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1. Objetivo
2. Consideraciones
3. Caratula de Identificacion

4. Politicas Generales

Procedimientos:

5. Atencién a solicitudes de intervencion ante posibles casos de
violacion a derechos humanos de las mujeres.

6. Imparticion de conferencias, talleres y cursos

7. Administracion de cuentas del Banco Estatal de Datos e Informacion
sobre Casos de Violencia contra las Mujeres

8. Control del Archivo de Tramite

9. Asesoria y atencion juridica personalizada.

10.Revision del marco legal y promocién de iniciativas de ley

11. Atencion psicologica personalizada

12.Catélogo de Formas.

13.Glosario.

14 .Inventario de Procedimientos.

15.Autorizacion.

16.Control de Actualizaciones
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= Uniformar y controlar el cumplimiento de las funciones.

= Delimitar actividades, responsabilidades y funciones.

= Precisar las funciones encomendadas a cada unidad administrativa
para deslindar responsabilidades y evitar duplicidad de esfuerzos.

=Coordinar en la ejecuciéon del trabajo, evitando la repeticién de
instrucciones y las fugas de responsabilidad.

= Aumentar la eficiencia de las personas empleados, ya que indican
lo que se debe de hacer y como se debe de hacer.

= Es una fuente de informacion y adiestramiento para el personal de
nuevo ingreso, facilitando su incorporacién a las distintas unidades
administrativas.

= Simplificar la toma de decisiones en operaciones repetitivas.




ACIONES

*De acuerdo a lo establecido en el Articulo 41, Fraccion lll, de la Ley
Organica de la Administracion Publica del Estado, corresponde a la
Oficialia Mayor el coadyuvar en la elaboracion de los Manuales de
Organizacion y Procedimientos de las dependencias del Ejecutivo.

*El presente Manual es un instrumento que servira para tomar
decisiones uniformes, normar acciones y orientar el proceso de
ejecucion, seguimiento y control de las operaciones que ejecuta el
Area de Atencion Ciudadana, del Instituto de las Mujeres del
Estado _de San Luis Potosi. La que sera responsable de su
aplicacion y actualizacion, asi como de dar a conocer a Ssus
colaboradores el contenido del mismo.

+Los titulares administrativos seran los encargados de la custodia y
de la aplicacion del Manual asi como de dar a conocer a sus
colaboradores el contenido del mismo y en su caso las
actualizaciones y modificaciones.

La informacién contenida en este documento sera complementada
y enriquecida conforme las circunstancias lo requieran.

*A efecto de dar utilidad permanente al Manual es indispensable que
su informacion se mantenga actualizada y que ésta reldna requisitos
de viabilidad, oportunidad y consistencia, por lo cual es importante
su enriquecimiento con las ideas y experiencias de quienes
participan en su aplicacion.




ACIONES

sLa Direccion de Organizacion y Métodos serd responsable de
controlar las modificaciones y/o actualizaciones que se llevan a cabo
en el contenido del Manual.

‘El Area de Atencion Ciudadana  tiene la responsabilidad de
proporcionar la asesoria necesaria a las dependencias que lo
requieran, respecto a su interpretacion y aplicacion.

*El Manual se ha estructurado con hojas sustituibles a efecto de
incorporar ajustes o actualizaciones totales o parciales.

«El Area de Atencién Ciudadana coordinard la impresiéon del
Manual y sera la responsable de su distribucion.

*El Manual debe interpretarse como un documento de consulta y
observancia normativa.

*Agradecemos al funcionariado publico su valiosa colaboracién para
el buen uso y aplicaciéon del Manual de Procedimientos.
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1.

El Area de Atencion Ciudadana es una unidad que depende directamente de la Direccion General del Instituto de las
Mujeres del Estado de San Luis Potosi, encargada de:

Brindar orientacion acorde a sus necesidades y asesoria personalizada en materia juridica, psicoldgica a las personas
gue lo soliciten, preferentemente a mujeres, cuando sea factible, segin la problematica, y/o canalizarlas con
acomparfamiento, segun el caso, a las instituciones competentes

Ofrecer informacién a las personas que acudan al Instituto, sobre las diferentes tematicas que aborda el personal del
Area de Atencién Ciudadana.

Revisar el marco legal del Estado y promover en su caso, las iniciativas de ley o reformas necesarias para garantizar la
igualdad de derechos y oportunidades de desarrollo para hombres y mujeres de la Entidad.

Coadyuvar en la implementacion de actividades de sensibilizacién y capacitacion a funcionariado publico y poblacion en
general.

Coordinar y gestionar con las instituciones y organismos relacionados con la proteccién de los derechos de las mujeres
y de atencion a la violencia de género, el ofrecimiento de servicios de atencién integrales para las usuarias.

Generar informacién estadistica sobre el numero de atenciones ofrecidas, asi como el ndmero de personas
capacitadas.

El personal del Area de Atencién Ciudadana, en caso de ausencia de la Direccion de Area, sera el encargado de recibir la
documentacién que le sea turnada a esta unidad.

Los oficios que se generen para el cumplimiento de las funciones del &rea, seran firmados por la Direccion General o por
autorizacién de la Direccion de Area.

Formulé Reviso6 Registré

Alejandro Ortiz Herndndez Erika Velazquez Gutiérrez
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De la Improcedencia del Tramite

El personal de la Direccién rechazara sin excepcion alguna la recepcion de documentacion, en cualquiera de los siguientes
casos:

1. Sila documentacién se entrega fuera de la fecha limite establecida, se considera tramite extemporaneo.

2. Silainformacion que se reporta no corresponde al periodo solicitado.

3. Siel formato no est4 debidamente requisitado, y en su caso si la informacién no cumple con lo establecido.

4. Sino contiene los anexos requeridos.

5. En casos extremos, si la informacién o los formatos no son legibles, y no cumplen con lo requisitado, correspondera
a la Direccion tomar una decisién al respecto.

De los Oficios

Los oficios de solicitud de informacion para las instituciones se dirigirdn a las o los titulares y los firmara la Direccion
General.

De la Informacién
Los responsables de los procesos, se encargaran de analizar y capturar la informacion recibida.

La Direccion de Area se encargara de supervisar que la informacion se capture y respalde, para cumplir la funcion
correspondiente.

La informacién estara a disposicion de la Direccion General, y no podra compartirse sin la autorizacion de la misma.

Formulé Reviso6 Registré

Alejandro Ortiz Hernandez Erika Velazquez Gutiérrez
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

Atencion a solicitudes de intervencion ante posibles casos de
violacion a derechos humanos de las mujeres

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO:

Atender solicitudes por escrito de mujeres o instituciones que
soliciten dar seguimiento a casos de violaciones a sus derechos

humanos, e indicar el procedimiento a seguir para una pronta
solucion a su caso.

AREAS DE APLICACION:

Que intervienen en el proceso:
< Direccién General;

2 Area de Atencion Ciudadana.
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Procedimiento: Atencién a solicitudes de intervencion ante posibles casos de violacién a derechos humanos de las mujeres

1. La Direccion General recibe por parte de usuarias o instituciones solicitud de apoyo en casos especificos de
violaciones a derechos humanos.

2. La Direccion General instruye a la Direccién del Area de Atencion Ciudadana analizar y dar seguimiento al caso.
3. La Direccion de Area consulta el caso con la Unidad Juridica para analizar su tratamiento e identificar soluciones.
4. La Direccion de Area comunica a la Direccién General las alternativas para dar respuesta al caso.

5. En caso de ser necesario, la Direccion General envia oficios a Instituciones o Dependencias dedicadas a proteger y
garantizar los derechos humanos de las mujeres, para solicitar su intervencion en el caso.

6. La Direccion de Area da seguimiento.

7. La Direccion de Area archiva el expediente, una vez concluida la intervencion de las Instituciones que forman parte
del proceso.

Formulo Revisé Registré

Alejandro Ortiz Herndndez Erika Velazquez Gutiérrez
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Procedimiento: Atencién a solicitudes de intervencion ante posibles casos de violacién a derechos humanos de las mujeres

Responsable Opﬁga;:]:i.én Descripcién de la actividad
Direccién General 01 Recibe solicitud de intervencién por escrito sobre posibles casos de violacién
a derechos humanos de las mujeres.
02 Instruye a la Direccion de Atencién Ciudadana para su analisis
Direccion de Area 03 Consulta con la Unidad Juridica el caso
Unidad Juridica 04 Propone acciones para atencién del caso
Direccion de Area 05 Revisa las propuestas y analiza la mejor opcién
06 Comunica a Direccién General las acciones a seguir.
Direccién General 07 Elabora oficios a instituciones o Dependencias para solicitar su intervencion.
Direccion de Area 08 Da seguimiento al caso
09 Determina la conclusion del caso
10 Archiva el expediente del caso
Formulo Revisé Registré

Alejandro Ortiz Herndndez Erika Velazquez Gutiérrez
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

Imparticion de conferencias, talleres y cursos

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO:

Coadyuvar en los procesos de sensibilizacion y capacitacion sobre el
derecho a vivir una vida sin violencia.

AREAS DE APLICACION:

Que intervienen en el proceso:

< Direccion General;
2 Area Administrativa;
2 Area de Atencién Ciudadana;

2 Area de Capacitacion.
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Procedimiento: Imparticion de conferencias, talleres y cursos

La solicitud de conferencias, talleres y cursos se hara via oficio dirigido a la Direccién General, quien determinara si
la actividad solicitada es competencia del area

Es responsabilidad de la Direccion de Area informar a las personas solicitantes sobre las fechas programadas, asi
como las condiciones requeridas para concretar dicha actividad.

La Direccion de Area designara al personal operativo a su cargo para desarrollar la actividad.

El personal designado ser& responsable de informarse sobre las condiciones del area de trabajo y del publico a
quién se dirigira la conferencia, taller o curso, a fin de seleccionar el equipo y el material didactico adecuado.

La Direccion de Area tiene la responsabilidad de revisar los contenidos y materiales didacticos a implementarse.

