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Municipio de Tulancingo de Bravo, Hidalgo ‘i.‘&,;s‘;;{f
WA

PRESIDENCIA MUNICIPAL
TULANCINGO DE BRAVO, HGO.

Introduccion

Con fundamento en la Ley Organica Municipal para el Estado de Hidalgo
Articulo 56 fraccion | inciso b) vy fraccion Il inciso a) en donde se indica; las
dependencias de la Administracion Publica Municipal deberan contar con
manuales de organizacion, servicios y procedimientos y otros instrumentos
para mejorar el desempefo de la administracion;

De acuerdo al Plan Municipal de Desarrollo 2016-2020, el Presidente
Municipal Constitucional de Tulancingo de Bravo, el L.C.C. Fernando Pérez
Rodriguez establece el compromiso de hacer eficiente los servicios publicos,
teniendo la certeza de contar con un gobierno municipal transparente vy
cercano a la gente.

Derivado de lo anterior, el presente manual tiene como proposito, dotar a los
funcionaros publicos de un instrumento gque permita tramites y servicios,
mas eficientes, asi como los procesos internos, encaminando sus objetivos,
estrategias, acciones vy politicas publicas. Por ello, su organizacion y sistema
de trabajo deben revisarse y modernizarse constantemente, a fin de
garantizar una gestion publica eficiente y moderna.
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Municipio de Tulancingo de Bravo, Hidalgo

PRESIDENCIA MUNICIPAL
TULANCINGO DE BRAVO, HGO.

Objetivo del Manual

Establecer los lineamientos a seguir para orientar a los servidores publicos
responsables de planear y ejecutar acciones encaminadas a promover la
equidad entre mujeres y hombres y brindar atencion integral a las victimas
de violencia familiar y social, defendiendo la integridad, la dignidad vy los
derechos de todas las mujeres del municipio.
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Municipio de Tulancingo de Bravo, Hidalgo ‘,}@1’}
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PRESIDENCIA MUNICIPAL

TULANCINGO DE BRAVO, . HGO.

Marco Juridico

Disposiciones Federales.
. Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos
. Ley General de Acceso de las Mujeres a una Vida Libre de Violencia

. Ley de Igualdad entre Hombres y Mujeres.

Disposiciones Estatales
. Constitucion Politica del Estado de Hidalgo
. Ley Organica Municipal del Estado de Hidalgo

. Ley de Acceso de las Mujeres a una Vidal Libre de Violencia para el
Estado de Hidalgo.

. Ley de Igualdad entre Mujeres Y Hombres del Estado de Hidalgo.
. Manual de Organizacion del Instituto Hidalguense de las Mujeres

. Plan Estatal de Intervencion para Prevenir, Atender, Sancionar vy
Erradicar la Violencia contra las mujeres.

Disposiciones Municipales

. Bando de Policia y Buen Gobierno del Municipio de Tulancingo de
Bravo, Hidalgo.

. Plan Municipal de Desarrollo, Tulancingo de Bravo. 2016-2020

. Reglamento interior de la Administracion Publica Municipal de
Tulancingo de Bravo
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Municipio de Tulancingo de Bravo, Hidalgo

Procedimiento 1

“Cursos de capacitacion para mujeres”
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Municipio de Tulancingo de Bravo, Hidalgo ‘;}w{f
WA

PRESIDENCIA MUNICIPAL
TULANCINGO DE BRAVO, HGO.

Procedimiento 1

1.1 Proposito del procedimiento

Promover vy realizar cursos de capacitacion para el auto-empleo que mejoren
las condiciones econdmicas, sociales y culturales de vida de las mujeres del
Municipio.

1.2 Alcance

Por la naturaleza misma del procedimiento, este aplica al personal de Instan-
cia de la Mujer quien tiene coordinacion continua con las mujeres, grupos or-
ganizados de género y autoridades municipales que tengan fines comunes
de participacion en beneficio de la mujer.

1.3 Responsabilidades.
1.3.1 Encargado de Instancia de la Mujer
Elaborar, implementar y actualizar el procedimiento

Es responsabilidad del personal de la Instancia llevar a cabo las actividades
descritas en el procedimiento

Mantener el espacio en optimas condiciones.
1.4 Politicas Operacion
Para abrir el curso deben estar inscritas como minimo 20 mujeres.

