Mujeres 04/09/2024
Expediente NOm. NOMBRE D_EL PROCEDIMIENTO:; CODIGO DEL PROCEDIMIENTO:
Sesion Subsecuente Ndmero Fecha: Trabajo Social 34-CAM-301/Rev.00

v
Entrevista Inicial para recaudar los datos sobre |a mujery su
entorno

l

Identifica la problematica que se presenta.
Y define de acuerdo con la situacion, la o las instituciones
que serén necesarias contactar para la gestion a realizar

Identifica la problemética que se presenta.
Y define de acuerdo con la situacion, la o las instituciones
que seran necesarias contactar para la gestion a realizar

Realizar oficio de referencia a la institucién correspondiente
Anexar nota a expediente
(77} é'%l ;

v

NOMBRE DE TRABAJADORA SOCIAL FIRMA DE TRABAJADORA %M b @
SOCIAL /U

34-CAM-P301-F02/Rev.00 34-CAM-P301-A01/Rev.00
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VERIFICACION DE LA EJECUCION DEL PROCEDIMIENTO
Direccién General de Atencién a la Mujer
Coordinacién Centro de Atencién Integral para Mujeres

INVENTARIO DE REGISTROS DE PROCEDIMIENTO :
Direccion General de Atencion a la Mujer : : : i
Coordinacién Centro de Atencion Integral para Mujeres |NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Trabajo Social Hoja 1 de 1 J

- CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 34-CAM-P301/Rev.00 | Fecha de la verificacién:
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Trabajo Social Hoja 1 de 1
CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 34-CAM-P301/Rev. 00 Fecha de la elaboracién: 04/09/2024 No. _DESCRIPCION DE ACTIVIDADES Sl | NO| NOTAS:
1 |¢Se aplicod el formato de entrevista inicial?
2 | ¢Se logré identificar la situacion a tratar?
No Nombre del Puesto Resguardo Disposicién 3 ¢Quedaron definidas las instituciones que sera necesario
i Registro Responsable*| Tipo Tiempo** Ubicacién final contactar?
Archivo del Centro 4 | ¢Serealizaron las llamadas telefonicas necesarias para
Formato de . de Atencion ) conseguir respuesta positiva? _
1 |Entrevista Inicial de Traé)aja?dlo a papel 3 afics Integral para Archn{o e8 5 | ¢Se realizd el oficio de referencia®? ‘ _
Trabajo Social ocla Mujeres / Archivo | COncentracion 6 | ¢Se guardé la copia de oficio para el minutario?
del Refugio 7 En caso de CAM, ¢ Se entrego el oficic de referencia a la mujer
Archivo del Centro solicitante para que ella acuda a a institucion correspondiente? —
i3 ) En caso de refugio, ¢,Se solicit el apoyo necesario para el
o [Notas subsecuentes | Trabajadora papel el Ii?egtr:?;:\)rr; Archivo de 8 acompaﬁamient%? ¢ P
de trabajo social Sodia Muijeres / Archivo soneEnlEeion 9 | ¢Se anexo la nota subsecuente al expediente?
del Refugio 10 | ¢Hay evidencia de la medicién del indicador del procedimiento?
Archivo del Centro En cuanto a los resultados del indicador, ¢ Se alcanzé lo
i 11 | programado? (Meta numérica establecida en la cédula del
3 [Copia de oficio de| Trabajadora papel Siafics Ii?egtzrg:rg Archivo de ﬁ]digador) (
referencia Social Muijeres / Archivo | cOncentracion 12 | ¢Se cumplié con lo programado en el POA?
del Refugio 13 | ¢Estan definidos los requisitos de conformidad del producto?
* La persona responsable del registro es responsable de su proteccion 14 | ¢El producto cumple con los requisitos de conformidad?
™ En archivo de tramite como evidencia de la canformidad de la operacion 15 ¢Se han generado acciones correctivas o inmediatas en el
area?
16 | ¢Se han propuesto acciones de mejora?

CAIM: Centro de Atencién Integral para Mujeres
POA: Programa Operativo Anual

Mejoras a la operacién identificadas
No. Mejora Impacto

%41& ¢/({ .

7%{4@ 0/0 .

Nombre y firma del verificador
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ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS
Direccion General de Atencién a la Mujer
et s Coordinacion Centro de Atencion Integral para Mujeres
EOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Asesoria Juridica
CODBIGC DEL PROCEDIMIENTO: 34-CAM-P302/Rev.00 T FECHA DE EMISION: 04/09/2024 J

|I. OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Brindar asesoria juridica a las mujeres que necesiten de ello, para la resolucion de asuntos que tienen
que ver con |a aplicacion de las leyes, normativas y reglamentos en cualquier materia del derecho.

Il. ALCANCE

Mujeres mayores de 18 arios victimas de violencia de género que acuden a buscar el servicio en la
dependencia.

Ill. DEFINICIONES

Demanda: Documento por el que se emprende una accion judicial y en el que se formula la peticién o
pretension de quien lo presenta.

Denuncia: Notificacion que se hace a la autoridad de que se ha cometido un delito o de que alguien es

el autor de un delito.

Querella: Acusacién presentada ante un juez o tribunal competente por la persona ofendida.

Violencia contra las Mujeres: Cualquier accion u omisién, basada en su género, que les cause dafio

o sufrimiento psicoldgico, fisico, patrimonial, econémico, sexual o la muerte tanto en el ambito privado

como en publico.

Victima: La mujer de cualquier edad a quien se le inflige cualquier tipo de violencia.

Agresor: La persona que inflige cualquier tipo de violencia contra las mujeres.

Derechos Humanos de las Mujeres: Refiere a los derechos que son parte inalienable, integrante e

indivisible de los derechos humanos universales contenidos en la Convencién sobre la Eliminacion de

Todos las Formas de Discriminacion contra la Mujer (CEDAW), la Convencién sobre los Derechos de

la Nifiez, la Convencion Interamericana para Prevenir, Sancionar y Erradicar la Viclencia contra la Mujer

(Belem Do Para) y demds instrumentos internacionales en la materia.

CAIM: Centro de Atencién Integral para Mujeres.

RHE: Refugio.

Oficio de Referencia: Oficio del Refugio dirigido al Centro de Atencién Integral para Mujeres en donde

se canaliza a la mujer que sale del refugio para que continie tomando sus terapias psicoldgicas y se le

dé el seguimiento a su proceso judicial.

IV. REFERENCIAS

- Convencion interamericana para prevenir, sancionar y erradicar la violencia contra la mujer
"Convencion De Belem Do Para".

- Convencion sobre la eliminacion de todas las formas de discriminacion contra la mujer.

- Constitucion politica de los Estados Unidos Mexicanos.

- Constitucion Politica del Estado de Sonora.

- Cddigo Civil para el Estado de Sonora.

- Codigo de Procedimientos Civiles para el Estado de Sonora.

- Cadigo de Familia para el Estado de Sonora.

- Codigo Penal para el Estado de Sonora.

- Cadigo Nacional de Procedimientos Penales.

- Ley General de acceso de las mujeres a una vida libre de violencia.

- Ley de acceso de las mujeres a una vida libre de violencia para el Estado de Sonora y demas
aplicables.