Cuando las conferencias, talleres y cursos se impartan fuera de la capital del Estado, es responsabilidad de la
Direccién General autorizar los viaticos correspondientes.

Es responsabilidad del personal operativo designado elaborar y presentar el oficio de comision a la Direccién de
Area para su autorizacion, y entregarlo al Area Administrativa para el tramite correspondiente.

Es responsabilidad del personal operativo designado presentar un informe mensual detallado de las conferencias,
talleres, pléticas y cursos impartidos a la Direccién de Area.

Formulo Revisé Registré

Alejandro Ortiz Hernandez Erika Velazquez Gutiérrez
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Procedimiento: Imparticion de conferencias, talleres y cursos

Responsable Opﬁga::]:lon Descripcién de la actividad
Direccién General 01 Recibe solicitud para la imparticibn de una conferencia, taller o curso en los
ejes tematicos competencia del IMES.
02 Instruye a la Direccion de Area para realizar la actividad
Direccion de Area 03 Designa al personal operativo que impartira la conferencia, taller o curso
04 Programa fechas y hora para impartirlas
05 Da respuesta a la Institucién u organizaciéon correspondiente sobre la fecha y
requerimientos para el desarrollo de la actividad solicitada.
Personal Operativo 06 Elabora el material didactico segun corresponda al tema de la conferencia,
taller y cursos a impartir.
07 Prepara el material de difusion para el publico al que va dirigida la actividad.
Direccion de Area 08 Autoriza y reproduce el material didactico a implementarse
Personal Operativo 09 Imparte la conferencia, taller o curso y recopila datos de las personas
asistentes
10 Elabora un informe detallado de la actividad realizada, y lo presenta a la
Direccion de Area
Direccion de Area 11 Archiva los informes vy finaliza la actividad.

Formulé

Alejandro Ortiz Herndndez

Reviso6 Registré

Erika Velazquez Gutiérrez
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

Administracion de cuentas del Banco Estatal de Datos e Informacion
sobre Casos de Violencia contra las Mujeres

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO:

Administrar la informacion recabada por las instancias
pertenecientes al SEPASEVM, asi como llevar un control de las
cuentas de captura habilitadas al funcionariado publico adscrito a
dichas dependencias, permitiendo extraer reportes.

AREAS DE APLICACION:

Que intervienen en el proceso:

< Direccién General;

2 Area de Atencién Ciudadana;

2 Area de Investigacion y Evaluacion de Politicas;

< Institutos, Academias, Dependencias Estatales, Federales,

Municipales y OSC.
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Mujeres

Procedimiento: Administracién de cuentas del Banco Estatal de Datos e Informacién sobre Casos de Violencia contra las

La administracion de cuentas del Banco Estatal de Datos e Informacién sobre Casos de Violencia contra las
Mujeres es responsabilidad del Area de Atencion Ciudadana, por ser la encargada de coadyuvar con la Direccion
General en el seguimiento a las acciones aprobadas por el Sistema Estatal para la Prevencién, Atencion, Sancién y
Erradicacion de la Violencia contra las Mujeres (SEPASEVM)

La solicitud de altas, bajas, asi como los cambios en los privilegios de las cuentas registradas en el BAEVIM, se
realizara via oficio, dirigido a la Direccién General, quien lo turnara a la Direccién del Area para su atencion.

La Direccion del Area tiene la responsabilidad de monitorear la realizacion de las capturas de cada una de las
instituciones estatales y enviar informes sobre su estatus.

La Direccion del Area sera el enlace entre el Instituto de las Mujeres del Estado y la Comision Nacional para
Prevenir y Erradicar la Violencia Contra las Mujeres (CONAVIM), institucién responsable del administrar en Banco
Nacional de Datos e Informacion sobre Casos de Violencia contra las Mujeres (BANAVIM)

Personal del area realizara capacitaciones periodicas al funcionariado que tenga la responsabilidad de realizar las
capturas de los Expedientes Unicos de Victimas en el BAEVIM.

De forma trimestral, la Direccion del Area emitira un informe estadistico con base en los casos registrados por las
instituciones integrantes del SEPASEVM, para reconocer las caracteristicas de la violencia contra las mujeres en el
estado.

Alejandro Ortiz Hernandez Erika Velazquez Gutiérrez

Formulé Reviso6 Registré
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Direccion de Area

Direccion General

Direccién de Area

02

03

04

05

06

07

08

09

Hoja: 1de 1
Procedimiento: Administracion de cuentas del Banco Estatal de Datos e Informacién sobre Casos de Violencia contra las
Mujeres.
Responsable Opﬁga::]:lon Descripcién de la actividad
Direccién General 01 Recibe la solicitud via oficio, junto con el formato de apertura, bajas y cambios

de privilegios de las cuentas (IMES — DAAC - 01)

Instruye a la Direccion del Area a atender la solicitud

Realiza los cambios de privilegios, aperturas y bajas en el BAEVIM

Entrega el formato de asignacién de cuenta a la Direccion General (IMES —
DAAC - 02)

Envia el formato en sobre sellado a la institucién solicitante

Instruye a la Direccion del Area monitorear las capturas realizadas en el
sistema BAEVIM

Elabora informe sobre el ndmero de cuentas en funcionamiento y su
desempefio

Integra informe con el nimero de casos capturados y sus caracteristicas

Entrega informes a la Direccion General y concluye el proceso.

Formulé

Alejandro Ortiz Herndndez

Revisé Registré

Erika Velazquez Gutiérrez
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Es responsabilidad de los Archivos de Tramite:

1. Integrary organizar los expedientes que cada area o unidad produzca, use y reciba.

2. Asegurar la localizacion y consulta de los expedientes mediante la elaboracién de los inventarios documentales.

3. Resguardar los archivos y la informacién que haya sido clasificada de acuerdo con la normativa aplicable en
materia de transparencia y acceso a la informacién publica, en tanto conserve tal caracter.

4. Colaborar con el area Coordinadora de Archivos en la elaboracién de los instrumentos de control archivistico
previstos en la Ley de Archivos para el Estado de San Luis Potosi y demas disposiciones aplicables.

5. Trabajar de acuerdo con los criterios especificos y recomendaciones dictados por el &rea coordinadora de
archivos;

6. Realizar las transferencias primarias al archivo de concentracién, y las que establezcan las disposiciones
aplicables.

Formulé Reviso6 Registré

Maria Eréndira Silos Araujo Alejandro Ortiz Herndndez
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

Control del Archivo de Tramite.

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO:

Llevar el control, registro, organizacion y conservaciéon de los
documentos generados y recibidos en los Archivos de Tramite del
Instituto de las Mujeres del Estado de San Luis Potosi.

AREAS DE APLICACION:
Que intervienen en el proceso:

Direccién General

Area Administrativa

Area de Investigacion y Evaluacion de Politicas
Area de Planeacion y Vinculacion

Area de Comunicacion Social

Area de Atencién Ciudadana

Area de Capacitacion

O 0 o 0o o o o0 0O

Area de Transversalidad



S

INSTITUTO

DE LAS MUJERES
:LI

DEL ESTADO

Ss s MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

AREA DE ATENCION CIUDADANA

PoLiTicAs DE OPERACION

Fecha de elaboracién: Julio 2021

Hoja: 1de 1

Procedimiento: Control del Archivo de Tramite

. Las y los servidores publicos en el ejercicio de sus atribuciones, son responsables de integrar y organizar

los expedientes que cada area o unidad produzca, use y reciba.

. La persona Responsable del Archivo de Tramite de cada una de las areas operativas del Instituto de las

Mujeres del Estado de San Luis Potosi, coordinara la integracion de los documentos recibidos y creados
en expedientes de archivos y organizarlos de acuerdo con el cuadro de clasificacion archivistica del
Instituto, de manera que pueda tener una facil y agil disposicién de los mismos en el desarrollo de sus
actividades diarias.

. La persona Responsable del Archivo de Tramite de cada una de las areas operativas del Instituto de las

Mujeres del Estado de San Luis Potosi, asegurard la localizaciéon y consulta de los expedientes mediante
la elaboracion del Inventario de Archivo de Tramite, (formato IMES-AA-AC-IAT), vy lo turnara al Archivo de
Concentracion para que sea publicado en las Plataformas Estatal y Nacional de Transparencia.

. Después de cumplida la vigencia documental del expediente, y considerando la utilizacion diaria que

hacen de los documentos, la Responsable del Archivo de Tramite, realizara el proceso de transferencia
primaria de documentos al Archivo de Concentracion del Instituto de las Mujeres del Estado de San Luis
Potosi.

Maria Eréndira Silos Araujo Alejandro Ortiz Hernandez

Formulé Reviso6 Autorizé

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
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Procedimiento: Control del Archivo de Tramite

Publicos que generan la
documentacion.

Responsables de Archivo de
Tramite

Directoras, Directores y
Responsables de Area

Responsables del Archivo de
Tramite

Encargado del Archivo de
Concentracion.

Responsables del Archivo de
Tramite

Encargado del Archivo de
Concentracion.

02

03

04

05

06

07

08

Responsable Opﬁlr]e;c]:lon Descripcién de la actividad
Servidoras y Servidores 01 Integra en expedientes la documentacién que reciba y la que genera

en el ejercicio de sus funciones, de acuerdo con sus valores y
vigencias documentales.

Designa con el Visto Bueno de la Direccion del Area el espacio para
resguardar los expedientes generados.

Integra el formato de Inventario General del Archivo de Tramite
(formato IMES-AA-CA-IAT)

Revisa y valida el Inventario. ¢ Hay observaciones?

e Si, se corrigen observaciones y lo Vuelve a turnar para
Visto Bueno.

e No, envia por correo electrénico el formato de Inventario
Documental de Archivo de Tramite a la Responsable del
Archivo de Concentracion.

Revisa el Inventario Documental de Archivo de Tramite. ¢Hay
observaciones?

e Si, se corrigen observaciones y lo vuelve a turnar a la
persona Encargada del Archivo de Concentracion.

e No, integra el Inventario de Archivo de Tramite al
Formato General de Obligaciones en materia de
Archivo y lo sube al Portal Estatal y Nacional de
Transparencia.

