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l. Introduccion

El presente Manual de Procedimientos, tiene como proposito describir los
procedimientos, cuyas lineas de accion delimitan las funciones de las areas que
estructuran dicha entidad publica municipal.

El Manual de Procedimientos, tiene como objetivo proporcionar la informacion de
las areas que constituyen la Direccion de Atencion a las Mujeres, con el fin de dar
a conocer su forma de organizacion y procesos de todas sus areas. Es ademas
una herramienta de la administracion atil como medio de informacion y consulta,
para cada una de las areas que conforman este organismo.

Este manual esta dirigido al personal, con el propdsito de dar a conocer a detalle los
procedimientos que son la razén de ser en cuanto al servicio que brinda al publico
usuario, en cada una de sus areas.

El manual debe ser actualizado cada afio, 0 en su caso, cuando se pretenda realizar
cambios cuyas modificaciones sean eficientes a los procedimientos y con ello,
mejorar la calidad de los servicios a usuarios.
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Il. Listado de Procedimientos

Direccion de Atencién a las Mujeres

Subdireccion Administrativa y de Planeacion

Elaboracion del Programa Operativo Anual y proyectos especiales
Administracion de recursos materiales

Control y registro de los recursos humanos

Generacion de pago a proveedores a través de o6rdenes de pago
Generacion de avances fisicos, a traves del sistema SICAFI

Subdireccion de Capacitacion y Desarrollo
Subdireccion de Psicologia
Atencion Psicoldgica

Subdireccién Juridica
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DESARROLLO DE LOS PROCEDIMIENTOS
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SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA Y DE PLANEACION
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Nombre del procedimiento:
Elaboracién del programa operativo anual y proyectos especiales

Objetivo del procedimiento:
Llevar una adecuada planeacién, programacién y control presupuestarios de los
gastos.

Fundamento juridico administrativo del procedimiento:
0 Ley Organica de los Municipios del Estado de Tabasco, articulo 94 bis.,

fraccion lll

 Reglamento de la Administracién Publica del Municipio de Centro, Tabasco,
Articulo 215, fraccion lli

[ Reglamento interno de la Direccion de Atencién a las Mujeres, articulo 229 bis,

fraccion i
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Descripcion de las Actividades
UNIDAD ADMINISTRATIVA: UNIDAD RESPONSABLE :
Direccién de Atencion a las Mujeres Subdireccién Administrativa y de Planeacion

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO :
Elaboracién del Programa Operativo Anual y proyectos especiales

ACT. ' FORMA O
NUM. RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DOCUMENTO
INICIO
1 Subdirector Convoca a subdirectores y jefes de departamento, para solicitarles | [ Oficio

elaboren requerimientos de recursos que se utlizaran en la
realizacion de los programas y proyectos.

2 Subdirectores y Jefes de Departamento Envian al subdirector administrativo y de planeacion los| [ Oficio
requerimientos para cada una de las actividades y proyectos a
realizarse.
3 Subdirector Disefia y programa el Plan de Trabajo Anual
[ Plan de trabajo
4 En base al Plan de Trabajo, se realizan las proyecciones del POAy | [ POA
se envia a la Direccién para su validacion correspondiente.
5 Director (a) Valida las proyecciones del POA y envia a la Direccion de | [ Oficio

Programacion para su aprobacion.

6 Direccion de Programacion Aprueba el POA y notifica a la Direccion de Atencion a las Mujeres [ Cédula de Gasto
7 Subdirector Consulta en el sistema SAM el presupuesto autorizado y durante el [ [| Sistema SAM (Presupuesto
ejercicio fiscal lleva el control de los recursos asignados, verificando calendarizado)

su aplicacion de acuerdo a lo planeado.
TERMINA PROCEDIMIENTO.
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Nombre del procedimiento:
Administracion de recursos materiales

Objetivo del procedimiento:
Dotar de recursos materiales a las Subdirecciones y Departamentos que
conforman la Direccién.

Fundamento juridico administrativo del procedimiento:
0 Reglamento de la Administracion Publica del Municipio de Centro, Tabasco,

articulo 215, fraccion |,
[ Reglamento interno de la Direccion de Atencion a las Mujeres, articulo 229 bis,

fraccion |

10
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Descripcion de las Actividades
UNIDAD ADMINISTRATIVA: UNIDAD RESPONSABLE :
Direccién de Atencién a las Mujeres Subdireccién Administrativa y de Planeacion
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO :
Administracion de recursos materiales. |
ACT. ' FORMA O
NUM. RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DOCUMENTO
INICIO
1 Subdirector Solicita a las subdirecciones y jefes de departamento| [ Oficio
requerimientos, tales como: materiales, insumos, equipos,
consumibles, mantenimiento de infraestructura, etc., para el
cumplimiento de sus obligaciones
2 Subdirecciones y Jefes de Departamento Envian al Subdirector Administrativo y de Planeacion, los| [ Oficio

requerimientos de material, insumos, equipos, consumibles,
mantenimiento de infraestructura, etc.