- _Registro Municipal de Tramites y Servicios: www tramites.hermosillo.gob.mx
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ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS
Direccion General de Atencion a la Mujer
Coordinacién Centro de Atencién Integral para Mujeres

[NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Asesoria Juridica
| CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 34-CAM-P302/Rev.00 [FECHA DE EMISION: 04/09/2024

V. POLITICAS

1. No se atenderan mujeres menores de 18 afios ya que le corresponde a la Procuraduria de la
Defensa de las Nifias, Nifios y Adolescentes del Municipio de Hermosillo.

2. No se atenderan mujeres mayores de 60 afios ya que le corresponde a la Procuraduria de la
Defensa del Adulto Mayor.

3. Se cuenta con una Asesora Juridica para brindar la atencién en CAIM.

VI. PRODUCTOS

Nombre Requisito de Conformidad

Atencion legal Lista de atenciones juridicas

VIl. CLIENTES

Mujeres en situacién de violencia

Viil. INDICADORES

Atenciones Juridicas
Atenciones brindadas /atenciones solicitadas

IX. FORMATOS, INSTRUCTIVOS Y ANEXOS

34-DAM-P0302-F01 Entrevista Inicial del Area Juridica.
34-DAM-P0302-F02 Formato de notas subsecuentes del area juridica.
34-DAM-P0302-F03 Lista de atenciones juridicas.
34-DAM-P0302-A01 Diagrama de flujo.

X. DESCRIPCION DE LA OPERACION DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES REGISTRO

1.0.- PROGRANMAR FECHA PARA LA ASESORIA JURIDICA

Asesora Juridica | 1.1. Recibe solicitante

1.2.- Solicita el nombre y teléfono de la solicitante, y agenda cita. | Agenda de citas

2.0.- ASESORIA JURIDICA

Lista de
Asesora Juridica | 2.1.- Recibe a la solicitante, con cita previa. atenciones
Jjuridicas
2.2 - Registra datos generales de la solicitante y motivo de la | Entrevista inicial
asesoria de area juridica

2.3.- Proporciona la asesoria correspondiente.

2.4 Informa a la solicitante las opciones juridicas para resolver
su situacién especifica.

3.0.- SEGUIMIENTO

Asesora Juridica | 3.1 Se retine, con cita previa, con la mujer.

Formato de notas
subsecuentes del
area juridica

3.2 Gestiona documentos, firmas y demas diligencias

3.3 Acompaiia a mujer a la diligencia correspondiente ante
Fiscalia General de Justicia del Estado de Sonora y Poder

0 6 D © hermosillogob

Judicial del Estado de Sonora.
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ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS
Direccion General de Atencion a la Mujer
Coordinacion Centro de Atencion Integral para Mujeres

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Asesoria Juridica

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 34-CAM-P302/Rev.00 j FECHA DE EMISION: 04/09/2024

4.0.- REFERENCIA

4.1.- Hace el contacto directo con la instituciéon a donde se va a
Asesora Juridica | referenciar la mujer en el caso de que no nos competa realizar
alguna diligencia o atencion.

H. AYUNTAMIENTO DE

HERMOSILLO

- ; Copia de oficio de
4.2.- Entrega oficio de referencia b

FIN DEL PROCEDIMIENTO.

Elaboré: Revisé: Aprohé:

Moy DNt Roiz Lo G ﬁl@@

Directora-General de

Asesora Juridica Cdordinadofa del Centro de tor
Atencion Integral para Atention a la Mujer
Mujeres
Manual de Procedimientos Pagina 86

0 6 D @ hermosillogob

www.hermosillo.gob.mx

LA GACETA TN | hiemmatas

M UNICIPAL ’M%‘

DIRECCION GENERAL DE ATENCION A LA MUJER
CENTRO DE ATENCION INTEGRAL PARA MUJERES
ENTREVISTA INICIAL DEL AREA JURIDICA

No. de Expediente:

Fecha:

Nombre de Usuaria:

Fecha de ingreso: Fecha de nacimiento:
Edad: Estado civil:
Domicilio:

Tiene hijas(os):

() St () NO, Sl respondié SI, menciona cuantas/os: asi como sus nombres y fecha de

nacimiento:

1-
2.-
3-
4.-

Motivo de la atencion:

Se da lectura de los derechos de las mujeres:

§ Derecho a una vida libre de violencia 9 Derecho al desarrollo

¢ Derechos sexuales y reproductivos ¢ Derecho al trabajo

¢ Derecho a la salud ? Derecho a la participacion politica
& Derecho a la educacion

iy

Usuaria Asesora Juridica

34-CAM-P302-F01/Rev.00
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DIRECCION GENERAL DE ATENCION A LA MUJER
CENTRO DE ATENCION INTEGRAL PARA MUJERES

NOTA SUBSECUENTE DE JURIDICO

Nombre:

Expediente Num.
Nota Subsecuente NUm.

Fecha:

o

NOMBRE DE ASESORA JURIDICA FIRMA DE ASESORA JURIDICA

34-CAM-P302-F02/Rev.00
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LISTA DE ATENCIONES JURIDICAS
MES:
FIRMA DE
4 FIRMA ASESORA
NOMBRE EDAD | SEXO | TELEFONO DIRECCION USUARIA JURIDICA
RESPONSABLE

:7¢%£L£49a

34-CAM-P302-F03/Rev.00
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INVENTARIO DE REGISTROS DE PROCEDIMIENTO

Direcciéon General de Atencién a la Mujer

DIAGRAMA DE FLUJO
ENTE PUBLICO: Hoja 1 de 1
Direccion General de Atencién a la Mujer )
UNIDAD ADMINISTRATIVA: Coordinacién Centro | FECHA DE ELABORACION:
Atencion Integral para Mujeres 04/09/2024

Centro de Atencion Integral para Mujeres
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: CODIGO DEL PROCEDIMIENTO:

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Asesoria Juridica Hoja1de1
CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 34-CAM-P302/Rev.00 Fecha de la elaboracién: 04/09/2024
Asesoria Juridica 34-CAM-P302/Rev.00
INICIO Resguardo
No. |Nombre del Registro AL g

Disposicién

Responsable* | Tipo Tiempo** Ubicacién final
Asesora Juridica recibe a solicitante y Coordinacion de Refugio /
registra datos para agendar cita Coordinacion de Centro

1 |Agenda de citas Asesora Juridica|Papel| Vida gtil | 9€ Atencion Integral para | Archivo de

Mujeres / Archivo de | concentracién
Direccién General de
Atencioén a la Mujer
Coordinacién de Refugio /
Coordinacién de Centro

Asesora Juridica recibe a solicitante, con
cita previa, registra datos generales y
motivo de asesoria

J’ Asesora Juridica

Asesora Juridica proporciona asesoria e de Atencion Integral para| Archivo de
informa a la solicitante las opciones

Mujeres / Archivo de | concentracién
juridicas para resolver su situacion Direccion General de
espsclitca Atencién a la Mujer

v Asesora Juridica Coordinacion de Refugio /
Coordinacién de Centro

Lista de atenciones B
2 juridicas Papel| 3 arfios

Asesora Juridica realiza seguimiento,

gestiona documentos, firmas y demas Entrevista Inicial del

. de Atencion Integral para| Archivo de
diligencias. 3 area juridica Papel 3 afios Mujeres / Archivo de | concentracion
l Direccion General de