Formulé

Maria Eréndira Silos Araujo

Revisé Registro

Alejandro Ortiz Hernandez

IDENTIFICACION
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AREA DE ATENCION CIUDADANA

PoLiTicAs GENERALES DE OPERACION

Direccion: Area de Atencién Ciudadana Fecha de elaboracién: Julio de 2021

Unidad: Juridica Hoja: 1de 1

La Unidad Juridica depende directamente del Area de Atencién Ciudadana del Instituto de las Mujeres del Estado de San
Luis Potosi, encargada de:

Garantizar la igualdad de derechos y oportunidades de desarrollo para las mujeres en la entidad, mediante la presentacion
de propuestas, iniciativas o reformas al marco juridico, asi como proporcionar asesoria juridica especializada.

Funciones de las Abogadas de la Unidad:

Las abogadas de la unidad brindaran informacién y/o asesoria juridica especializada de forma personal a las
mujeres que acudan a solicitarlo al Instituto.

Es responsabilidad de las abogadas especializadas de la Unidad revisar y analizar el marco legal del Estado y
proponer a la Direccion de Area, las iniciativas de ley o reformas necesarias, que garanticen la igualdad de
derechos y oportunidades de desarrollo para hombres y mujeres en el Estado, para asi erradicar toda forma de
discriminacién.

Coadyuvaran en la implementacién de actividades de sensibilizacién y capacitacién en tematicas relacionadas al
ambito juridico, derechos de las mujeres y violencia por razones de género.

Estableceran mecanismos de coordinaciéon y gestoria con las instituciones y organismos relacionados con la
proteccion de los derechos de las mujeres y de atencidn a la violencia de género.

Toda informacién sobre los asuntos ventilados en la Unidad Juridica, sera operada de forma confidencial.

Las abogadas solo proporcionaran informacién referente a la Unidad Juridica, cuando la direccion del area lo
autorice.

Es responsabilidad de las abogadas llevar un informe estadistico de las atenciones brindadas al publico, asi como
aplicar el Formato IMES-UJ-01, con el fin de recabar los datos personales e informacién sobre el asunto a tratar.

Maria de Lourdes Ibarra Amaya Alejandro Ortiz Hernandez

Formulo Revisé Registré
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PROSPEREMOS JUNTOS

INSTITUTO
DE LAS MUJERES
DEL ESTADO

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
AREA DE ATENCION CIUDADANA

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

Asesoria y atencion juridica personalizada

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO:

Asesorar juridicamente a mujeres que lo soliciten con el objeto de
informar sobre sus derechos y los procedimientos juridicos a seguir
para una pronta solucion a su problema.

AREAS DE APLICACION:

Que intervienen en el proceso:

< Direccion General;

2 Area de Atencion Ciudadana;
2 Area Administrativa;
=)

Area de Planeacion y Vinculacion.



. INSTITUTO

® IhE | o
PROSPEREMOS JUNTOS MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
AREA DE ATENCION CIUDADANA
PoLiTicAs DE OPERACION
Unidad Juridica Fecha de elaboracion: Julio de 2021

Hoja: 1de 1

Procedimiento: Asesoria y atencion juridica personalizada

1. Las Abogadas seran las Unicas que proporcionaran informacién o asesoria juridica especializadas de forma
personal, y de manera clara, a la ciudadania que lo solicite.

2. Se canalizara a las personas a otras instituciones en los siguientes casos:

e Cuando el tramite se haya iniciado en otra dependencia.
e Cuando el asunto sea competencia de otra institucion.

e Cuando la o el solicitante pida que se le apoye con gestiones juridicas ante otra institucion,
correspondera a la Abogada realizarla en forma personal o via oficio ante él o la titular de la misma.

3. La Direccion de Area firmara los oficios dirigidos a sus similares en otras dependencias a fin de eficientizar el
tramite.

4. Las Abogadas vigilaran que se le dé el tramite correspondiente a los asuntos que fueron canalizados a otras
dependencias.

5. Las Abogadas serdn las Unicas que daran seguimiento a las peticiones juridicas que la ciudadania por escrito
presentard.

6. El personal de la Unidad Juridica presentara un reporte mensual a la Direccion de Area de las actividades, y
estadisticas de las usuarias atendidas.

Formulo Revisé Registré

Maria de Lourdes Ibarra Amaya Alejandro Ortiz Hernandez




. INSTITUTO
~ ’L. DE LAS MUJERES

PROSPEREMOS JUNTOS DEL EsTADO

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
AREA DE ATENCION CIUDADANA

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Unidad juridica

Fecha de elaboracién: Julio de 2021

Hoja: 1 de 2

Procedimiento: Asesoria y atencion juridica personalizada

Recepcionista

Abogada

Usuaria

Abogada

Abogada

Dependencia

Abogada

02

03

04

05

06

07

08

09

Responsable Opﬁga::]:lon Descripcién de la actividad
Usuaria 01 Acude a las Instalaciones del Instituto de las Mujeres del Estado de San Luis

Potosi.

Solicita informacién sobre el tipo de asesoria que requiere la usuaria, y la
canaliza con la abogada correspondiente.

Llena el formato (IMES-UJ-UAP-01) correspondiente con los datos personales
de la usuaria.

Expone su asunto a la abogada

Asesora juridicamente y propone a la usuaria vias para la solucién de su
problema: a) Canalizacién, b) Gestién

Si el asunto es canalizado, envia mediante oficio de canalizacion a la
usuaria a las instituciones correspondientes. (IMES-UJ-01)

Establece comunicacion con el profesional (judicial o administrativo) que
atendera y/o representara legalmente a la usuaria.

Da seguimiento al tramite

Finaliza su intervencion y archiva el expediente.

Formulé

Maria de Lourdes lbarra Amaya

Reviso6 Registré

Alejandro Ortiz Hernandez




INSTITUTO

| DE LAS MUJERES
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DEL ESTADO

S

PROSPEREMOS JUNTOS
bierno del Estado 2015-2¢

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
AREA DE ATENCION CIUDADANA

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Unidad juridica

Fecha de elaboracién: Julio de 2021

Hoja: 2 de 2

Procedimiento: Asesoria y atencion juridica personalizada

Responsable Opﬁ{]a;:]:i.én Descripcién de la actividad
Usuaria (0) 10 Si solicita gestién administrativa
Abogada 11 Realiza ante las instituciones competentes la gestion para buscar se autorice
la solicitud para beneficio de la persona usuaria
Dependencia o Institucion 12 Aprueba o rechaza la solicitud
Abogada 13 Comunica a la usuaria de la aprobacién y finaliza la intervencion de las

Abogadas del departamento Juridico

Formulé

Maria de Lourdes lbarra Amaya

Reviso6 Registré
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PROSPEREMOS JUNTOS

INSTITUTO
DE LAS MUJERES
DEL ESTADO

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
AREA DE ATENCION CIUDADANA

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

Revision del marco legal y promocion de iniciativas de ley

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO:

Revisar, analizar y presentar las iniciativas de ley o reformas
necesarias a fin de garantizar la igualdad de derechos vy
oportunidades para hombres y mujeres.

AREAS DE APLICACION:

Que intervienen en el proceso:
< Direccion General;
< Area Administrativa;

< Area de Atencién Ciudadana;



&

INSTITUTO

® IhE | o
PROSPEREMOS JUNTOS MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
AREA DE ATENCION CIUDADANA
PoLiTicAs DE OPERACION
Unidad Juridica Fecha de elaboracion: Julio de 2021

Hoja: 1de 1

Procedimiento: Revision del marco legal y promocion de iniciativas de ley

La Ley del Instituto de las Mujeres del Estado, en su Articulo 10, fraccion XX, establece que es atribucién del IMES
“Revisar el marco legal del Estado y proponer a la o el Titular del Poder Ejecutivo del Estado, las iniciativas de ley o
reforma necesarias para lograr la armonizacién legislativa del orden juridico estatal con las convenciones y demas
instrumentos internacionales vigentes en el pais, en materia de derechos humanos de las mujeres, asi como para
garantizar la igualdad de derechos y oportunidades de desarrollo para mujeres y hombres en el Estado y erradicar
en la ley toda forma de discriminacion”.

Para la revision del marco legal, asi como para la elaboracion de leyes o reformas con y desde la perspectiva de
género, la Direccibn General podrd solicitar la intervencion de las abogadas especialistas del area, quienes
realizardn las consultas necesarias con las instituciones involucradas en la materia.

A solicitud de la Direccion General, las abogadas emitirdn su opinidn técnica sobre iniciativas o reformas
propuestas desde el H. Congreso del Estado, academia o sociedad civil.

Las abogadas podran revisar el marco legal y realizar propuestas de leyes o reformas, previo estudio y autorizacion
de la Direccién del Area y Direccién General.

Maria de Lourdes lbarra Amaya Alejandro Ortiz Hernandez

Formulé Reviso6 Registré




. INSTITUTO
~ ’L. DE LAS MUJERES

PROSPEREMOS JUNTOS DEL EsTADO

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
AREA DE ATENCION CIUDADANA

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Unidad Juridica

Fecha de elaboracién: Julio de 2021

Hoja: 1de 1

Procedimiento: Revision del marco legal y promocion de iniciativas de ley

Abogada

Direccion General

Operacion o o
Responsable pNL’Jm Descripcién de la actividad
Direccién General 1 Identifica las leyes a armonizar y solicita la intervencion de la abogada

adscrita al area.

Analiza el ordenamiento juridico sobre el que se realizara el estudio.

Organiza reuniones con apoyo de la Direccion General, con las instituciones
correspondientes, a fin de entrar al estudio en cuanto a su materia y
competencia dentro de la legislacion a reformar.

Recaba las propuestas de cada institucion o dependencia, con la finalidad de
adherirlas a la legislacién a reformar.

Elabora propuesta de reforma de ley y se presenta a la Direccion de Area y/o
a la Direccién General.