Las mujeres de la comunidad son quienes eligen el curso de acuerdo a sus
necesidades.

El curso tiene una duracion de dos meses, pero si la Instancia de la Mujer
cuenta con recursos vy las mujeres estan interesadas en seguir participando,
este puede ampliarse.

1.5 Formatos
No aplica.
1.6 Definiciones

No aplica.
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Municipio de Tulancingo de Bravo, Hidalgo
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Procedimiento 1
1.7 Descripcion de Actividades
Paso Responsable Descripcién de Actividades Formato
D|rect<_)ra de Se traslada a comunidades vulnerables del .
1 Instancia de la MUNICIBIo No aplica
Mujer (DIM) PIo.
5 DIM Solicita al delegado o representante vec!rjal No aplica
gue convoguen a las mujeres a una reunion.
Los Delegados Le comunican a la Directora de la Instancia .
3 Representantes de la Mujer el dia y lugar de la reunion No aplica
vecinales J yug )
DIM vy una auxi- Acuden al lugar para presentar la cartera de .
4 X D No aplica
liar cursos de capacitacion que se ofrecen.
5 Usuarias Eligen el curso No aplica
La Instancia de Contrata una especialista para llevar a cabo .
6 | N No aplica
la Mujer el curso de capacitacion.
Dlrectha de Se traslada a comunidades vulnerables del .
7 Instancia de la municioio No aplica
Mujer (DIM) Plo.
3 DIM Solicita al delegado o representante vec!rjal No aplica
gue convoguen a las mujeres a una reunion.
Fin del procedimiento
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Municipio de Tulancingo de Bravo, Hidalgo

PRESIDENCIA MUNICIPAL
TULANCINGO DE BRAVO, HGO.

Flujograma
DIRECTORA DELEGADO USUARIA CAPACITADORA
INICIO
INFORMAR A LAS
CONVOCATORIA »|  BERSONAS
Y
DEFINIR HORA'Y
LUGAR DE
REUNION
\i
PRESENTAR
CARTERA DE
CURSOS
CONTRATARAUN
INSCRIPCION AL ¢ 3QUE CURSO ESPECIALISTA
CURSO S ELEGIR? PARA IMPARTIR EL
CURSO
NO \
SE TRASLADA A SOLCITA AL DELEGADO O
COMUNIDADES REPRESENTANTE VECINAL
VULNERABLES DEL " | CONVOCAR A LAS MUJERES A
MUNICIPIO REUNION

FIN DEL
PROCEDIMIENTO
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Municipio de Tulancingo de Bravo, Hidalgo

Procedimiento 2

“Vinculacién con Programa de Créditos del Instituto
Hidalguense de las Mujeres”
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Procedimiento 2
2.1 Propdsito de la Actividad

Realizar acciones de vinculacion con el Instituto Hidalguense de la Mujer,
optimizando la ejecucion de los programas a través de la gestion de Créditos
gue pueden beneficiar a las mujeres del municipio.

2.2 Alcance

Por la naturaleza misma del procedimiento, este aplica al personal de
Instancia de la Mujer quien atiende a las mujeres en los términos establecidos
en las reglas y lineamientos de operacion de los programas estatales.

2.3 Responsabilidades.
2.3.1 Encargado de la Instancia de la Mujer
. Elaborar, implementar y actualizar el procedimiento.

. El personal de la Instancia, tiene la responsabilidad de llevar a cabo las
actividades descritas en el procedimiento.

2.4 Politicas Operacion

. Programa estatal que gestiona la Instancia de la Mujer en pro de las
mujeres tulancinguenses “BEN Mujer Emprende”

. Existen dos tipos de solicitudes en cuanto al Programa de BEN Mujer
Emprende, el crédito individual y el crédito grupal (grupo de mas de 5
personas).

2.5 Formato
IM-ESS-02
2.6 Definiciones.

No aplica.
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Municipio de Tulancingo de Bravo, Hidalgo 2}#{}
e

PRESIDENCIA MUNICIPAL
TULANCINGO DE BRAVO, HGO.