Atencién a la Mujer
Coordinacion de Refugio /
Formato de notas dCOXtr dlna_aleolrm td e Celantro Archivo d
4 [subsecuentes del area Papell 3 afios Sionaon niedral pers sl
4’ uridica Mujeres / Archivo de | concentracién

y Direccién General de
%/ Atencion a la Mujer 74/ ‘
S @// Coordinacion de Refugio / T
Copia de oficio de Trabajadora 5
¢ 3 referencia social Papel 3 afios

Asesora Juridica acompafia a mujer a la
diligencia correspondiente ante Fiscalia
General de Justicia del Estado de Sonora
y Poder Judicial del Estado de Sonora

Asesora Juridica

Asesora Juridica hace contacto directo
con la institucién a donde se va a
referenciar la mujer en el caso de que no
nos competa realizar alguna diligencia o

Coordinacién de Centro

de Atencion Integral para| Archivo de
Mujeres / Archivo de | concentracion
Direccion General de

Atencion a la Mujer
La persona responsable del registro es responsable de su proteccion

** En archivo de tramite como evidencia de la conformidad de Ia operacion

Entrega oficio de referencia

*

FIN

34-CAM-P302-A01/Rev.00
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H. AYUNTAMIENTO DE

H. AYUNTAMIENTO DE LA GACETA HERMOSILLO
LA CACETA HERMOSILLO e
M UNIC I PAL
ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS
Direccién General de Atencién a la Mujer
e - K Coordinacién Centro de Atencién Inte ral para Mujeres
2«7 VERIFICACION DE LA EJECUCION DEL PROCEDIMIENTO gralp )
R ‘ Direccion General de Atencion a la Mujer
Coordinacién Centro de Atencién Integral para Mujeres NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Acompariamiento a mujeres en situacion de violencia.
: CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 34-CAM-P303/Rev.00 |FECHA DE EMISION: 04/09/2024
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Asesoria Juridica Hoja1 de 1
CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 34-CAM-P302-/Rev.00 | Fecha de la verificacion: . OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO :
Establecer las acciones derivadas de la atencion acorde a la situacién legal que presenta la mujer.
Il. ALCANCE
No DESCRIPCION DE ACTIVIDADES : S| | NO | NOTAS: Mujeres mayores de 18 afios victimas de violencia de género que acuden a buscar el servicio en la
S S a cit ; I i dependencia o que vienen referenciadas previamente por alguna institucion.
4 | &>¢€ programé la cita para proporcionar la asesoria IIL. DEFINICIONES
correspondiente? — ; - ; : 3 = A
3 | ¢La mujer interesada acudié a Ia cita? Acompariamiento: La asistencia que un profesional le brinda a la usuaria de un servicio que esta
g e o T e : realizando un tramite especifico.
2 éesrt\e/ig?g’l;zo la entrevista inicial a la usuaria / residente del CAIM: Centro de Atencion Integral para Mujees,
s = | oy e al dlenic? DIF: Sistema Nacional para el Desarrolio Integral de la Familia.
3 LS: ?:j?(% :Ir:)%cai:l:iess;::nii:’fxpe Efic Querella: Acusacién presentada ante un juez o tribunal competente.
2 20 ¢ clEncdl — IV. REFERENCIAS
g LE:V S;ﬁin:'g:?elsau?::c?(;z'%';ﬂih‘igg'gggc;d:&:z;z%egm'entO? - Convencién interamericana para prevenir, sancionar y erradicar la violencia contra la mujer
¢EnC Pl L7 : "Convencion De Belem Do Para".
7 pro_gramado? (Meta numérica establecida en la cédula del - Convencion scbre la eliminacion de todas las formas de discriminacion contra la mujer.
indicador) - Constitucion politica de los Estados Unidos Mexicanos.
8 | &Se cumpli6 con lo programado en el POA? - Constitucion Politica del Estado de Sonora.
9 | ¢Estan definidos los requisitos de conformidad del producto? - Gddigo Civil para el Estado de Sonora.
10 | 4El producto cumple con los requisitos de conformidad? - Cédigo de Procedimientos Civiles para el Estado de Sonora.
¢Se han generado acciones correctivas o inmediatas en el - Cédigo de Familia para el Estado de Sonora.
11 area? - Coadigo Penal para el Estado de Sonora.
12 [ Se han propuesto acciones de mejora? - Codigo Nacional de Procedimientos Penales.
POA; I'-rggrarna Operativo Anual ) - Ley General de acceso de las mujeres a una vida libre de viclencia.
- Ley de acceso de las mujeres a una vida libre de violencia para el Estado de Sonora y demas
Mejoras a la operacién identificadas aplicables.
No. Mejora Impacto

V. POLITICAS

1. En el caso que la mujer no acuda a la cita en CAIM, se le llamaréa para conocer el motivo y se
reagendara cita.

VI. PRODUCTOS

Nombre Requisito de Conformidad
Atencién legal Formato de notas subsecuente del area juridica.
%/ 1 VIL. CLIENTES
e @/l ‘ Mujeres en situacion de violencia

VIIl. INDICADORES
Atenciones Juridicas
Nombre y firma del verificador Atenciones brindadas /atenciones solicitadas

IX. FORMATOS, INSTRUCTIVOS Y ANEXOS

34-CAM-P303-A01 Diagrama de flujo

X. DESCRIPCION DE LA OPERACION DEL PROCEDIMIENTO
RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES REGISTRO

1.0.- AGENDAR ACOMPANAMIENTO
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LA GACETA

M UNICIPAL

H. AYUNTAMIENTO DE

HERMOSILLO

LA GACETA

M UNICIPAL

i fi”f:f‘ﬁ INVENTARIO DE REGISTROS DE PROCEDIMIENTO
ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS h( R Direccion General de Atencién a la Mujer
Direccion General de Atencion a la Mujer ; A3

Coordinacién Centro de Atencién Integral para Mujeres

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTQ: Acom

pafiamiento a mujeres en situacion de violencia,

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 34-CAM-P303/Rev.00

| FECHA DE EMISION: 04/09/2024

Asesora Juridica

1.1.- Agenda fecha de salida con Ia mujer via telefénica

1.2.- Solicita datos primarios de la mujer interesada en el

cumplir con los citatorios para audiencias de caracter
civil. ]

subsecuentes del
area juridica

2.4.- Acompafia a la mujer en situacion de violencia a
realizar diversas diligencias ante otras instituciones
como son DIF, Poder Judicial del Estado de Sonora,
Fiscalia General de Justicia del Estado, Coordinacion
General de Atencién Ciudadana, entre otras.

Formato de notas
subsecuentes del
area juridica

3.0.- SEGUIMIENTO

Asesora Juridica

3.1.- Abre el expediente correspondiente a la usuaria

Formato de notas
subsecuentes del
area juridica

3.2.- Anexa copia del tramite que se realizo, en los casos
que se proporcione el documento por parte de la
institucion donde se realizé el acompariamiento.

3.3.- Si la mujer interesada en el servicio no acudié a la
cita hace una llamada telefonica para conocer el motivo
por el cual no asisti6.

3.4.-Si la mujer interesada en el servicio no pudo asistir
por motivos de causa mayor, se reagenda la cita.

FIN DEL PROCEDIMIENTO.