Presenta a la Consejeria Juridica de Gobierno del Estado para su aprobacion
y presentacién ante el H. Congreso del Estado.

Formulé
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DEL ESTADO

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
AREA DE ATENCION CIUDADANA

IDENTIFICACION

NOMBRE DE LA DEPENDENCIA:

INSTITUTO DE LAS MUJERES DEL ESTADO DE SAN LUIS
POTOSI

UNIDAD:

ATENCION PsICOLOGICA

FECHA DE ELABORACION:

JuLIO DE 2021.

RESPONSABLE DE ELABORACION:

AREA DE ATENCION CIUDADANA
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INSTITUTO

~ )L. DE LAS MUJERES
PROSPEREMOS JUNTOs | DEL ESTADO
o el Estado 252 MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
AREA DE ATENCION CIUDADANA
PoLiTiIcAs GENERALES DE OPERACION
Direccion: Area de Atencién Ciudadana Fecha de elaboracién: Julio de 2021
Unidad de Atencion Psicoldgica Hoja: 1de 1

La Unidad de Atencion Psicoldgica depende directamente del Area de Atencion Ciudadana del Instituto de las Mujeres del
Estado de San Luis Potosi, encargada de:

Brindar atencién psicoldgica a mujeres, preferentemente aquellas que estan en situacion de violencia familiar y de género y
en su caso, referirlas a instituciones competentes segun la problematica, ademas de integrar grupos de psicoterapia con
mujeres victimas de violencia.

Funciones de las Psic6logas de la Unidad:

Proporcionar a las usuarias que asi lo soliciten orientacion personalizada y psicoterapia individual o grupal, previa
evaluacion de la atencion requerida.

Integrar grupos de psicoterapia con mujeres victimas de violencia de género
Canalizar a las usuarias para su atencion a instituciones competentes cuando sea necesario.

Toda la informacion generada de las atenciones de psicologia al igual que los datos personales de las usuarias
seran tratados de forma confidencial.

Coadyuvar en el desarrollo de actividades de sensibilizacidn, prevencion y capacitacion en teméticas relacionadas
al género, violencia familiar y de género dirigidos a funcionariado y publico en general

Establecer mecanismos de coordinacion con las instituciones y organismos relacionados con la proteccion de los
derechos de las mujeres y de atencién a la violencia de género.

Las psicélogas proporcionaran informacién referente a la Unidad de Atencion Psicoldgica Unicamente cuando la
Direccion de Area de Atencion Ciudadana lo autorice y la Direccion General lo requiera.

Es responsabilidad de las psicdlogas del area llevar un informe estadistico de las atenciones brindadas al publico,
asi como aplicar el Formato IMES-UAP-01, con el fin de recabar los datos personales e informacién sobre el asunto
a tratar.

Laura Yolanda Rodriguez Montoya Alejandro Ortiz Hernandez

Formulo Revisé Registré




‘ INSTITUTO
~ )L. DE LAS MUJERES

DEL ESTADO

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
AREA DE ATENCION CIUDADANA

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

Atencion Psicoldgica Personalizada

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO:

Proporcionar atencién psicolégica a las mujeres que soliciten el servicio,
preferentemente aquellas de escasos recursos que sean victimas de violencia de
género, y en su caso, orientarlas y derivarlas a instituciones competentes cuando la
situacion lo requiera, con el objeto de coadyuvar en la proteccidon de los derechos de
las mujeres, el empoderamiento de las mismas y generar la igualdad sustantiva.

AREAS DE APLICACION:

Que intervienen en el proceso:

< Direccion General,

2 Area Administrativa;

2 Area de Atencion Ciudadana;
=)

Area de Planeacion y Vinculacion.
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INSTITUTO

® IhE | o
PROSPEREMOS JUNTOS MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
AREA DE ATENCION CIUDADANA
PoLiTicAs DE OPERACION
Unidad de Atencién Psicologica Fecha de elaboracion: Julio de 2021

Hoja: 1de 1

Procedimiento: Atencién Psicolégica Personalizada

Las psicélogas de la unidad seran las Unicas facultadas para proporcionar atencién psicoldgica a las usuarias que
asi lo soliciten;

La atencion psicologica se brindara preferentemente a mujeres de escasos recursos econdmicos en tematicas de
violencia de género y familiar y en su caso, se orientard y derivara a las instancias competentes para su atencién
previa validacion de la Direccion de Area.

Las psicologas proporcionaran psicoterapia individual a las mujeres que acepten el proceso terapéutico

Las psicologas formaran grupos de psicoterapia con mujeres victimas de violencia de acuerdo a los criterios de
evaluacion del perfil de las mismas.

La Direccién de Area rubricaré los oficios dirigidos a las/los responsables de las Instituciones cuando sea necesario
canalizar a las personas.

Cada psicéloga integrara el expediente de cada caso atendido y lo mantendra actualizado

Cada psicéloga entregard mensualmente por escrito y/o via electronica la informacién cualitativa y estadistica
generada de los casos atendidos a la Direccion de Area de Atencion Ciudadana.

Laura Yolanda Rodriguez Montoya Alejandro Ortiz Hernandez

Formulé Reviso6 Registré
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DEL ESTADO

PROSPEREMOS JUNTOS MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
AREA DE ATENCION CIUDADANA

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Unidad de Atencion Psicologica

Fecha de elaboracién: Julio de 2021

Hoja: 1 de 2
Procedimiento: Atencién Psicolégica Personalizada
Responsable Opﬁga::]:lon Descripcién de la actividad
Usuaria (0) 01 Acude a las instalaciones del Instituto de las Mujeres, del Estado de San Luis
Potosi y solicita atencion psicolégica.
Recepcionista 02 Recibe a la usuaria, agenda cita con la psicéloga e informa a la usuaria de la
fecha programada.
Usuaria 03 Acude al Instituto en la fecha programada
Psicologa 04 Realiza entrevista inicial:
- Toma datos generales de la usuaria y llena el formato
(IMES-UJ-UAP-01)
- Indaga motivo de consulta
- Deteccidn de la violencia
- Evaluacion de riesgo
Psicologa 05 Valora el caso y propone a la usuaria alternativas para la atencién de su
problematica:
- Derivacion a otras instituciones para la atencién de su caso.
- Ofrece terapia individual o grupal.
Si el caso se deriva a otra institucion.
Psicologa 06 - Orienta a la usuaria y proporciona informacion de las dependencias o
instituciones competentes para su atencion.
07 - Elabora el oficio correspondiente.
08 -Finaliza su intervencion
Formulé Reviso6 Registré

Laura Yolanda Rodriguez Montoya

Alejandro Ortiz Hernandez




. INSTITUTO
~ ’L. DE LAS MUJERES

PROSPEREMOS JUNTOS DEL EsTADO

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
AREA DE ATENCION CIUDADANA

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Unidad de Atencion Psicologica

Fecha de elaboracién: Julio de 2021

Hoja: 2 de 2

Procedimiento: Atencién Psicolégica Personalizada

Responsable Opﬁga::]:lon Descripcién de la actividad
Integracion de la usuaria a terapia individual
Usuaria 09 Acepta iniciar proceso de terapia individual
Psicologa 10 Agenda cita de seguimiento
Usuaria(o) 11 Acude a su cita en la fecha y hora programada
Psicologa 12 Proporciona la sesién subsecuente hasta concluir el proceso de terapia que
dura aproximadamente 12 sesiones.
12 Integra el formato de seguimiento (IMES-UAP-02) correspondiente a cada
sesion.
13 Integra y archiva el expediente.
Integracion de la Usuaria a psicoterapia grupal
Psicologa 12 Valora su inclusion al grupo de acuerdo a los criterios de inclusién-exclusion
y perfil de las mismas, y en su caso propone a la usuaria su integracién al
grupo
Usuaria 13 Acepta iniciar proceso de terapia grupal.
Psicologa 14 Programa las sesiones grupales (una sesion semanal de dos horas cada una
y duracién aproximada de 6 a 8 meses).
15 Elabora bitacora de cada sesion.
Usuaria (0) 16 Acude semanalmente hasta concluir el proceso
Psicéloga 17 Realiza cierre del proceso grupal.

Formulé
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anexo IMES-UJ-01

Oficio de Canalizacion

Objetivo

Que sea atendida la usuaria/o, a fin de que se le brinde el apoyo
correspondiente y sea solucionado el problema que la aqueja.

DIRECCION DE ATENCION CIUDADANA

°SLP INSTITUTO OFICIO No. DAC/IMES/00 /20__
DE LAS MUJERES

PROSPEREMOS JUNTOs | PEL ESTADO Oficio de Canalizacién

Gobierno del Estado 2015-2021

San Luis Potosi, S.L.P.a __ de del 20

LIC. /A. (Nombre)
(Cargo)
PRESENTE:

Por medio del presente y de la manera méas atenta le solicitamos su
colaboracién, con el fin de que el personal a su digno cargo brinde apoyo a la
C. NOMBRE DE LA USUARIA, a fin de (mencionar el asunto). Lo anterior en
virtud de que la misma no cuenta con recursos econémicos para pagar un
Abogada Particular que la represente. Motivo por el cual es necesario su apoyo
y colaboracién y asi mismo dar efecto al articulo 10°. Fraccion XXIX de la Ley
del Instituto de las Mujeres del Estado de San Luis Potosi.

“Brindar orientacion acorde a sus necesidades y asesoria personalizada en
materia juridica, psicolégica a las personas que lo soliciten, preferentemente a
mujeres, cuando sea factible, seguin la problematica, y/o canalizarlas con
acompafiamiento, segln el caso, a las instituciones competentes”.

Agradecemos se comunique con la abogada: (Nombre y generalidades de la
profesionista a cargo del asunto), para conocer los resultados de la gestion que
se realice respecto a la usuaria referida.

Sin otro particular por el momento, me es grato enviarle un cordial saludo.