3 Subdirector Coteja en el sistema SAM los recursos asignados por partidas, | [ Sistema SAM
programas y proyectos, para ejercer dichos recursos de acuerdo a
las solicitudes de las subdirecciones y departamentos y elabora
requisiciones, o¢rdenes de servicio u Ordenes de trabajo
correspondientes; canaliza al Director (a) para autorizacién y firma.

4 Director Autoriza y firma las requisiciones, 6rdenes de servicio u 6rdenes de | [ Oficio
trabajo elaboradas en el sistema SAM, para enviarlas a través de
oficio a la Direccibn de Administracibn para su tramite
correspondiente.

5 Direccion de Administracion Adquiere directamente de los proveedores, los materiales, insumos, | [ Cotizacionesy compra
equipos, etc. Solicitados por la Direccion de Atencion a las Mujeres,
suministra los materiales solicitados y envia al almacén general, para
su entrega a la Direccion de Atencion a las Mujeres, a través de las
salidas de almacén que se generan en el sistema SAM.

TERMINA PROCEDIMIENTO.
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Diagrama de flujo
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Nombre del Procedimiento:
Control y registro de los recursos humanos

Objetivo del procedimiento:
Administrar y llevar el control de manera eficiente los recursos humanos.

Fundamento juridico administrativo del procedimiento:
0 Reglamento de la Administracion Publica del Municipio de Centro, Tabasco,

articulo 215, fraccion |,
[ Reglamento interno de la Direccion de Atencion a las Mujeres, articulo 229 bis,

fraccion |

13
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Descripcién de las Actividades

UNIDAD ADMINISTRATIVA:
Direccién de Atencion a las Mujeres

UNIDAD RESPONSABLE :

Subdireccién Administrativa y de Planeacion

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO :
Control y registro de los Recursos Humanos.

ACT. '
NUM. RESPONSABLE

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

FORMA O
DOCUMENTO

Director (a)

INICIO

Verifica el organigrama para conformar la estructura orgénica con el
personal existente, o bien plantear la reestructuracion de la plantilla
de personal ante la Direccion de Administracion.

Organigrama

Direccion de Administracion

Autoriza las solicitudes de requerimientos de personal y selecciona
y contrata de acuerdo al perfil solicitado por la DAM, para la
asignacion del area correspondiente.

Oficio

Subdirector

Recibe formatos SIDENOM para revision y firma del personal, emite
reporte de modificaciéon o actualizacion de datos, en los casos que
se requiera y lo envia a la Direccion de Administraciéon para su
resguardo.

Formatos SIDENOM

Director (a)

Recibe y asigna area de trabajo y funciones al personal de nuevo
ingreso adscrito a la DAM

Subdirector

Lleva registros y control de personal a través de: Listas de
asistencias, pases de salida, permisos econdémicos, licencias
médicas, comisiones, vacaciones, baja, etc.; envia incidencias y
reporte de movimientos de personal a la Direccion de
Administracion

Listas de asistencia,
pases de salida, licencias
médicas

Direccion de Administracion Envia ndmina para su revision y visto bueno Oficio

Director (a) Firma y sella la némina para enviarla a la Direccion de Némina
Administracion

Subdirector Recibe de la Direccion de Finanzas los recibos de némina para la Recibos

firma del personal y se envian para comprobacién.

TERMINA PROCEDIMIENTO.
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Diagrama de flujo
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Nombre del Procedimiento:
Generacion de pago a proveedores a través de ordenes de pago

Objetivo del procedimiento:
Comprobacion de la afectacion y el ejercicio del gasto publico.

Fundamento juridico administrativo del procedimiento:
] Reglamento de la Administracion Publica del Municipio de Centro, Tabasco,

articulo 215, fraccion |,
1 Reglamento interno de la Direccién de Atencion a las Mujeres, articulo 229 bis,

fraccion |

16
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Descripcion de las Actividades
UNIDAD ADMINISTRATIVA: UNIDAD RESPONSABLE :
Direccién de Atencién a las Mujeres Subdireccién Administrativa y de Planeacion

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO :
Generacion de pago a proveedores a través de 6rdenes de pago.

QS,:I;I RESPONSABLE I DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DCF)%BFI\\A/IQNQI'O
INICIO
1 Subdirector Recibe facturas con soporte, para revision y firma de la Directora. 0 Factura
2 Director (a) Firma la factura, para la elaboracion de la orden de pago
3 Subdirector Scanea la documentacién para subir los archivos al sistema SAMy| [ Scaneo de documentos

genera la orden de pago para enviarla a través de oficio a la| [ Orden de pago
Direccién de Programacion para su revision y aprobacion.