A Coordinacién Centro de Atencién Integral para Mujeres

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Acompafiamientos a

Hoja 1de 1
mujeres en situacién de violencia

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 34-CAM-P303/Rev.00

Fecha de la elaboracién: 04/09/2024 ‘

H. AYUNTAMIENTO DE

HERMOSILLO

Puesto Resguardo

Disposicién

*

La persona responsable del registro es responsable de su proteccion
** En archivo de tramite como evidencia de la conformidad de la operacion

: Regist Rp
servicio previo acompanamiento. R R clBegiet o Responsable” | Tipo | Tiempo** Ubicacién final
2.0.- ACOMPANAMIENTO Coordinacion de Refugio
2.1.- Acompafia a la mujer en situacion de violencia a | Formato de notas / Coordinacién de
Asesora Juridica interponer formal querella ante la Fiscalia General de | subsecuentes del Formato de notas & Centro de Atencién Archivo de
Justicia del Estado. _ _ _ ___|érea juridica 1 |subsecuentes del area JSEZ?;:' Papel| 3afios | Integral para Mujeres/ SErpen =
2.2.- Acompafa a la mujer en situacion de violencia a | Formato de notas juridica Archivo de Direccién
cumplir con los citatorios expedidos por la Fiscalia | subsecuentes del General de Atencién a la|
General de Justicia del Estado. area juridica Mujer
2.3.- Acompafia a la mujer en situacién de violencia Formato de notas

%&;Qﬁ £,

Elaboro: Reviso: Aprobé:

Ma«,&’ﬁ%(f\‘\ Eu& e

lAsesora Juridica

74,% éf?&‘ %"ﬁm&

Coordinadbra del Centro
de Atencioén Integral para
Mujeres

Directora General de
Atencion a la Mujer
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LA GACETA

M UNICIPAL

DIAGRAMA DE FLUJO “! VERIFICACION DE LA EJECUCION DEL PROCEDIMIENTO

_ Direccion General de Atencién a la Mujer
ENTE PUBLICO: N _ Hoja 1 de 1 Coordinacion Centro de Atencidn Integral para Mujeres
Direccion General de Atencion a la Mujer
UNIDAD ADMINISTRATIVA: . FECI-I/QOEZJE ELABORACION: NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Hoja 1 de 1
Centro de Atencion Integral para M-UJeres 04/09 Acomparfiamiento a mujeres en situacién de violencia
NOMBRF DEL PROCE_DINIIENT? s CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 34-CAM-P303/Rev.00 Fecha de la verificacién:
Ac(!)en;g?namiento a mujeres en situacion de 34-CAM-P303/Rev 00
violencia
No. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES Sl | NO| NOTAS:
l Inicio 1 |¢Se agendo salida con la mujer?
2 | ¢Se solicitaron datos primarios de Ia mujer?
; 3 | ¢Se acompafié a la mujer a interponer formal querella?
Agendar fecha de g T i —— F P
acompafamiento solicitado por 4 | ¢Se acompari6 a la mujer con algn citatorio especifico”
la mujer interesada 5 | ¢Se acompaiid a la mujer a las diligencias indicadas?
6 | En los casos del CAIM, ;Se abrid el expediente correspondiente?
l 7 En los casos del RHE, ;Se agregd nota subsecuente del
acompafiamiento al expediente?
Acompafamiento 8 | ¢Se anexo copia del tramite al expediente correspondiente?
En los casos del CAIM, ¢ Se hizo la llamada telefonica de
9 |seguimiento a las mujeres que no acudieron a su cita para el
J, acompariamiento y se reagendo?
Acompafia a la mujer en situacion 10 | ¢Hay evidencia de la mediacion del indicador del procedimiento?
de violencia a interponer formal 11 ¢En cuanto a los resultados del indicador, se alcanzd lo
quer?jllea i?t?c'az zljlcégfag;oeneral programado?
) 12 | ¢Se cumpli6 con lo programado en el POA?
i 13 | ¢Estan definidos los requisitos de conformidad del producto?
74%\@,2 /8 (. 14 | ¢El producto cumple con los requisitos de conformidad?
Acompania a la mujer a diligencias /L 15 | . Se han generado acciones correctivas o inmediatas en el area?
A gggi;ﬁg;f;‘l’gej - 16 | ¢Se han propuesto acciones de mejora?
Scm,ora, Coordinacién General de CAIM: Centro de Atencién Integral para Mujeres
Atencién Ciudadana, entre otras. RHE: Refugio
POA: Programa Operativo Anual
pF——— ex:ediente v Mejoras a la operacion identificadas
usuaria copia del tramite No. Mejora Impacto
realizado
FIN
Nombre y firma del verificador Cg?é“ @/J’ .
34-CAM-P303-A01/Rev.00
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ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS
Direccién General de Atencién a la Mujer
Coordinacién Centro de Atencién Integral para Mujeres

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Atencion psicoldgica

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 34-CAM-P304/Rev.00 [ FECHA DE EMISION: 04/09/2024

ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS
Direccion General de Atencién a la Mujer
Coordinacién Centro de Atencién Integral para Mujeres

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Atencidn psicoldgica

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 34-CAM-P304/Rev.00 | FECHA DE EMISION: 04/09/2024

[ 2.0 APLICACION DE INSTRUMENTOS
|1. OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO . 2.1 Aplica test autodiagnéstico de violencia familiar, asi | Autodiagnéstico de
Facilitar herramientas efectivas a las mujeres que les permitan superar la situacion de violencia de Psicéloga como otros instrumentos dependiendo del caso. violencia familiar
énero y mejorar su calidad de vida emocional. 2.2 Da un diagndstico en base a los resultados de los
1I. ALCANCE instrumentos aplicados.
Mujeres mayores de 14 afios victimas de violencia de género que soliciten atencion 3.0 PLAN DE ACCION
Ill. DEFINICIONES ;s 3.1 Junto con la mujer, elabora un plan de accién en base | Plan de accion de
Victima: La mujer a quien se le inflige cualquier tipo de violencia Psicologa al diagnéstico obtenido. psicologia
Violencia contra las Mujeres: Cualquier accion u omisién, que cause muerte, dafio o sufrimiento 3.2 Determina las intervenciones que se llevaran a cabo
psicolégico, fisico, patrimonial, econémico o sexual en la mujer _ 4.0 PROCESO DE TERAPIAS
Violencia psicoldgica: Es cualquier acto u omision que dafie la estabilidad psicolégica, puede Hatas
consistir en: negligencia, abandono, descuido reiterado, celotipia, insultos, devaluacion, marginacion, . 4.1 Realiza las sesiones de terapia individual yfo grupal subseousniesda
infidelidad, comparaciones destructivas, rechazo, restriccion a la autodeterminacion y amenazas, las Psicologa que sean programadas asicologfa
::J:\llﬁcs:igi%r?llevan ala victima a la depresion, al aislamiento, a la devaluacion de su autoestima e incluso 5.0 CIERRE DE CASO |
IV. REFERENCIAS . 5.1 Al finalizar las intervenciones, liena formato de cierre zormato (? e
-Inventario de Depresién de Beck (BDI-2) Psicdloga de caso. S e
V. POLITICAS psicologia
1. Cuando la mujer muestra signos de depresién profunda o amenaza con su propia vida el FIN DEL PROCEDIMIENTO
procedimiento debera suspenderse, la psicologa debe estabilizar a Ia mujer y ésta debe ser
traslada a la instancia correspondiente.
VI. PRODUCTOS
Nombre Requisito de Conformidad M \ i
Atencién psicoldgica Nota subsecuente de psicologia . ; / , mé}k ' Lt/Aw,
VII. CLIENTES ' Psicologa Coordinadora del Centro Directora General de
Mujeres en situacion de violencia de género de Atencion Integral para encion a la Mujer
VIIL. INDICADORES Mujeres
Nimero de sesiones de atencién psicologica otorgadas / Niimero de sesiones de atencion psicolégicas
rogramadas a otorgar * 100
IX. FORMATOS, INSTRUCTIVOS / ANEXOS
34-CAM-P304-F01 Informe Psicolégico
34-CAM-P304-F02 Notas subsecuentes de psicologia
34-CAM-P304-F03 Autodiagnéstico de violencia familiar o de género contra la mujer
34-CAM-P304-F04 Notas cierres caso psicologia
34-CAM-P304-A01 Diagrama de Flujo
X. DESCRIPCION DE LA OPERACION DEL PROCEDIMIENTO
RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES REGISTRO
1.0 ENTREVISTA INICIAL
. T . . Notas
e 1.1 Realiza entrevista inicial de psicologia para recaudar
Psicéloga informacién necesaria para conocer a Ig mujer. ;gitz;z?;:;gntes ue
1.2 Otorga informacién sobre el modo de atencion ]
psicolégica.
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DIRECCION GENERAL DE ATENCION A LA MUJER DIRECCION GENERAL DE ATENCION A LA MUJER