ATENTAMENTE

(NOMBRE)
(DIRECCION DE ATENCION CIUDADANA)




~ INSTITUTO
~ )L. DE LAS MUJERES B . )
e o reco: | DELESTADO Area de Atencion Ciudadana
Gobierno del Estado 2015-2021
Atencion a solicitudes de intervencién ante posibles casos de violacion a )
derechos humanos de las mujeres Hoja: 1 de 2
Proceso
[ Inicio ]
1 Direccion General ) ( Direccion de Area )
\ 4 v
Recibe solicitud de intervencion . .
por escrito sobre posible caso Revisa las F’“’P“es‘?? y analiza
de violacion a derechos a mejor opcidn
humanos de las mujeres
Oficio l
v Comunica a Direccion General
las acciones a seguir
Instruye a la Direccion de Area
la solicitud para su analisis \ 4
‘ Direccion General ’
A A\ 4
Direccion de Area
Elabora oficios a Instituciones y
Dependencias para solicitar
v intervencion
Consulta con la Unidad Juridica
el caso
Direccion de Area
Unidad Juridica
Da seguimiento al caso
Revisa y propone acciones para
atencion del caso
Formuld Revisé Registré
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INSTITUTO

:)L. DE LAS MUJERES

PROSPEREMOS JUNTos | DELESTADO Area de Atencién Ciudadana

Gobierno del Estado 2015-2021

Atencion a solicitudes de intervencién ante posibles casos de violacion a

derechos humanos de las mujeres Hoja: 2 de 2

Proceso

Determina la conclusion de la
intervencion del Instituto en el
caso

Archiva el expediente del caso

Expediente de casos D
A 4
[ Fin ]

Formuld Revisé Registré
Alejandro Ortiz Hernandez Erika Velazquez Gutiérrez




‘ INSTITUTO
~ )L. DE LAS MUJERES
PROSPEREMOS JUNTos | DELESTADO

Gobierno del Estado 2015-202

Area de Atencion Ciudadana

Imparticion de Conferencias, Talleres y Cursos

Hoja: 1 de 2

Alejandro Ortiz Hernandez

Erika Velazquez Gutiérrez

Proceso
[ Inicio ]
Direccién General

Da respuesta a la Institucion u
organizacion  correspondiente
sobre fecha y requerimientos
para el desarrollo de la actividad
solicitada

Recibe solicitud de imparticion

de conferencia, taller o curso

Personal operativo
A 4

Inst a Direccién de A Elabora el material didactico

ns ruyelva al "E;,C%O':j e Area segln corresponda al te4ma de

para realizar [a actividal la conferencia, taller y cursos a
impartir
Prepara el material de difusion
para el publico al que va dirigida
la actividad

Designa al personal operativo

que impartird la conferencia,

taller o curso

A 4

.P rograma fechas 'y hora para Autoriza y reproduce el material

impartirlas e .
didactico a implementarse

Formuld Revisé Registré




‘ INSTITUTO
~ )L. DE LAS MUJERES 3
PROSPEREMOS JUNTos | DELESTADO Area de Atencién Ciudadana
Gobierno del Estado 2015-2021
Imparticion de Conferencias, Talleres y Cursos Hoja: 2 de 2
Proceso

1 Personal Operativo )

Imparte la conferencia, taller o
curso y recopila datos de las
personas asistentes

Elabora un informe detallado de
la actividad realizada y lo
presenta a la Direccion de Area

y

Direccion de Area )

Archiva los informes y finaliza la
actividad

Informe

I

Formuld Revisé Registré
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INSTITUTO

t Db DE LAS MUJERES Area de Atencion Ciudadana

PROSPEREMOS JUNTos | DELESTADO
Gobierno del Estado 2015-2021

Administracion de cuentas del Banco Estatal de Datos e Informacion
sobre Casos de Violencia contra las Mujeres

Proceso

=)
|

Direccion General

Recibe solicitud de apertura,
baja, o cambios en los privilegios
de las cuentas

1 Direccién General )

A 4

Envia el formato en sobre
sellado a la Institucion solicitante

I l

Instruye a la Direccion de Area
monitorear las capturas
realizadas en Baevim

Instruye a la Direccién de Area
atender la solicitud

Direccion de Area

Realiza los  cambios de
privilegios, apertura y bajas en
Baevim

'

Direccion de Area

Elabora informe sobre el nimero
de cuentas en funcionamiento y
su desempefio

Integra informe con el nimero de
casos  capturados y  sus
caracteristicas

Entrega el formato de asignacion
de cuenta a Direccion General

Entrega informes a Direccion
General y concluye el proceso

v
]

Formuld Revisé Registré
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INSTITUTO

:)L. DE LAS MUJERES

PROSPEREMOS JUNTos | DELESTADO

ool o s Area de Atencion Ciudadana

Control del Archivo de Tramite

Proceso

=

Servidoras y Servidores
Publicos que generan la
documentacion.

¢Hay observaciones? Se corrigen observaciones.

Integra en expedientes la
documentacion  recibida y
generada en el ejercicio de sus NO ¢
atribuciones, de acuerdo con
sus valores y vigencias
documentales.

Envia por correo electronico el
formato de Inventario General

de Archivo de Tramite a la
¢ Encargada del Archivo de
Concentracion.

A

Responsable del Archivo de

Tramite ¢

Encargada del Archivo de

Concentracion.
Designa con el Visto Bueno de
la Direccion del Area el espacio
para resguardar los expedientes
generados.
Revisa el Inventario Documental de

¢ Archivo de Tramite

Integra el formato de Inventario ¢

General de Archivo de Tramite.

¢ IMES-AA-CA-IAT

Directoras, ~ Directores y
Responsables de Area

Responsable del Archivo de
Tramite

¢Hay observaciones?

Encargada del Archivo de

Concentracion Corrige observaciones.

Revisay valida el Inventario ‘

Integra el Inventario de Archivo de
Tramite al Formato General de
¢ Obligaciones en materia de Archivo
y lo sube al Portal Estatal y
Nacional de Transparencia.

v
]

Formuld Revisé Registré
Alejandro Ortiz Hernandez Erika Velazquez Gutiérrez




@ DLl
PROSPEREMOS JUNTOS

Estado 2015-202

INSTITUTO
DE LAS MUJERES
DEL ESTADO

Area de Atencion Ciudadana

Unidad Juridica

Asesoria y Atencion Juridica Personalizada.

Hoja: 1 de 2

Proceso

)

\ 4

Usuaria ( 0)

¢

Inicio ]

Acude a las instalaciones del
IMES

Solicita informacion sobre el tipo
de asesoria requerida y la
canaliza con la Abogada

Abogada

Llena el formato correspondiente
con los datos personales de la
usuaria

IMES-UJ-UAP-01

Usuaria (0)

Expone su problema a la
Abogada

!

Abogada

Asesora Juridicamente y
propone vias de solucién

Si el asunto es canalizado, envia
mediante oficio de canalizacion

Oficio
IMES-UJ-0

Establece comunicacion con el
profesional (judicial o
administrativo) que atendera y/o
representara legalmente a la
usuaria

Formuld
Alejandro Ortiz Hernandez

Reviso
Erika Velazquez Gutiérrez

Registré




INSTITUTO

:)L. DE LAS MUJERES

PROSPEREMOS JUNTos | DELESTADO

Gobierno del Estado 2015-202

Area de Atencién Ciudadana
Unidad Juridica
Asesoria y Atencion Juridica Personalizada. Hoja: 2 de 2

Proceso

Institucion o Dependencia

Da seguimiento al tramite

Abogada

Da seguimiento al tramite

Abogada

Finaliza su intervencion y archiva
el expediente

]

)

Formuld Revisé Registré
Alejandro Ortiz Hernandez Erika Velazquez Gutiérrez




INSTITUTO

:)L. DE LAS MUJERES

DEL ESTADO A - :
PO OIS Area de Atencion Ciudadana
Unidad Juridica
Revisién del marco legal y promocién de iniciativas de ley Hoja: 1 de 1
Proceso
[ Inicio ] @
Elabora propuesta de reforma de
ley y se presenta a la Direccion
General
Identifica las leyes a armonizar y
solicita intervencion de la
abogada adscrita al area
A 4
‘ Abogada ’
Presenta a la Consejeria Juridica
de Gobierno del Estado para su
aprobacion y presentacion ante
el H. Congreso del Estado
Analiza el ordenamiento juridica
sobre el que se realizard el
estudio l
l [ Fin ]
Organiza reuniones con las
instituciones correspondientes
Recaba las propuestas de cada
institucion, con la finalidad de
adherirlas a la legislacion a
reformar
Formuld Revisé Registré

Alejandro Ortiz Hernandez Erika Velazquez Gutiérrez




:)I—-

INSTITUTO
DE LAS MUJERES
DEL ESTADO

PROSPEREMOS JUNTOS

Gobie

rno de

Estado 2015-202

Area de Atencion Ciudadana

Unidad de Atencién Psicoldgica
Atencion Psicolégica Personalizada.

Hoja: 1 de 2

Proceso

=)

Acude al IMES y solicita atencion
psicoldgica

l

( Recepcionista )

Recibe a la usuaria, agenda cita con la
psicologa e informa a la usuaria de su
fecha y hora programada

'

Usuaria

|

C D

Acude al IMES en la fecha
programada y expone su problematica

A 4

Psicloga

|

C D

Realiza entrevista inicial

Psicloga

C D
I

Llena formato de Identificacion de la
usuaria y el motivo de consulta,
deteccion de la violencia, valoracion
de riesgo

Psicéloga

C D

Valora el caso, propone a la usuaria
alternativas de atencion

Terapia Individual l

Se agenda cita de seguimiento

¢Atencion
psicolégica
individual o
grupal?

!
©

Terapia Grupal

NO

Formato

Orienta a la usuaria y
proporciona informacion de las
instituciones competentes para

su atencion

Elabora el oficio de canalizacion
correspondiente

A 4
[ Fin ]

Formuld
Alejandro Ortiz Hernandez

Reviso
Erika Velazquez Gutiérrez

Registré




~ INSTITUTO
~ )L. DE LAS MUJERES
PROSPEREMOS JUNTos | DELESTADO

Gobierno del Estado 2015-202

Area de Atencion Ciudadana

Unidad de Atencién Psicoldgica

Atencion Psicolégica Personalizada.