Procedimiento 2
2.7 Descripcion de Actividades

Paso Responsable Descripcién de Actividades Formato

Envia informacion por correo electronico del

Instituto Hidal- 0 S -3 BEN MUJER EMPRENDE Créditos

] guense de las a mujeres vy jefas de familia para actividades No aplica
Mujeres (IHM) ;
productivas
) Difunde los programas del Instituto Hidal-
Directora de la . ,
. guense de las Mujeres a través de una cam- .
2 Instancia de la ~ . . No aplica
. pafa permanente en los medios de comuni-
Mujer (DIM) g
cacion locales.
Lleva a las instalaciones de la Instancia los
Mujer Hidal- requisitos necesarios para solicitar el apo- .
3 L, T No aplica
guense yo ,documentos de crédito individual o gru-
pal
Solicitud de
propuesta de Recibe, revisa y archiva los documentos de .
4 ) . T No aplica
proyecto pro- mujeres hidalguenses que solicitan el apoyo
ductivo
5 DIM 0 AIM Realizan un estudlq socioecondmico a la mu- No aplica
jer hidalguense.
6 IHM Solicita a la Instancia de la Mujer expedientes No aplica

recibidos.

Revisan los expedientes recibidos antes de
7 DIMy AIM enviarlos, para llevar a cabo un filtro interno No aplica
de seleccion paso 9, de lo contrario paso 8.

8 Fin del procedimiento. No aplica

Envia los expedientes al Instituto Hidalguense

9 AlM de las Mujeres. No aplica
10 IHM Fecha, Lugar y Hora en que se er_wtregaran los No aplica
apoyos a las beneficiarias.
Se comunica a través de una llamada telefo-
1 DIMy AIM nica con Ias beneﬂqanas, para ,mformarles No aplica
gue han sido seleccionadas, asi como para
establecer el dia del evento.
12 [HM Entrega el apoyo en un evento Regional. No aplica

Fin del procedimiento.
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ESTABLECER FECHAY LUGAR

y

PARA ENTREGA DE APOYOS

ENTREGA DE APOYO EN
EVENTO REGIONAL

7y

FIN DEL
PROCEDIMEINTO

\od
Municipio de Tulancingo de Bravo, Hidalgo i}mif
Flujograma
[HM DIRECTORA MUJER HIDALGUENSE AUXILIAR
INCIO
ENVIAR DIFUNDIR LLEVAR A REg'ﬁg*éEl@\;’\'gAR
INFORMACION DEL | PROGRAMAS DE | INSTANCIALOS | oo
PROGRAMA BEN ™ 141 EN MEDIOS DE ™ REQUISITOS M RES
MUJER EMPRENDE COMUNICACION SOLICITADOS
HIDALGU
Y
SOLCITAR A VDI REALIZAR ESTUDIO
EXPEDIENTES RECIBIDOS [¢ SOCIOECONOMICO A
MUJER HIDALGUENSE
Y
REVISAR EXPEDIENTE
(FILTRO INTERNO DE
SELECCION)
ENVIAR

EXPEDIENTES AL IHM

Direccion de Instancia de la Mujer y Jefatura del CEAVIF
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Municipio de Tulancingo de Bravo, Hidalgo Wj

PRESIDENCIA MUNICIPAL
TULANCINGO DE BRAVO, HGO.

Procedimiento 2

2.8 Formato
M-ESS-02

IX. VIAS ¥ MEDIOS DE COMUNICACION
CASRETERA [ awces O OTHO ESPEQFLLUE

BFECHA I (|

TERRACERIA [0 cewe (I
awromoew [ )

X. CENTROS ESCOLARES QUE EXISTEN EN TU COMUNIDAD

MEESCOLAR YT O sorowu [

mipaToin [ PROFEQCNAL I |
X1 INGRESOS Y EGRESOS DE LA FAMILIA (MENSUALES):
TNCRESOS NERSURIES TOAT S IR PELIES
RENTA DE CAGA O
PRORE $ PRECLAL 4
MDFE S MIVENT RO s
HEFPASNCA. 3 VESTIDO $
TU pASAMA S TRANSIORTE H
OGS COUEGIATURAS: s
EPEORCLE S AGLW $
EECTRICOAD s
TOTAL: 3 GASCONBUSTIELE 3
TELEFOND s
SALLD $
QThOS s
TOTAL $

X0 PAE COMPROSAETO A CUMPLIR CON UNA LASOR SOOAL VOLUNTARIA EN EL TIEAWO QUE TENGA
DEPONISLE.