CENTRO DE ATENCION INTEGRAL PARA MUJERES CENTRO DE ATENCION INTEGRAL PARA MUJERES
INFORME PSICOLOGICO NOTAS SUBSECUENTE DE PSICOLOGIA

Expediente Nam. Fecha:
EXPEDIENTE: FECHA. Sesién Subsecuente Niim.
NOMBRE: EDAD:__
FECHA DE NACIMIENTO: LUGAR DE NACIMIENTO:
ESCOLARIDAD: OCUPACION:
ESTADO CIVIL: ANOS DE SU ESTADO CIVIL
ACTUAL:
FAMILIOGRAMA
%A(O/u :
NOMBRE DE PSICOLOGA FIRMA DE PSICOLOGA

34-CAM-P304-F02-Rev.00
34-CAM-P304-F01/Rev.00
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AUTODIAGNOSTICO DE VIOLENCIA FAMILIAR O DE GENERO CONTRA LA

MUJER 10.- 4 Te ha amenazado al

. guna vez con un objeto o arma o con matarse él, a ti o algin miembro
de la familia?

NOMBRE:

Si No A veces Raravez
EDAD:

FECHA: EXP:

11.- ¢ Sientes que cedes a sus requerimientos sexuales por temor o te ha forzado a tener
relaciones sexuales?
Lee cuidadosamente las siguientes preguntas y marca con una cruz la respuesta que

describa con mayor certeza tu situacién. __ _ISi ____No A veces Rara vez

1.- ; Sientes que tu pareja constantemente te esta controlando? 12.- ¢ Después de un episodio violento él se muestra carifioso y atento, te regala cosas y promete

que nunca mas volvera a golpearte o insultarte y que todo cambiara?
Si No A veces Rara vez
I— - - Si No A veces Rara vez
2.- ¢ Te acusa de infidelidad o que actlias en forma sospechosa?
13.- ¢Has buscado o has recibido ayuda por lesiones que él le ha causado? (primeros auxilios,
Si No A veces Rara vez atencion médica, psicolégica o legal)
3.- ¢Has perdido contacto con amigos o con amigas, familiares, comparieros o compafieras de Si No A veces Rara vez
trabajo para evitar que tu pareja se enoje? ‘
14.- ¢ Es violento con los hijos o hijas o con otras personas?
Si No A veces Rara vez
= I Si No A veces Rara vez
4.- (Te critica o humilla en publico o en privado sobre tu apariencia, tu forma de ser, el modo

en que haces tus tareas hogarefias? 15.- ¢ Has sido necesario llamar a Ia policia o lo has intentado, al sentir que tu vida y la de los tuyos

ha sido puesta en peligro por tu pareja?
Si No A veces Rara vez
== — - Si No A veces Rara vez
5.- ¢ Controla estrictamente tus ingresos o el dinero que te entrega, originando
discusiones?
Si No A veces Rara vez
6.- ;Cuando quiere que ti cambies de comportamiento, te presiona con silencio, con la Resultados:
indiferencia o te priva de dinero?

Si No A veces Rara vez

7.- ¢ Tiene tu pareja cambios bruscos de humor o se comporta distinto en publico, como si fuera otra

persona? %ﬁﬂ f /J _
Si No A veces Rara vez @
B _ = _ (77 ~/Ll

8.- i Sientes que estas en permanente tension Yy que hagas lo que hagas se irrita o te culpa?

34-CAM-P304-F03/Rev.00
Si No A veces Rara vez
9.- ¢ Te ha golpeado con sus manos, con un objeto o te ha lanzado cosas cuando se enoja o
discuten?
Si No A veces Rara vez
Manual de Procedimientos
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Diagrama de Flujo
DIRECCION GENERAL DE ATENCION A LA MUJER

CENTRO DE ATENCION INTEGRAL PARA MUJERES ENTE_F"UBLICO: Ny _ Hoja 1 de 1
NOTAS CIERRES CASO PSICOLOGIA Direccion General de Atencién a la Mujer )
UNIDAD ADMINISTRATIVA: Coordinacion FECHA DE ELABORACION:
Expediente Nam. Fecha: Centro de Atencién Integral para Mujeres 04/09/2024
Sesidén Subsecuente Nam. NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: CODIGO DEL PROCEDIMIENTO:
Jﬂencién Psicoldgica 34-CAM-P304/Rev.00

'

Entrevista inicial para conocer la situacién
de la mujer y otorgarle informacién sobre el
modo de atencién

4
Aplicacion de instrumentos de diagnostico

v

Plan de accién en base al diagndstico
obtenido

v

Realizar el proceso de terapias
programadas

} ety

Al finalizar las intervenciones, llena formato
de cierre de caso.