Hoja: 2 de 2

Proceso

Llena formato de seguimiento

Usuaria acude a sus sesiones
hasta culminar el proceso

v

Cierre del proceso terapéutico

Integra y archiva el expediente

Formato de seguimiento

Expediente

N

1 Psicologa )

A 4

Integra a la usuaria al grupo

Programa las sesiones de grupo

'

Elabora la bitacora de cada sesion

l Bitacora
‘ Usuaria ’
A\ 4

Acude semanalmente a las sesiones
hasta culminar el proceso de terapia

Psicloga

Realiza el cierre del proceso grupal

!

E—

Formuld
Alejandro Ortiz Hernandez

Reviso
Erika Velazquez Gutiérrez

Registro




’ INSTITUTO
h DE LAS MUJERES

PROSPEREMOS JUNTOs | DELESTADO

Gobierno del Estado 2015-2021

CATALOGO
de Formas

APLICADO A:

AREA DE ATENCION CIUDADANA

SAN LUIS POTOSI, S.L.P., JULIO DE 2021.




5 ECaL B

Solicitud de cuentas de acceso

PRCPUPTIN AT FRIN O

[ LA
oL EaT

Registrar los datos de quienes realizan capturas en el BAEVIM,
para gestionar las altas, bajas y cambios en los privilegios.

e'SLP

Enﬁ-NHMII"ﬂ

BANCO ESTATAL DE DATOS E INFORMACION SOBRE CASOS DE VIDLENCLA CONTRA LAS MUJERES

SOLICITUD DE CUENTAS DE ACCESD

Margue can una "X" el Mumen Cusnts Modificarian de privilegios Inkabilitacién de cuents | EECHA DE SOOICTTUD
o de solicitut: /I 1 privitegias | [ ] .
L] o ( 1 ) D |Mes |
DATOS GENERALES DE LA USWARID O USUARID
(D)
Nomiore complsta; Apellido Paterno ‘Apediico Matemo Kombre
Rec | (4 ) o~ Tadéfono: @ Cormeo shectronioo: @
i e eemphaacic [ [ ]
i
DATOS DE LA INSTITUCICON DNONDE LABORA LA USUARIA O USUARID
=
Institucion \i_) Estacio: ®
= =
Ares/unidsd 1 sumicigia: f_11_)
"'.-12 Funciones:
Cargo/Grado
PERFIL DEL USWARID )
[ ] caFTurisTa] ] EMLACE INSTITUCIONAL [ 1 ] EMLACE ESTATAL L
Pl
Fara al shasse da la infiemac dn:
1. Lalnferfmacan daberd sef i fiedli B e bk winclplad di M Jabdad i Fadisen, B 1o Gue i wEieaid & wWialE debefan dujets i @ bl

likasriantos da sparackin, sepuridad ¥ control S8 acosse del dEtama.
2. Lainfermaciin que se ran pule el auteriesds Grica y endusiversnts gara of cusmplirimnta de las funcenss de atenedn, prissenckdn, dancdn v
wrtad Gcldn dn ke viclanda contra lad mujerei.
3. Cada ususarls o ususrda se hard responsable de L infoarmacdn gue ingrese ol slfema culdande qua #3008 ses kuacts, adecuads, Sertisents § ne sueesha.

1. Ladcumnbi de siass son parsonales o imresdlenbies, por ko gue as mespendabiided anchuiive dal uius o o wuearis o corresls uwe, &kl oma manlensr la

el dinclalldad di du ciraiatia.
3. El wuasio o usuarla Salbard carrblar su contrasafia pariddicamants.
3. Encaid di gu ol weasdlo o uiliefla deje de pheled sl dafviclod & il Inaiticdn ¢ cambBle de dies da adacripadn, sefd ridgonial lded del anlica da dicha

InsEnieidn sellciar ¢

It alicia la e I

ian da la cunn s di s2easa.

4,  Elsisbama Beueard la cusnls de sceeso Seguik da 3 intantos issormeles, para reactivarts debend comactss o parsonal gus adeinise ol shitema.
S, & gartic dis la recessidn e corren dectranics dal farmate di “Selictud de cuente di socesa”, se disgendrd da un gerlode de 15 dias aeturaes para resit s
ul aficha din sall eud ol farmats orgginales, da ot forma la coants serd suigessica,

AP TANTE

= E| prasanis docuranls ter ls funddn de una carta
fidganiba @ la Gui la & & Uilais ia Sinercimsla &
cusglic con ks Inaamienled v ol da saguridad
aplcabiad, & s de garanlitar & la ciadadan @ la cuilaedls da

wls datnd parsona b

® El Incumplirminnto di skt ol

i I il

® L Secrwlarl s da Gobaifdds 46 fidady e gl daracha de
milinaddn de piddlagiod de aciarda & la fetifaeia d lai
il cofme @ las

Tuseshanich desl

&

=
Sellg de ks Institucion

——

K

& Udiaria
atribucicnes de la Fotitudan & la que pertermics.

!(:)




IMES-DAAC-01

P w0 NP

® N o o

10.
11.

12.
13.
14.
15.
16.
17.
18.

Tipo de solicitud.

Fecha en que se realiza la solicitud

Nombre completo de la persona solicitante de la cuenta
Registro Federal de Contribuyentes de la persona
solicitante

Numero de empleado o empleada

Teléfono de la persona solicitante

Correo electronico de la persona solicitante

Nombre de la institucion o dependencia de adscripcion
de la persona solicitante.

Estado de la institucion o dependencia de adscripcion
de la persona solicitante

Area o unidad de la persona solicitante

Municipio en donde estd ubicada la institucion o
dependencia

Cargo de la persona solicitante

Descripcion de funciones de la persona solicitante

Perfil de la persona usuaria

Nombre y firma de la persona usuaria

Sello de la institucion

Nombre y firma de la persona enlace institucional

Nombre y firma de la persona jefa inmediata




nar las cuentas de capturistas y enlaces institucionales del
VIM a las instituciones integrantes del SEPASEVM

OSLP |iE sANATR Y

PROSPEREMOS JUNTOS

Gobierna del Estado so1- 10

BANCO ESTATAL DE DATOS E INFORMACION SOBRE CASOS DE VIOLENCIA CONTRA LAS MUJERES

) ] FECHA:
INSTITUCION: 1 ESTADO: SAN LUIS POTOSI ] .
N DiA / MEs /Afo( 4
AREA/UNIDAD: ( 2 ) MUNICIPIO: /4 3 N

SN’ \_/

NOMBRE: 5 RFC 6
M
NOMBRE DE ( ) o~ La primera vez que ingrese al sistema, la contrasefia serd la misma que el
CONTRASENA: !
USUARIO: 7 nombre de usuario.

CARGO/
PUESTO: 8

&

Los datos e informacién que integran el Banco Nacional de Datos e Informacién sobre casos de Violencia Contra las Mujeres serdn debidamente

custodiados y los Responsables, encargados, Enlaces y Usuarios deberdn garantizar el manejo cuidadoso en su tratamiento.



IMES-DAAC-02

© © N o gk~ W Dd PR

=
o

Nombre de la institucién.

Area o unidad de adscripcién de la persona capturista.
Municipio de ubicacion de la institucion.

Fecha de emision del formato de asignacion.

Nombre de la persona capturista o enlace.

RFC de la persona capturista.

Nombre de usuario/a.

Cargo de la persona usuaria.

Sello de la institucion.

Firma de la Directora General del IMES




Control de Archivo de Tramite

Objetivo

Llevar el control y registro del Archivo de Tramite en las areas
operativas del Instituto de las Mujeres del Estado de San Luis Potosi.

DE LAS MUJERES
PROSPEREMOS JUNTos| | UFL ESTACO
(Cebierno del Cstado 015200 |

OSL i INSTITUTO INVENTARIO GENERAL DE ARCHIVO DE TRAMITE

FONDO: INSTITUTO DE LAS MUJERES DEL ESTADO ARCHIVO DE TRAMITE
UNIDAD DIRECCION GENERAL @
ADMINISTRATIVA

SERVIDORPUBLICO. o)\ o VELAQUEZ GUTIERREZ

oot @@

UBICACIONFISICA:  AREA DE DIRECCION GENERAL

| recHADEACTUALZACION: ®

VALOR (A= ACCESD
©ODIGO DE EXPEDIENTE N Administrativo; L= [P=Piblica;R= | ESTATUS UBICACION
TITULO DEL EXPEDIENTE Afl0 Legal; C=Contable; F= | Reservada;C= | [TRAMITED To AFicA
Fiscall Confidenciall J CONCLUIDO) POGRAF
ires |seccion| Serie [Subgeriq Afio A L |F lc]er|RrR|C
) [(9) (10) [11) [(12) &) (14) [15) 16 17) 1)

@)

Elabord Inventaria Wo.Ba.




IMES-AA-CA-IAT

Instructivo

=

. Indicar el nombre del fondo (conjunto de documentos
producidos organicamente por un sujeto obligado que se
identifica con el nombre de este ultimo).

2. Indicar el nombre de la Unidad Administrativa que
corresponda.

Indicar el Nombre del Director/a de Area.
Indicar el Area dénde se encuentran los documentos.

Indicar la fecha de la uUltima actualizacién del inventario.

2L

Asignar un nimero consecutivo a los expedientes que se
enlistan.

7. Indicar la clave del fondo de acuerdo con el Cuadro de
Clasificacion Archivistica del Instituto.

8. Indicar la clave de area de acuerdo con el Cuadro de
Clasificacion Archivistica del Instituto.

9. Indicar la clave de la Seccién de acuerdo con el Cuadro
de Clasificacion Archivistica del Instituto.

10.Indicar la clave de la serie de acuerdo con el Cuadro de
Clasificacion Archivistica del Instituto.

11.Indicar la clave de la subserie de acuerdo con el Cuadro
de Clasificacion Archivistica del Instituto.

12.Indicar la clave del afio del expediente que se captura.
13.Indicar el titulo del expediente.
14.Indicar el afio del expediente que se captura.