S == D

X1, CUENTO CON LA INFORMACION DE QUE AL NO ENTREGAR LA DOCUMENTACION EN
TIEMPO ¥ FORMA SERE DADA DE BAJA DEL PROGRAMA B-MUJERES AUTOMATICAMENTE.

s I;I_ w[]

NOMBRE ¥ FIRMA DE LA SOUCITANTE DANDO FE QUE LA INFORMACION ASENTADA DEL
PRESENTE DOCUMENTO ES VERIDICA

NOMBRE ¥ FIRMA DE LA SOLICTANTE

OBSE’VACIONES POR PARTE DE LA PERSONA QUE VALIDA:

CARGO, NOMBERE Y FIEMA CARGO , NOMEREY FIRMA
LEVANTO ENCUESTA ¥g 82 DE LA ENCUESTA

|
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Municipio de Tulancingo de Bravo, Hidalgo

Procedimiento 3

“Vinculacion con Programa de Becas del Instituto
hidalguense de las Mujeres”

14
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Municipio de Tulancingo de Bravo, Hidalgo 2}#{}
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PRESIDENCIA MUNICIPAL
TULANCINGO DE BRAVO, HGO.

Procedimiento 3
3.1 Propdsito de la Actividad

Realizar acciones de vinculacion con el Instituto Hidalguense de la Mujer,
optimizando la ejecucion de los programas a través de la gestion de Becas
gue pueden beneficiar a las mujeres del municipio.

3.2 Alcance

Por la naturaleza misma del procedimiento, este aplica al personal de
Instancia de la Mujer quien atiende a las mujeres en los términos establecidos
en las reglas y lineamientos de operacion de los programas estatales.

3.3 Responsabilidades.
3.3.1 Encargado de la Instancia de la Mujer
. Elaborar, implementar y actualizar el procedimiento.

. El personal de la Instancia, tiene la responsabilidad de llevar a cabo las
actividades descritas en el procedimiento.

3.4 Politicas Operacidon

. Programa estatal que gestiona la Instancia de la Mujer en pro de las

mujeres tulancinguenses Becas para el fomento educativo de
estudiantes de nivel medio superior y superior.

3.5 Formato

IM-ESS-03

3.6 Definiciones.

No aplica.

Direccién de Instancia de la Mujer v Jefatura del CEAVIF 15



Municipio de Tulancingo de Bravo, Hidalgo 2}#{}
Procedimiento 3
3.7 Descripcion de Actividades
Paso Responsable Descripcién de Actividades Formato
Instituto Hidal- Envia informacion por correo electronico con
1 guense de las Becas para el fomento educativo de estu- No aplica
Mujeres (IHM) diantes de nivel medio superior y superior
) Difunde los programas del Instituto Hidal-
Directora de la . ,
. guense de las Mujeres a través de una cam- .
2 Instancia de la ~ . . No aplica
. paha permanente en los medios de comuni-
Mujer (DIM) 7,
cacion locales.
Estudiante Hi- Lleva a las instalaciones de la Instancia los .
3 e . S No aplica
dalguense requisitos necesarios para solicitar el apoyo.
Auxyllar de Ins- Recibe, revisa y archiva los documentos de .
4 tancia de la Mu- las estudiantes que solicitan el apoyo No aplica
jer (AIM) A povo:
5 DIM 0 AIM Realizan un estudio socioeconomico a la es- IM-ESS-03
tudiante.
6 IHM Solicita a la Instancia de la Mujer expedientes No aplica

recibidos.

Revisan los expedientes recibidos antes de
7 DIMy AIM enviarlos, para llevar a cabo un filtro interno No aplica
de seleccion paso 9, de lo contrario paso 8.