A
NOMBRE DE PSICGLOGA FIRMA DE PSICOLOGA ‘7414@ é/ét :

34-CAM-P304-A01/Rev.00
34-CAM-P304-F04/Rev.00
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HERMOSILLO M UNICIPAL =2/
D ?_; VERIFICACION DE LA EJECUCION DEL PROCEDIMIENTO
{ INVENTARIO DE REGISTROS DE PROCEDIMIENTO | _Direccién General de Atencion a la Mujer
" 4 Direccién General de Atoncion a Ia Mujer ‘ é y Coordinacién Centro de Atencion Integral para Mujeres
xj Coordinacién Centro de Atencién Integral para Mujeres

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Atencion Psicolégica Hoja 1 de 1
CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 34-CAM-P304/Rev.00

NCMBRE DEL PROCEDIMIENTO- Atencion Psicolégica Hoja 1 de 1 7
CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 34-CAM-P304/Rev.00 Fecha de la verificacion: J

Fecha de la elaboracién: 04/09/2024

NG Nombre del Puesto Resguardo Disppsicién No. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES Sl | NO | NOTAS:
Registro Responsable*| Tipo | Tiempo** Ubicacién final 1 | ¢Se realizé entrevista inicial de psicologfa?
Archivo del Centro - ; " - : =
= . 2 ;8 ?
autbdiagnéstico de . ) s e Archivo de ¢oe aplico test autodiagnéstico de violencia familiar
1 g Psicologa Papel 3 afios 3 b )
violencia familiar integral para | concentracién 3 | ¢Se aplicaron otros instrumentos?
Mujeres 2 7
Archive del Centro 4 | ¢Se elaboré plan de accion?
plan de accion de (4 " de Atencion Archivo de ¢ Se realizé un cierre de caso?
2 psicologia Psicologa Papsl 3 afios fntegr_al para concentracion 5
MUJereé g |¢Se elaboro oficio de referencia?
Archivo del Centro
Notas » B de Atencién Archivo de 7| ¢Hay evidencia de la medicion del indicador del procedimiento?
3 | subsecuentes de Psicologa Papel 3 afios it | erdimeidn =
psicologia Integral para conc o En cuanto a los resultados del indicador, ¢ se alcanzé lo
i h_MU(Jjerleé - 8 |programado? (Meta numérica establecida en la cédula del
. rchivo del Centro indicador)
Formato de cierre a5 .
- N Archivo de g =
4 de caso c'ie Psicologa Papel 3 afios iﬂteegﬁzrgfrg CBREBHIEG 9 |éSe cumplio con lo programado en el POA?
psicologia Mujeres 10 | ¢Estan definidos los requisitos de conformidad del producto?
Archivo del Centro
de Afencién Archivo de 11 | ¢ El producto cumple con los requisitos de conformidad?
5 |Oficio de referencia Psicologa Papel 3 afios integral para CONESITEGIEN : _ :
Mujerss 12 ¢Se han generado acciones correctivas o inmediatas en el area?
Gl i ble del isti ble di teccid . . 5
= En archivs s et 6omo evidonds de & ey oo 13 | ¢Se han propuesto acciones de mejora?
POA: Programa Operativo Anual

Mejoras a la operacién identificadas
) No. j
%20 y é‘/U ‘ o Mejora Impacto

Nombre y firma del verificador 7 Zr(es Q\/u .
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CARTA DE PROCESOS

LISTA MAESTRA Direcci6én General de Atencion a la Mujer

re =1 Direccion General de Atencién a la Mujer
YRy Coordinacién Administrativa
DATOS DEL PROCESO

b/ Fecha: [ 04/09/2024 ]
Hojas: | 1de I
Nombre del Proceso Soporte Administrativo.

e
CODIGO—— NOMBRE DEL DOCUMENTO ‘ RE\CI’I-SEI’SN ‘ FECHA DE EMISI(.‘;’ Praporcionar servicios de apoyo administrativo a las distintas areas
Objetivo de Calidad de la Direccién General de Atencién a la Mujer, para el éptimo

PROCESOS cumplimiento de sus funciones.

34-DAM-CP04 JSoporte administrativo ] 00 J 04/09/2024 4.7.1. Otorgar proteccion a mujeres ante cualquier tipo de
PROCEDIMIENTOS violencia que ponga en riesgo su integridad fisica y emocional, asi

34-ADM-P401 Atencion de solicitud de recursos materiales 00 04/09/2024 como de sus hijas e hijos, todo ello en un marco de respeto a sus

34-ADM-P402 Solicitudes de servicio 00 04/09/2024 derechos humanos. _
ANEXOS 4.8.1. Proveer atencién especializada y multidisciplinaria via telefénica

34-ADM-P401-A01 |Diagrama de flujo 00 04/09/2024 y ptrei;en;ial a mliljertes ;ictimasI de viollenciartg‘et g"énem, y referirlas; ala
. ; autoridad competente, de ser el caso. Impartir talleres ocupacionales
34-ADM-P402-A01 |Diagrama de flujo 00 04/09/2024 platicas a usuarias del centro de atencion y a diversas instituciones g
instancias, talleres, y capacitacion a las mujeres usuarias para su
insercion laboral.
4.9.1. Fortalecer la presencia e importancia de las mujeres y/o las nifias
a través de eventos, principalmente en fechas conmemorativas.
Contribuir en el empoderamiento de las nifias Yy mujeres de etnias
asentadas en Hermosillo, promover el liderazgo y participacién politica
Alineacion al PMD de las mujeres.
4.10.1Realizar platicas y talleres dirigidos a las mujeres de la
comunidad, a las mujeres de empresas, instituciones, a personal de Ia
administracién publica municipal, asi como realizar platicas y talleres
dirigidos a nifias, nifios y adolescentes en escuelas.
4.11.1. Colaborar en la profesionalizacion de la funcién
policial para la atencién de mujeres y nifias municipio de Hermosillo
con perspectiva de género. Fortalecer la actuacién policial municipal
eficiente y profesional en la deteccion, identificacion, intervencion,
atencion, proteccién y prevencion de los casos de violencia contra las
mujeres.
4.11.2. Mejorar el desempefio de los equipos de seguridad
y desarrollar otras aptitudes a través de conferencias, congresos y
diplomados, que les permitan adquirir conocimientos tedricos y
practicos fortaleciendo su capacidad de respuesta.

34-DAM-CP04/Rev.00 Fecha de Emisién: 04/09/2024 ,

ey

L

Facultades y

Atribuciones Facultades 1y 2 del Catalogo de Facultades y Procesos

Les aplica a todas las solicitudes de recursos realizadas por la

Aleanc Direccion General de Atencion a la Mujer

Responsable del
Proceso
Producto Solicitudes (de recursos y servicios) atendidas.

Cliente Titular de la Dependencia y todo el personal.

. 34-DAM-CP01 Seguimiento a la informacién documentada
Interaceién con otros | 5y 1y U Bh0s Pravencien do 1o Violencia

progEsas 34-DAM-CP03 Soporte Administrativo

Coordinadora Administrativa.
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H. AYUNTAMIENTO DE
HERMOSILLO

LA GACETA

M UNICIPAL

CARTA DE PROCESOS

Direccién General de Atencion a la Mujer

Cadigo: -~ 34-DAM-CP04/Rev.00 Fecha de Emisién: 04/09/2024

PROCEDIMIENTOS QUE ORIGINA ilos =
CODIGO NOMBRE
34-ADM-P401 Atencion a solicitudes de recursos materiales.
34-ADM-P402 Atencién a solicitudes de servicio.
34-DGM-P403 Atencidn a solicitudes de acceso a fa informacion.
MEDICION DEL PROCESO

Nombre del Indicador Férmula de calculo | Unidad de Medida
Atencion a todas las

Solicitudes atendidas / Solicitudes recibidas Solicitudes atendidas

Solicitudes

PMD: Plan Municipal de Desarrollo.