15.Indicar si el expediente tiene valor administrativo, legal,
contable o fiscal.

16.Indicar si la informacion que contiene el expediente es
publica, reservada o confidencial.

17.Indicar si el expediente a concluido o sigue en tramite.
18.Indicar la ubicacion fisica del expediente.
19.Nombre de quien elabora el inventario.

20.Nombre de quien da visto bueno al inventario.

Elabora
Responsable de los
Archivos de Tramite
Distribucion

Original:
Archivos de Tramite

la Copia:

Archivo de
Concentracion
Periodicidad

Mensual

Medio para obtener
la forma

Microsoft Excel

Nombre del archivo

Formato IMES-AA-

CA-IAT



to Unico de atencion para brindar asesoriay
i6n juridicay psicologica personalizada

abar informacion de datos generales de la solicitante, identificacion
roblema, y seguimiento de usuarias.

INSTITUTO
‘ DE LAS MUJERES

PROSPEREMOS JUNTOs | DEL ESTADO _ INSTITUTO DE LAS MUJERES DEL ESTADO DE SAN LUIS POTOSI '
Gobierno del Estado 2015-2021 FORMATO UNICO DE ATENCION ESPECIALIZADA A LA VIOLENCIA FAMILIAR Y DE GENERO

Usuaria/o No. @ Fecha: @
No. de folio (EUV):

Unidad, modulo o ¢
! !_I ) 7
Hora de inicio: Hora de término: ‘@_ Estatus de archi Alta | ) Activo ( ) Ubicacién de archivo: U

Total de atenciones: O D Trabsjo social / recepcidn I:] Juridica D Psvooléglca@ D Medica
Atencion:  Primera vez: Subsecuente: @

[ DATOS GENERALES |
“ Apellido paterno: @ Apellido materno: @ Nombre(s): @

| ] | | | |
hsﬁi)j(eor: ) @ :oe;veif?ug‘cégiec:tan Fecha de nal(%lento: @ * Edad: N\

v x % Z1
Hombre 4 iHigs () Tutor (a): @) Edad: &)
Estado civil: @ ‘SSSiT;)E . z ; Parentesco:
Casada/o ) N;ggunopop )
Divorcada’o () Gopiemo estatal () ¢Tiene hijas los ? Si( ) No( ) @
Solteralg () Oto 7 ZHabla lenaua indigena? ¢ Tiene alguna discapacidad?
Concubinate () Beneficiarialo directalo () EDAD HIJAS | HIJOS Esposifiquo Espocifique
Viuca () Beneficiaria/o ndirectalo () 0.7 afios
Especificar: 7
cime @ @] (@) @
15-17 afios
¢Cuenta con algii ¢Cuenta con
programa soclal?@ Vivienda propia? 10519 00t
Prospera () Comodato (prestada) ( ) 20afiosio.mea
Seguro popular ()  Propia () TOTAL
PSVPJF () Rentada ()
* Lugar de nacimiento: @ Direccion:
Localidad: Calle y nimero:
Municipio: Colonia: C.p.:
Estado: Municipio/Delegacion:
* Nacionalidad: Estaco:

Teléforo de casa o contacto/oficina:
¢ Con quién vive?: Tipo de poblacion: Urbana ( ) Rural ( )




o e e e s peereaniasrn ermevaTTa | 7 oy

* Escolaridad:

Analfabeta ¢t 3 Licenciatura ( ) @
Sin escolaridad ( ) Posgrado  ( ) Caracteristicas: Si Especifique No
Sabe leer y escribir  ( ) ¢ Pertenece a alglin grupo étnico?
Primairia ( ) Situacién: ¢Es persona en situacion de migracion?
Secundaria « ) Concluida () ¢ Tiene alguna discapacidad? =
Bachillerato ( ) En‘eures ( ) ¢Habla una o més lenguas indigenas? u—
Carrera técnica ( ) Sin concluir  ( ) ¢Esta embarazada o en puerperio?
* Ocupacion:
) @ £ 3 Jubilada/o o pensionada/o () Estudiante ()
W Independiente () Ninguna ( )
Empleo(s) remunerado(s) { 2
Especificar: Giro:
Institucion o empresa: Ingreso mensual:
Enterada del servicio por: @ Media filiacion:

Prensa ¢+ 3 Usuaria/o ¢ 9 Tezfcolor): _______ Complexion:

Radio e B IMES (i Ojos(eolor): ____ Cabello (color):

Television , Referencia institucional () Cara (tipo): Boca (tamafio):

Internet (i 2 Otro Nariz (forma): Estatura; mts.

Sefas particulares:




TRABAJO SOCIAL ¥l

Tipo de atencién (canalizacién intema@sesoria juridica ( ) Atencién psicolégica  ( ) Atencion médica ( )
Referencia externa: @ Canalizacién a: Observaciones

Instituciones gubernamentales ¢ 9 Instituciones gubernamentales « )

Cual: Cual:

Asociaciones civiles : 2 Asociaciones civiles )

Cuak: Cual:

Instituciones especializadas ¢ ) Instituciones especializadas 0

Cual: Cual:

Otro: Otro:

[ PSICOLOGICO g2

Nivel de atencién:

Asesoria psicolégica ( ) Intervencién en crisis ( ) Informacion ( ) Psicoterapia ( )
Emergencia () Terapia grupal U 3
Naturaleza (problematica):

Adicciones

Conflictos emocionales

)  Estados depresivos () Problemas familiares ( ) Problemas infantiles ( )
) Sexualidad () Violencia () Problemas juveniles ¢ 3

Delito de alto impacto ) Problemas de pareja ( ) Problemas sociales ( ) Trastonos psiquiatricos ( )

(
(
(
Trastornos psicoldgicos ( ) Especificar:
Si (

Abandonodeterapia ) No ( ) Especificar:

Motivo de consulta: @

Canallzacién Interna Externa

Observaciones:

Responsable de atencién: 4@'@

Atenciones subsecuentes

Fecha Psicéloga Observaciones




DATOS GENERALES DEL CAS0 DE VIOLENCIA

m:@ Tipo da violancl: @ fmamummm@

Famillar [ Fislea [ 1 " Lugar:
[ [ 1 v
De genero Peicoltgica
ge g [ 1 Lugarpisico
En nowiazgo [ Patrimonial (. P
Laboral [ Ecandmica [ :
‘ {1 Oiros:
Docente feducative [ ) Soayual /asosenaE {0 ) @
i ¢ Cuenta con redies de apoyo (familares, amigasios)” S| ) Mo |}
IresThucional [ Sayual {violackon [
Eknl:-:!n!ﬂa&lrﬁﬂ'h.ﬂu‘ﬂh!ﬁ}' gesdeapoyo? Sl ) Mal )
Soda [ Feminiida [
Momione de 1 red de apoyo 62
Comunitana (. Onsistrica {1
. Tipo g relacion
oira: Oivos: Tipo d2 3poyo (64)
Efecios de a violencia _
* ¢Es vicima de violencia de gEnens? JAlguna auiondad Bane conodimianio? SI[ ) Mo )
a3l 1 Mo | ] Frpecificar qué anondad tiene conocimienbar
' :Es vicima de trats de personas?
gt b Mol ) H.aremmatenmm:-aaca.m de aigan Incidenta de
* i Es viciima de delncusncia g | .
violenida degénem® S Ma
=TI 1 Mo | i gen (1 (1
DATOS GEMERALES DEL AGRESOR|A]):
+ pConoos eted al agrecor o agracora’ al il 1 Mo | )
+ Tlpo de relaoldn o -uhnulc.: |3 comunidad { I Insimucional | 1 Farsilar | ] Doceme [ 1 Laboral | LT | |
Especificar: 70
71
Agresor{a): U P
@nﬁnpﬂw g2 TodhieTe wr@ e
Apodo o allsg: Faoha de macdmlenba:
©)
# Dmiallla:
ol o Tl g el P Dl B o it [l [ [T
* Fanec  Mujer [ ) Hombre i ]@
# Ecoolarkdad @ Anaifabeta | ] HBabe leer y escribie | ] Frimaria 1 | Seoundada | ] Bachlleratn | I
Licencaturai{ | Posgrado § |} SHuaokdn:  Conciuida ! ) Smeooncwr ) Encogme [ )
:Habls aumlenuu@lnmu:na [] ] Espaficd 1] Exfranjers | ) Espedficar:
Spiladaic o persionagare ) Serviclo mddioc @ gGuenta oon
Antividan quuuln: Indepenasnts Lol oon &l ques ousnta Wiviemda propla?
Hogar | 1 — I ] pEzT [ 1 Comodato ipresiada) @ )
. IB22TE { 1 Fropla L
Erpleo(s] remumemdas] [ 1 Hingura [ | Aentads Lo
m Aagurn popular : ;
79 MNiRguno
Especificar Goblerme ssmat 1]
Tipo de rabajo: e
Lugar de rabaje: Benefciariain diectais: ()
Bepsiciariaio mdirectato: [ ]
Ingr==sc mensual olal:

" ;Durant= la agresidn =staba bajo efedics de alguna-so a E-i | R | | s CualT

" :El agresoria) pEriEnsns 3 3igin grops d\!-ll:ﬂ\-.'\:h.'- 21 | Ko | ] B

* ;Fos=s alpin Gpo de armaT =1l | 1 Ko | ] Hs" g

' ¢ Pusds dentificar a su aure-sm'.'a? 1l | 1 L b

Meadla afllkacion

Tz foodor]: Cara (bipojc Complexidn: Cabeilo (amaflo):
Nariz (Emata): Cejas (ooior: Martz {formal: Orejas (tamaflox
Closjoodor — Pelofwcs: Ojos damaiflo; Cjas fformalk
Cabellofformal: —  lablosaaflol — Cabeloicoglor: 0 000 Boca (lawafol

Estatura: mis.