8 Fin del procedimiento.

Envia los expedientes al Instituto Hidalguense

2 AlM de las Mujeres. No aplica
10 IHM Fecha, Lugar y Hora en que se er_wtregaran los No aplica
apoyos a las beneficiarias.

Se comunica a través de una llamada telefo-
1 DIMy AIM nica con Ias beneﬂqanas, para.mformarles No aplica

gue han sido seleccionadas, asi como para

establecer el dia del evento.
12 [HM Entrega el apoyo en un evento Regional. No aplica
Fin del procedimiento
16
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Municipio de Tulancingo de Bravo, Hidalgo i}mif
Flujograma
INICIO
ENVIAR DIFUNDIR LLEVAR A RECIBIR, REVISAR
INFORMACION DE o | PROGRAMAS DE | INSTANCIALOS .| YARCHIVAR
LA BECA "|IHM EN MEDIOS DE "] REQUISITOS *| DOCIMENTOS DE
ESTUDIANTIL COMUNICACION SOLICITADOS ESTUDIANTE
Y
SOLICITAR A IMDM S%%?léléégl&gwg(l)o,q
EXPEDIENTES RECIBIDOS ESTUDIANTE
Y
REVISAR EXPEDIENTE
(FILTRO INTERNO DE
SELECCION
L
ESTABLECER FECHAY LUGAR ENVIAR
PARA ENTREGA DE APOYOS [ EXPEDIENTES AL [HM
Y
INFORMAR A BENEFICIARIAS
ENESES?ODFES(;%I{I?E N le SELECCIONADAS Y ESTABLE
CER FECHA DEL EVENTO

FIN DEL
PROCEDIMEINTO
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Municipio de Tulancingo de Bravo, Hidalgo

PRESIDENCIA MUNICIPAL
TULANCINGO DE BRAVO, HGO.

Procedimiento 3

3.8 Formato
M-ESS-03

INDICACIONES GENERALFS: ESTE FORMATO FRETENDF ORTENFR [NA VIRION GENFRAL DF TAS
CONDICIONTS EN LAS QUE SF ENCUENTRA LA BENEFICIARIA, POR LO CUAL LF FEDRMOS QUE DE
MANERA CUIDADDSA ¥ CON VERACTDAD LA INFORMACTON SOLECITADA, SEA LLENANDA CON 1OS

PATOS CORRECTOS
PACHUCA DESOLO, KOG, A DE DE
L DATOS GENERALES
NOMRRE
EDAD:_ANOR  FRCTIA ¥ LUGAR DE NACIMIENTO _JUDALGO
DUMICILIH
[PODE CONUNIDAD THLEFONG___CRLULAR

OCUTACION LUGAR DF TRABAX
ESCULARIDAD ___SABE LELK ¥ ESCRINIK
BSTADO CIVIL: No HUASOSE___EDAD Y SEXC:
DISCAPACIDAD ___CURNTA CON SERVICIOSDE SALID:
LENOUA INDHOENA ___ PERTENECE A ALOUNA ORUANIZACION
DEPENDIENTES FCONGMICOS (ESEFCTFICAR)

1L SITUACION ECONOMIC A

INGRFESOR MENSUALES FORESOS MENSUALTS
FAPOSOH i ALIMERTACION ]
MADRE H VESTIDO ¥ CALZADO i
FADRY i ENUCACION 4
HUANLN 4 SALLD 3
OTROK ] AGUA, LUT, RENTA i

UIRCS ]
TOTAL MENSIAL § TOTAL MERSLAL 4

(1L OBSERY ACIONES

|
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Municipio de Tulancingo de Bravo, Hidalgo

Procedimiento 4

“Atencion A Mujeres Victimas De Violencia”
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Municipio de Tulancingo de Bravo, Hidalgo 2}#{}
e

PRESIDENCIA MUNICIPAL
TULANCINGO DE BRAVO, HGO.

Procedimiento 4
4.1 Propdsito del procedimiento

Ofrecer atencion integral a las victimas de violencia familiar y social mediante
la participacion de especialistas: medicas, psicoldogicas, juridicas vy
trabajadoras sociales, que en forma coordinada, actuen para apoyar la
resolucion de los casos, en un ambiente de respeto, aceptacion y calidez.