Elaboré:
Coordinadora Directo_;arGeneral de/
Administrativa Ateneion a la Mujer
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H. AYUNTAMIENTO DE
HERMOSILLO

LA GACETA

M UNICIPAL

ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS
Direccion General de Atencién a la Mujer
Coordinacion Administrativa

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Atencion de solicitudes de recursos materiales
CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 34-ADM-P401/Rev.00 'FECHA DE EMISION: 04/09/2024

I. OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO
Atencion en tiempo y forma a las solicitudes de recursos materiales requeridos por el personal de la
Direccién General de Atencion a la Mujer.
1l. ALCANCE

Todas las requisiciones de recursos materiales presentadas por el personal de la Direccion
General de Atencion a la Mujer.

lll. DEFINICIONES

Solicitudes: Requisicién de recursos materiales.
DAM: Direccién de Atencién a la Mujer

IV. REFERENCIAS

Reglamento Interior de la Administracién Publica Municipal Directa del H. Ayuntamiento de
Hermosillo

Requisicion de Materiales (Formato de Oficialia Mayor).

V. POLITICAS

1.- Mensualmente se tramita ante Oficialia Mayor el pedido de materiales.

VI, PRODUCTOS

Nombre Requisito de Conformidad
Verificar que el material entregado cumpla con lo
solicitado.

Entrega del material solicitado

VII. CLIENTES

Titular y todo el personal de la dependencia.

VIIl. INDICADORES

Atencién a solicitudes de recursos materiales.

Solicitudes autorizadas / Solicitudes atendidas

IX. FORMATOS, INSTRUCTIVOS Y ANEXOS
34-ADM-P401-A01 Diagrama de flujo.

X. DESCRIPCION DE LA OPERACION DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES REGISTRO
1. SOLICITUD DE MATERIAL
Coordinadora 1.1 Recibe la solicitud de materiales necesarios por
Administrativa parte del personal de la DAM a final de cada mes

2.TRAMITE DE LA SOLICITUD

2.1 Integra informacion en el formato de requisicién de
materiales en el sistema SlIF conforme a lo requerido,

Requisicién de

se imprime y se pasa a la Directora para su firma. Materiales
Directora General de . L .
Atencién a la Mujer 2.2 Autoriza requisicion de materiales.
Coordinadora 2.3 Entrega requisicién de materiales a Oficialia Mayor
Administrativa para validacion y trdmite correspondiente.
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HERMOSILLO M UNICIPAL =L/

LA GACETA

M UNICIPAL

DIAGRAMA DE FLUJO

D] ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS TR KeE o 167 n
[ e 1& Direccion Gt?nerrfl! de Ate_n(_:ién a_ la Mujer Direccién General de Atencion a la Mujer o
et/ Coordinacién Administrativa UNIDAD ADMINISTRATIVA: FECHA DE ELABORACION: 04/09/2024
i = = : Coordinacion Administrativa
NOMBRE DEL PROCEDIIVII'ENT(?. Atencion de solicitudes de recursos materiales NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: CODIGO DEL PROCEDIMIENTO-
CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 34-ADM-P401/Rev.00 | FECHA DE EMISION: 04/09/2024 AEREE sl e rierales 34-ADM-P401/Rev.00
3. RECEPCION DE MATERIAL [
Coordinadora 3.1 Recibe el material solicitado a esta Direccién
Administrativa General IfiEis
“Si cumple con lo solicitado”
3.3 Firma de conformidad (Orden de Compra y/o ;
Factura) y se recibe el material solicitado, pasa al punto | SOPIa de Orden de
41 Compra/ Factura ) ’
: Al final de cada mes recibe la
“Si no cumple con lo solicitado” solicitud de materiales necesarios
3.4 Estipula en el documento (Orden de Compra y/o
Factura) el tiempo en el que el proveedor habra de |
entregar el material pendiente, pasa al punto 3.1 e
4. ENTREGA DE MATERIAL ' Mayor mediante el llenado de la
Coordinadora 4.1 Hace entrega de material solicitado a personal de la requisicion el sistema SIIF
Administrativa Direccion General de Atencion a la Mujer. N
FIN DEL PROCEDIMIENTO ] L _l
] . Si no cumple con lo solicitado
¢ El material No :
Elabors: Revise: Aprobs: FEinllailooumarts (e
solicitado’? el que el proveedor habra de
entregar el material pendiente.

(%
Coordinadora €oordinadora DiregcTrZ Generalde
Administrativa /Administrativa tehcion a la Mujer

Se firma de conformidad y se
recibe el material solicitado.

.
Entrega de Material a personal de

la Direccidn
v }_//
Fin
34-ADM-P401-A01/Rev.00
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LA GACETA

M UNICIPAL

Direccion General de Atencion a la Mujer
Coordinacion Administrativa

Ew‘a‘h ":;'.‘ rf: "I
i il

e
8

=

INVENTARIO DE REGISTROS DE PROCEDIMIENTO

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Hoja 1 de 1

Atencion a solicitudes de recursos materiales

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 34-ADM-P401/Rev.00

Fecha de la elaboracion: 04/09/2024

: Puesto Resguardo Disposicién
No. Nombre del Registro Responsable* | Tipo [Tiempo™  Ubicacion final
o Coordinadora - Oficina de .
1 ARAZ?:EEEH He Administrativa Elﬁft;:ngf 3 afios Coordinador AI‘ChI\ZO d%
ylo Fap Administrativo | concentracion
; Coordinadora Cficina de ;
2 ggfﬂ'a rg)rden de Administrativa Papel 3 afios Coordinador Archn;o d.e.
p Administrativo | cOnceNtracion
Coordinadora o Oficina de ;
3 |Factura Administrativa Elzctgc;n:lo 3 afios Coordinador Archl\t/o d.e,
JoR Fap Administrativo | €ONcentracion

* La persona responsable del registro es responsable de su proteccion
** En archivo de tramite como evidencia de la conformidad de la operacion
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LA GACETA

M UNICIPAL ne%
' VERIFICACION DE LA EJECUCION DEL PROCEDIMIENTO
Direccién General de Atencién a la Mujer
Coordinacién Administrativa
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Hoja 1 de 1
Atencién de solicitudes de recursos materiales
CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 34-ADM-P401/Rev.00 |Fecha de la verificacion:
No. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES Sl | NO NOTAS:
1 |¢Se integré la informacién de Requisicion de Materiales?
2 ¢Se cumplié con la entrega de materiales solicitados y se
firmo de conformidad la Orden de Compra/ Factura?
3 ¢ Se estipulo cantidad faltante de material en Orden de
Compra/ Factura?
4 ¢Hay evidencia de la medicion del indicador(es) del
procedimiento?
En cuanto a los resultados del indicador, ¢ se alcanzé lo
5 | programado? (Meta numérica establecida en la cédula del
indicador)
6 |¢Se cumpli6 con lo programado en el POA?
7 | ¢Estan definidos los requisitos de conformidad del producto?
8 | ¢ El producto cumple con los requisitos de conformidad?
9 ¢ Se han generado acciones correctivas o inmediatas en el
area?
10 | ¢Se han propuesto acciones de mejora?
POA: Programa QOperativo Anual
Mejoras a la operacién identificadas
No. Mejora Impacto

Nombre y firma del verificador
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LA GACETA

M UNICIPAL

ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS
£ ‘ Direccién General de Atencion a la Mujer
4 Coordinacion Administrativa

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Atencion a solicitudes de servicio.