JURIDICO

ATENCION PROPORCIONADA
Canallzachon:

rema ____(89)

(90)

Responsable de alendion Iniclal: @

Fecha o 13 Uitima danuncla [8n caso . pridcs
Mo, de carpata da Investigachon: @ :
Medlias de proleczion Sl ) Mo ]

Gestion
Agoyo lega

Fecha Abogada Dpsanvaciones




CONSENTIMIENTO INFORMADO

& FRecibdd Imfcrmaciin pam la daborscion de uni Plan de Emenpencs e caso de un evenio o= vioenclaT S Mo @
 Fiechis IRformacstn sobre & nefugic OfFrs Oportnidad A.C. T BI__ Mo
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1.  Numero de usuaria. Asignacion interna

2.  Centro que brinda la atencion

3. Fecha en que se proporciona la atencién

4. Hora de inicio de la entrevista

5. Hora de término de la entrevista

6. Estatus del expediente

7.  Ubicacion fisica del expediente

8.  Numero total de atenciones

9. Unidad (es) que brindaron las atenciones

10. Atencion de primera vez

11. Atenciones subsecuentes

12. Apellido paterno de la usuaria

13. Apellido materno de la usuaria

14. Nombre de la usuaria

15. Sexo

16. Servicio médico con el que cuenta la usuaria
17. Estado civil

18. Fecha de nacimiento

19. Edad

20. Tutor (en caso de que la usuaria sea menor de edad o

tenga asignado una persona tutora)
21. Edad de la persona tutora
22. Parentesco de la persona tutora
23. Sila usuaria cuenta con algun programa social
24. Sila usuaria cuenta con vivienda propia
25. Sila usuaria tiene hijas/os
26. Edad de sus hijas/os

27. Numero de hijas
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28.
29.
30.
31.
32.
33.
34.
35.
36.
37.
38.
39.

40.

41.

42.

43.
44,
45.
46.
47.
48.
49.
50.
51.
52.

Numero de hijos

Hijas e hijos, ¢hablan una lengua indigena? Especificar
Hijas e hijos, ¢tiene una discapacidad? Especificar
Datos del lugar de nacimiento de la usuaria

Direccion de la usuaria

Escolaridad

Situacién escolar (Concluida, en curso, o sin concluir)
Ocupacién de la usuaria

Caracteristicas de la usuaria

Medios por los que se enter6 del servicio

Media filiacién de la usuaria

Trabajo social: canalizacion interna (no aplica para el
personal de las unidades del area)

Trabajo social: referencia externa (no aplica para el
personal de las unidades del area)

Trabajo social: canalizacion externa (no aplica para el
personal de las unidades del area)

Trabajo social: observaciones (no aplica para el personal
de las unidades del area)

UAP: Nivel de atencion

UAP: Problemética

UAP: Indicar si la usuaria abandona el proceso
UAP: Motivo de la consulta

UAP: Canalizacion interna o externa

UAP: Observaciones

UAP: Responsable de la atencién

UAP: Atenciones subsecuentes

Modalidad de violencia

Tipo de violencia
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53.
54.
55.
56.
57.
58.
59.
60.
61.
62.
63.
64.
65.
66.
67.

68.
69.
70.
71.
72.
73.
74.
75.
76.
7.
78.
79.

¢ Es victima de violencia de género?

¢ Es victima de trata de personas?

¢ Es victima de la delincuencia organizada?
Efectos de la violencia

Fecha de la Ultima agresion

Hora

Lugar

¢, Cuenta con redes de apoyo?

¢,Conoce redes institucionales y sociales de apoyo?
Nombre de la red de apoyo de la usuaria
Tipo de relacion

Tipo de apoyo

¢Alguna autoridad tienen conocimiento?
Especificar que autoridad

¢Ha recibido atencién medica a causa de algun incidente
de violencia de género?

¢,Conoce al agresor?

Tipo de relacién o vinculo
Especificar en caso de marcar otro
Nombre de la persona agresora
Apodo o alias

Fecha de nacimiento de la persona agresora
Domicilio de la persona agresora
Sexo de la persona agresora
Escolaridad

¢ Habla alguna lengua?

Actividad que realiza

Especificar actividad
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80. Servicio médico con el que cuenta el agresor
81. Cuenta con vivienda propia

82. Durante la agresion, ¢el agresor estaba bajo efectos de
alguna droga?

83. ¢Elagresor(a) pertenece a algun grupo delictivo?
84. ¢Posee algun tipo de arma?

85. ¢Puede identificar a la persona agresora?

86. Media filiacién de la persona agresora

87. UJ: Materia legal del caso atendido

88. UJ: Descripcion de los hechos

89. UJ: Canalizacion interna

90. UJ: Canalizacion externa

91. UJ: Responsable de la atencion juridica inicial

92. UJ: Fecha de la ultima denuncia (en caso de haber)
93. UJ: Numero de carpeta de investigacion

94. UJ: Tipo de atencién

95. UJ: Medidas de proteccion

96. UJ: Atenciones subsecuentes

97. Sobre si la usuaria recibio informacion para la elaboracion
de un plan de emergencia.

98. Sobre si la usuaria recibié informacion sobre el Refugio
Otra Oportunidad

99. Sobre sila usuaria decide acceder al refugio
100. Observaciones generales

101. Datos de la persona autorizada para revisar los datos del
expediente.

102. Firma de autorizaciéon de la usuaria para recabar los datos
personales.




mato de seguimiento de atencion psico-terapeutica

Registrar las intervenciones del proceso terapéutico con las
usuarias en las sesiones subsecuentes.

’ INsSTITUTO

s SLP DE LAS MUIJERES

PROSPEREMOS JUNTOS DEL ESTADO

Sobierno del Estado 2015-2021

IINSTITUTO DE LAS MUJERES, DEL
ESTADO DE SAN LUIS POTOSI

AREA DE ATENCION CIUDADANA

UNIDAD DE ATENCION PSICOLOGICA
FORMATO DE SEGUIMIENTO DE ATENCION PSICO-TERAPEUTICA

NO. 7
FECHA | cecion DESARROLLO DE LA SESION

(@ONIO) (3)
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1. NUmero consecutivo de la asesoria

2. Fecha en que

se llevo a cabo la sesion

3. El plan terapéutico debe contar con una planificacion
sistematica, rectora y anticipada del proceso general de
intervencion, debiendo contener:

= Objetivos terapéuticos (que podran adecuarse segun
las necesidades de la usuaria)

= Técnicasy estrategias terapéuticas a utilizar:

Criterios  indicativos de  mejoria, del
cumplimiento de los objetivos (el
desenvolvimiento optimo de los procesos de
recuperacion y autonomia), ademas de evaluar
el mantenimiento de los cambios logrados,
detectar recurrencias de sintomas, y contextos
de alto riesgo que puedan conllevar a nuevos
episodios de violencia;

de cierre (alta terapéutica por cumplimiento de
los objetivos terapéuticos o abandono de la
usuaria al proceso de terapia).




INSTITUTO

°3I-I

PROSPEREMOS JUNTOS

Gobierno del Estado 2015-2021

DE LAS MUIJERES
DEL ESTADO

INVENTARIO DE PROCEDIMIENTOS

Direccion Atencion Ciudadana Fecha: Julio de 2021
Anexos Formatos
Nombre del procedimiento Objetivo Flujo
P ) J Clave Nombre Clave Nombre
» - . " Atender solicitudes por escrito de mujeres o instituciones que
Atencion a solicitudes de intervencion ante| . . . o
. o soliciten dar seguimiento a casos de violaciones a sus derechos
posibles casos de violacion a derechos S - ) X
) humanos, e indicar el procedimiento a seguir para una pronta
humanos de las mujeres -
solucion a su caso.
Imparticion de Conferencias, Talleres, Platicas|Coadyuvar en los procesos de sensibilizacion y capacitacién sobre el X
y Cursos derecho a vivir una vida sin violencia
Administracion de cuentas del Banco Estatal de Administrar  la informacién  recabada por las instancias
., ) . |pertenecientes al SEPASEVM, asi como llevar un control de las IMES-DAAC-01 Solicitud de cambios en cuentas Baevim
Datos e Informacion sobre Casos de Violencia ” - . ) X L )
) cuentas de captura habilitadas al funcionariado pUblico adscrito a IMES-DAAC-02 Asignacion de cuentas Baevim
contra las Mujeres ) ) "
dichas dependencias, permitiendo extraer reportes.
. . LI | trol, registro, i0 [ . . -
Control del Archivo de Tramite evar € control, registro Aqrgamzauo’n Y conservacion de- los X IMES-AA-CA-01 Inventario General de Archivo de Tramite
documentos generados y recibidos en el &rea
Asesorar juridicamente a mujeres que lo soliciten con el objeto de Formato unico de atencion para brindar asesoria y
Asesoria y atencion juridica personalizada informar sobre sus derechos y los procedimientos juridicos a seguir| X IMES-UJ-01 | Oficio de Canalizacion IMES-UJ-UAP-01  |atencion juridica y psicolégica personalizada
para una pronta solucion a su problema
o Revisar, analizar y presentar las iniciativas de ley o reformas
Revision del marco legal y promocion de . . ) .
- necesarias a fin de garantizar la igualdad de derechos y| X
iniciativas de Ley. ) A
oportunidades para hombres y mujeres.
Proporcionar atencion psicolégica a las mujeres que soliciten el
servicio, preferentemente aquellas de escasos recursos que sean
victimas de violencia de género, y en su caso, orientarlas y Formato unico de atencion para brindar asesoria y
T . . N . IMES-UJ-UAP-01 I Lo )
Atencion psicolégica personalizada derivarlas a instituciones competentes cuando la situacion lo| X atencion juridica y psicologica personalizada

requiera, con el objeto de coadyuvar en la proteccion de los derechos
de las mujeres, el empoderamiento de las mismas y generar la
igualdad sustantiva.

IMES-UAP-02

Formato de seguimiento de atencion psico-terapéuta
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Direccion Atencion Ciudadana Fecha: Julio de 2021
Anexos Formatos
Nombre del dimient: Objeti Fluj
ombre del procedimiento Jetivo WO Clave | Nombre Clave | Nombre
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