4.2 Alcance

Por la naturaleza misma del procedimiento, este aplica al personal de la
Jefatura de CEAVIF, vy al personal de Instancia de la Mujer Municipal, DIF, y
cualguier otro instancia publica y privada que se alineen a los objetivos del
Centro.

4.3 Responsabilidades.
4.3.1 Jefe de CEAVIF.

Definir las politicas generales para la seleccion de operacion y capacitacion
de CEAVIF.

Elaborar planes, programas y proyectos, asi como los lineamientos generales
de operacion, darles seguimiento, evaluarlos y ajustarlos a las condiciones
reales.

Coordinar, supervisar y evaluar el trabajo multidisciplinario, a fin de brindar
un buen servicio.

Gestionar apoyos para la operacion vy sustento del Centro.

Establecer y mantener los enlaces y vinculos con instituciones publicas vy
privadas afines a los objetivos del Centro.

Direccién de Instancia de la Mujer v Jefatura del CEAVIF 20



Municipio de Tulancingo de Bravo, Hidalgo 2}#{}
WA

PRESIDENCIA MUNICIPAL
TULANCINGO DE BRAVO, HGO.

Procedimiento 4

4.3.2 Secretaria de CEAVIF
. Llevar el control de correspondencia.
. Elaborar informes semanales (juridico y trabajo social)

o Elaborar documentos oficiales.

4.3.3. Trabajo Social de CEAVIF

. Contribuir con el area de psicologia para realizar la valoracion
correspondiente. .

. Elaborar y realizar estudios socio-econdmicos a las usuarias para fines
del servicio.

. Desarrollar platicas, talleres y conferencias.

4.3.4 Area Juridica

. Detectar dudas e inquietudes de las personas usuarias en el campo de
lo legal.

. Proporcionar informacion, asesoria y acompafamiento en cuanto a
procedimientos legales que la usuaria desee llevar.

. Ofrecer asesoria relativa a los recursos legales, individuales, sociales con
los que cuentan para encontrar respuesta adecuada a sus necesidades,
siempre con apego a las legislaciones locales correspondientes.

4.3.5 Area Psicoldgica
. Realizar platicas, talleres y conferencias para disminuir la violencia.
. Brindar terapia psicolodgica, familiar y de pareja.

. Expedir valoraciones y certificados necesarios durante el procedimiento.

Direccién de Instancia de la Mujer v Jefatura del CEAVIF 2]



Municipio de Tulancingo de Bravo, Hidalgo ‘i.‘&,;s‘;;{f
WA

PRESIDENCIA MUNICIPAL
TULANCINGO DE BRAVO, HGO.

Procedimiento 4

4.4 Politicas de Operacion

Cualquier caso de violencia es atendido en la oficina de recepcion vy
valoracion. Dependiendo de la evaluacion inicial se determina el tipo de
apoyo.

La duracion de la atencion en el CEAVIF depende de:
-Los avances logrados por las usuarias en su proceso reeducativo.

-La evolucion de los procesos legales gestionados ante las instancias
judiciales.

-La decision personal sobre la continuidad de acuerdo con su proyecto de
vida.

Comunicar, y en su caso canalizar para su atencion medica a las autoridades
de salud de la localidad, a las usuarias que lo ameriten.

Toda usuaria de los servicios del albergue inicial firmara una carta
compromiso de ingreso y egreso voluntario.

El Centro brindara a las usuarias una atencion integral hasta que el caso sea
solucionado vy las condiciones de vulnerabilidad social y peligro de violencia
hayan sido resultas.

Direccidén de Instancia de la Mujer v Jefatura del CEAVIF 22



Municipio de Tulancingo de Bravo, Hidalgo W)’

PRESIDENCIA MUNICIPAL
TULANCINGO DE BRAVO, HGO.