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 34-ADM-P402/Rev.00 |FECHA DE EMISION: 04/09/2024

I. OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Atender en tiempo y forma las Solicitudes de Servicio requeridas por el personal de la Direccién General
de Atencién a la Mujer.

li. ALCANCE

Todas las solicitudes de servicio requeridas por el personal de la Direccion General de Atencion a la
Mujer.

lll. DEFINICIONES

Solicitudes de Servicio: Gestion ante Oficialia Mayor, la cual se solicita de manera electrénica los
servicics de indole general, tales como reparaciones y mantenimiento. (Inmueble, mobiliario y equipo,

etc.)
e-servicios: Sistema informatico para solicitud de servicios (intranet).

IV. REFERENCIAS

Reglamento Interior de la Administracién Publica Municipal Directa del H. Ayuntamiento de Hermosillo
34-ADM-P401 Atencion a solicitud de recursos materiales
Orden de Servicio

V. POLITICAS

Cumplir con las disposiciones de Oficialia Mayor, para el tramite de los servicios generales y de talleres,
el cual debe realizarse a través del sistema intranet e-servicios.

VI. PRODUCTOS

Nombre Requisito de Conformidad

- Que el servicio solicitado se atienda.
- Que la necesidad requerida quede resulta.

Ejecucién del servicio solicitado

VIil. CLIENTES

Personal de la Direccién General de Atencion a la Mujer.

VIil. INDICADORES

Atencion a solicitudes de servicios.
Solicitudes de servicio atendidas / Solicitudes de servicio requeridas

IX. FORMATOS, INSTRUCTIVOS Y ANEXOS

36-ADM-P402-A01 Diagrama de flujo.

X. DESCRIPCION DE LA OPERACION DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES REGISTRO

1. SOLICITUDES DE SERVICIO

Coordinadora

e 1.1 Recibe solicitud de servicio.

2. GESTION DE LA SOLICITUD

Auxiliar 2.1 Captura solicitud de servicio en la pagina de E-|Solicitud de servicio
Administrativo Servicios para generar un folio. electrénica.
Coordinadora 2.2 Valida y autoriza el envio de la solicitud de servicio

Administrativa electrénica en la pagina de E-Servicios.

2.3 Envia correo electrénico a Direccién de Bienes y
Servicios con el folio que arroja la pagina de E-Servicios

3. EJECUCION DE LA SOLICITUD
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H. AYUNTAMIENTO DE

HERMOSILLO

LA GACETA

M UNICIPAL

ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS
Direccion General de Atencién a la Mujer
Coordinaciéon Administrativa
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Atencion a solicitudes de servicio.
CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 34-ADM-P402/Rev.00 fFECHA DE EMISION: 04/09/2024 J

3.1 Recibe a personal de Oficialia Mayor y da las

indicaciones para que procedan a la valoracion técnica
del requerimiento. (En caso necesario se genera listado
de materiales, ir a procedimiento 34-ADM-P401 Atencion
a solicitud de recursos materiales).
3.2 Autoriza la ejecucién del servicio.
3.3 Firma de conformidad la orden de servicio una vez Copia de orden de
concluida. servicio.
3.4 Se envia la orden firmada de recibido a Oficialia
Mayor dando por terminado el servicio

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Coordinadora
Administrativa

Elaboré: Revisé: Aprobé:

ukiliar Administrativo Coordinadora Diregtofa General de
Administrativa encion a la Mujer
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HERMOSILLO M UNIC I PAL =L/

LA GACETA

M UNICIPAL

INVENTARIO DE REGISTROS DE PROCEDIMIENTO

IAG E
DIAGRAMA DE FLUJO Direccion General de Atencién a la Mujer

ENTE PUBLICO: Direccién General de Atencién a la Hoja 1 de 1 Coordinacién Administrativa
Mujer.
UNIDAD ADMINISTRATIVA: | FECHA DE ELABORACION: 04/09/2024
Coordinacion Administrativa .
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: [NOMB‘RE DEI__ PROCEDIMIE_N‘TO: Hoja 1 de 1
Atencién de solicitudes de servicios 34-ADM-P402/Rev.00 - Atencidn a solicitudes de servicios :
CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 34-ADM-P402/Rev.00 |Fecha de Ia elaboracién:
04/09/2024
No Nombre del Puesto Resguardo Disposicién
l ¢ Registro Responsable*| Tipo |Tiempo™| Ubicacion final
Bases de datos
Coordinadora Administrativa recibe solicitud de del sistema e-
servicio por parte del personal de {a Direccion Coordinadora |Electrénic servici N
G I de Atencién a la Mujer. ici ici fearclele = os  |Alojamiento en
eneral de Atencion a la Mujer 1 [ulictid desservieion) v crisrarion 0 5 Btig (Servidor - |base de datos.
l Direccion de
Informatica)
Auxiliar administrativa captura solicitud de ; ; Oficina de .
servicio en la pagina de E-Servicios para generar o | Copiade orden de ggord!ntad?ra Papel 3 afios Coordinador | Archivo df?.:
un folie. servicio ministrativa Administrative |cONcentracion
l * La persona responsable del registro es responsable de su proteccién
** En archivo de tramite como evidencia de la conformidad de la operacion
Coordinadora administrativa se ejecuta la solicitud
y recibe a personal de Oficialia Mayor y da las
indicaciones para que procedan a la valoracion
técnica del requerimiento.
Coordinadora administrativa se firma de conformidad
la orden de servicio una vez concluida y se envia la
orden firmada de recibido a Oficialia Mayor dando
por terminado el servicio
Fin 77/
34-ADM-P402-A01/Rev.00
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LA GACETA

M UNICIPAL

| VERIFICACION DE LA EJECUCION DEL PROCEDIMIENTO
Direccién General de Atencion a la Mujer
Coordinacion Administrativa

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Hoja 1 de 1
Atencidn de solicitudes de servicios. ‘
CODIGO DEL PROCEDIMIENTO:34-ADM-P402/Rev.00 |Fecha de la verificacion:

No. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES Sl [NO NOTAS:
¢Se capturé solicitud de servicio en el sistema e-servicio y
se generd folio?

¢Se firmo de conformidad la orden de servicio y se recabd
copia de la misma?

¢Hay evidencia de la medicién del indicador(es) del
procedimiento?

En cuanto a los resultados del indicador, ¢ se alcanzé lo
programado?

¢.Se cumplié con lo programado en el POA?

¢ Estan definidos los requisitos de conformidad del
producto?

¢El producto cumple con los requisitos de conformidad?
¢.Se han generado acciones correctivas o inmediatas en el
area?

¢.Se han propuesto acciones de mejora?

POA: Programa Operativo Anual

1

w

© © (N O (g N

Mejoras a la operacion identificadas

No. Mejora Impacto

Nombre y firma del verificador

La Gaceta Municipal de Hermosillo es un medio oficial de difusion y divulgacion del Ayuntamiento

de Hermosillo, Sonora establecido por acuerdo en sesion ordinaria celebrada el 28 de enero de
2022, cuya funcion consiste en dar publicidad a los acuerdos del Ayuntamiento y de los drganos
de gobierno de las entidades paramunicipales, asi como informacion que pudiera ser util para
tramites o servicios. La Gaceta Municipal se publica de manera electréonica en www.hermosillo.

gob.mx.
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