Procedimiento 4

4.5 Formato
CEAVIF-ATJ-001

SOLICITUD DE ATENCION JURIDICA

Nombre de la asesora o asesor juridico:

Fecha:

Apellido Paterno Apellido Materno Nombre
Domicilio:

Calle Numero ext. Numero int. Colonia

- tdad M
Estado civil:, N o de casa: Celular, Edad
Numero de hijos: Edad N bres:
Nombre de la pareja:

Motivo de la atencién juridica:

Atencidén integral:
Referidad por el area psicologia: Si No Para referir al area de psicologia: Si__ No___

Materia de la asesoria:

O Familiar O Civil > Penal Otra

Tramite Juzgado o autoridad:
Seguimiento ante Autoridades:
O MP O Juzgado Familiar C >Juzgado Penal (O Juez Conciliador Otras

Nombre y firma de usuaria

|
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Municipio de Tulancingo de Bravo, Hidalgo "‘WJ

PRESIDENCIA MUNICIPAL
TULANCINGO DE BRAVO, HGO.

Procedimiento 4

4.5 Formato
CEAVIF-ATP-001

REGISTRO DE PERSONAS PARA PSICOLOGIA: CONTROL DE CITAS
DATOS DE USUARIA (O)

NOMBRE:
EDAD: IMOTIVO DE CONSULTA:
DIRECCION:

1 FECHA NOMBRE HORA FIRMA

2

3

10

11

12

i3

14

15

16

A4

is8

4.6 Definiciones

No aplica.

|
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Procedimiento 4

4.7 Descripcion de Actividades

:‘\ )’;‘
Con
\SIPE
k" &
e D
PRESIDENCIA MUNICIPAL
TULANCINGO DE BRAVO, HGO,

Paso

Responsable

Descripcién de Actividades

Formato

Usuario

Auxiliar de CEAVIF

Abogado

Abogado

Psicélogo

Usuario

Abogado

Abogado

Titular de CEAVIF/
Abogado

Acude a las instalaciones de CEAVIF a
pedir ayuda psicoldgica o juridica.

Da la bienvenida al usuario, registra al
usuario en el libro de visita y de acuerdo a
la problematica planteada por el mismo
se canaliza a las areas correspondientes
(Juridico y/o Psicologia).

Lleva a cabo la atencion primaria, en don-
de se decide la canalizacion interna o ex-
terna de la victima. Si el caso amerita vio-
lencia se procede a informarle a la usuaria
que requiere de una valoracion psicologi-
ca.

Si no es de violencia, se asesora al usuario
para que acuda a la instancia correspon-
diente y fin del procedimiento.

Si determina en el usuario una situacion
psiquiatrica, entonces se canaliza al usua-
rio al modulo de salud mental. En caso
contrario el psicélogo emite un diagnosti-
co de su situacion en el gue se determine
la viabilidad psicoldgica del usuario para
proseguir con la fase juridica.

Finalizadas las sesiones psicoldgicas, se
decide proceder juridicamente, se turna el
caso al personal juridico. Si el usuario no
acepta las sesiones entonces, fin del pro-
cedimiento.

Solicita al usuario informacion y docu-
mentacion personal para integrar el expe-
diente.

Propone a la usuaria la separacion fisica
del hogar familiar, con la finalidad de pro-
curar integridad fisica y evitar situaciones
de violencia, gestionando redes de apoyo
en caso de carecer de las mismas, se su-
giere el ingreso al albergue mientras se
realiza el procedimiento juridico.

Valora la admisién del usuario al albergue.
La admision serd hasta por 3 dias. Si el
usuario decide separarse del hogar y no
existe uno alterno, se ingresa al albergue
temporal.

No aplica

No aplica

No aplica

No aplica

CEAVIF-ATP-
001

No aplica

CEAVIF-ATJ-
001

No aplica

No aplica
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Procedimiento 4
4.7 Descripcion de Actividades
Paso Responsable Descripcién de Actividades Formato
Si pasados los 3 dias en el albergue de
10 Titular de CEAVIF/  trénsito, no cuenta con un hogar alterno No aplica
Abogado se canaliza al albergue estatal y fin del P
procedimiento.
. Sigue prestando la asesoria juridica hasta
12 T|tuIaArk;>|Oe Eggv”:/ gue se determine lo conducente dentro No aplica
9 del proceso pertinente.
Fin del procedimiento
26
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Flujograma

h X ﬂ

R ) ¢
PRESIDENCIA MUNICIPAL
TULANCINGO DE BRAVO, HGO.

Usuario Augxiliar/Recepcion Direccion Area de Psicélogia Area Juridica Mddulo de salud mental
Ca la bienvenida al
Sohoila el servion o | usuario, ragistra la
Vigika y canahza al
area correspongdienta
o Hiaihza s alenditn
El p'ﬁh emabic orimarawalar i
aerva de viclencia = suue.c:m e?puesg ¥
f el canaliza al area de
amiiars . QS G |
=
Secanalizaa la
dependancia Y
carrespondente. ace la walosacion cor
responniants o phan
Lo &l Lialamiento cor
RS MR,
Y
. || LSUarc acepta
- .
Fin de procedimigni, o tratamisnto?
NO
Sa i 8
tratamiento
correspondients
(dsemiones).
datermifg gj Recibe al usuario y
situacicon | CONLNUE con e
peiguidtrica? "] correspondents
Lrakarmuan Lo,
Contunda &l trala
mianto picaiogic Fin de procedimienta,
oy se diganostc
a para proceder |
ogalmenta,
. . ; Sa sohola
i e procadimians, g | usuaria decidi documantacian
para iniar
expedients
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PRESIDENCIA MUNICIPAL
TULANCINGO DE BRAVO, HGO.

Municipio de Tulancingo de Bravo, Hidalgo

Flujograma

Usuario Auxiliar/Recepcion Direccitn | Area de Psicélogia | Area Juridica Médula de salud mental

Eeintregra 2
axpadanta y se
INICig &1 rOCeso

leal

v

Se propona
separacion del
hogar familar por
riesgo de la
inlegridad fisca.

S hac [a lakbor ¢
2 busqueda an re g
Hes familiaras y/ofl—————m—m—"
sa planlea el alo
argue,

&5a aceplo la
propuesta
plantaada?

Se resguardan en /Ll usuaric tiene algd
hogar allarng?

-

al hogar familiar,
3l

Seongresa al
aloergus de
transito durantea
Lras chas,

Ze continda con sy
orocess leoal r)as:a
MO Su resalucidn

| usuano decide o
voluntad propia ingresar
al albergue eslatal?

Fin de
procedimiento.

L J

Fin de

orocedimente.

|
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PRESIDENCIA MUNICIPAL
TULANCINGO DE BRAVO, HGO.

Respaldo Juridico

Con fundamento en lo dispuesto en el articulo 115, fraccion I, parrafo primero
de la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos; articulo 141
fraccion Il de la Constitucion Politica del Estado de Hidalgo; articulo 60,
fraccion |1, inciso a), de la Ley Organica Municipal; articulo 26, fraccion Il del
Bando de Policia y Buen Gobierno del Municipio, y el Eje 2 “Tulancingo
Humano e Incluyente” del Plan Municipal de Desarrollo 2016-2020. Se realiza
el presente Manual de Procedimientos de la Direccion de la Instancia de la
Mujer y Jefatura del Centro Especializado de Atencion a la Violencia Familiar

(CEAVIF), de la Administracion Publica Municipal de Tulancingo de Bravo.
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PRESIDENCIA MUNICIPAL PAL
TULANCINGO DE BRAVO, HGO. 1GO.

Simbologia ANSI para Diagramas de Flujo

Simbologia Nombre Descripcion

Sefala donde inicia o termina un

. L procedimiento
Inicio o término

Representa la ejecucion de una o mas

Actividad tareas de un procedimiento.

Indica las opciones que se puedan
seguir en caso de que sea necesario

Decision tomar caminos alternativos.

Mediante el simbolo se pueden unir,
dentro de la misma hoja, dos o mas

conexion el numero ardbigo; indicando
la tarea con la que se debe continuar.

Mediante el simbolo se pueden unir,
cuando las tareas quedan separadas en
diferentes paginas; dentro del simbolo
Conector de pagina se utilizard un numero arabigo que
indicara la tarea a la cual continua el
diagrama.

Documento Representa un documento, formato
o cualquier escrito que se recibe,
elabora o envia

tareas separadas fisicamente en el
Conector diagrama de flujo, utilizando para su

Conecta simbolos, seflalando la
secuencia en que deben realizarse

Flujo las tareas.
Indica el procedimiento de |la
informacion

Proceso
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