4 Direccion de Programacion Aprueba la orden de pago y envia a la Direccién de Finanzas para | [ Orden de pago
su pago correspondiente

TERMINA PROCEDIMIENTO.
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Diagrama de flujo
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Nombre del Procedimiento:
Generacion de avances fisicos, a través del sistema SICAFI

Objetivo del procedimiento:

Fundamento juridico administrativo del procedimiento:
] Reglamento de la Administracion Publica del Municipio de Centro, Tabasco,

articulo 215, fraccion |,
1 Reglamento interno de la Direccidn de Atencion a las Mujeres, articulo 229 bis,

fraccion |

19
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Descripcion de las Actividades
UNIDAD ADMINISTRATIVA: UNIDAD RESPONSABLE :
Direccién de Atencion a las Mujeres Subdireccién Administrativa y de Planeacion

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO :
Generacion de avances fisicos, a través del sistema SICAFI.

ATT. p FORVMA O
NUM. RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DOCUMENTO
INICIO
1 Contraloria Municipal Genera la fecha de captura de los avances fisicos en el sistema
SICAFI.
2 Subdireccion Administrativa y de Planeacion Captura los avances porcentuales que arrojan los estados | [ Capturaavances
financieros mensuales
3 Direccion Aprueba y firma el documento, para su envio a través de oficioala | [ Oficio
Contraloria Municipal
TERMINA PROCEDIMIENTO.
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Diagrama de flujo
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SUBDIRECCION DE PSICOLOGIA
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Nombre del procedimiento:
Atencion psicoldgica

Objetivo del procedimiento:

Brindar atencion psicologica a mujeres y hombres en situaciones de violencia
familiar, desintegracion familiar, problemas de conducta y otros conflictos
emocionales.

Fundamento juridico administrativo del procedimiento:
] Reglamento de la Administracion Publica del Municipio de Centro, Tabasco,

Capitulo XIlII, articulo 214.
1 Reglamento interior de las Direccion de Atencién a las Mujeres, Art. 229 bis 5,

fracciones 1y IV .

23
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Descripcion de Actividades
UNIDAD ADMINISTRATIVA: UNIDAD RESPONSABLE :
Direccién de Atencién a las Mujeres Subdireccién de Psicologia
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO :
Atencién psicolégica
ACT. < FORMA O
NUM. RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DOCUMENTO
INICIO [ Base de datos
1 Usuario (a) Solicita atencion psicolégica
2 Recepcionista Recibe a la usuaria y la canaliza con la psicologa [ Formato de registro de 1ra.
Vez.
3 Subdirector de Psicologia Atiende a la usuaria y se obtienen los datos precisos tanto | [ Hoja diaria de psicologia
personales como de la problematica que se presenta.
¢Acude por situaciones de violencia?
SI: 6
NO: 4
4 Se realiza entrevista e Inicia proceso terapéutico dando fecha para| [ Formato de registro de
gque acuda al area de psicologia una vez por semana en sesiones atencion
de 45 minutos. ] Agenda semanal
5 Subdirector de Psicologia/ Usuario (a) El procedimiento se concluye por observacion directa de la
psicologa, cuando el usuario (a) se encuentra en Optimas
condiciones para reintegrarse a la sociedad.
6 Usuario (a) Plantea la situacion de violencia que vive
7 Subdirector de Psicologia Brinda la atencion correspondiente, proporciona acompafiamiento
emocional y canaliza a la Subdireccién Juridica, segun sea el caso.
8 Subdirector Juridico Proporciona acompafiamiento legal antes las instancias
correspondientes
TERMINA PROCEDIMIENTO
El proceso terapéutico es determinado de acuerdo ala
problematica que presente el usuario (a)
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DIAGRAMA DE FLUJO
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DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES DEL

PROCEDIMIENTO

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

UNIDAD ADMINISTRATIVA:

Direccién de Atencion a las Mujeres

UNIDAD RESPONSABLE :
Subdireccién de Capacitacion y Desarrollo

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO :
Talleres, platicas y conferencias de sensibilizacién

ACT. A FORMA O
NUM. RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DOCUMENTO
INICIO
1 Director Recibe solicitud por escrito de instancias publicas o privadas, para| [ Oficio de Solicitud
imparticién de talleres, platica o conferencias de sensibilizacion y
canaliza al Subdirector de Capacitacion y Desarrollo, para dar
oportuna atencion.
2 Subdirector En base a la tematica, da respuesta a la solicitud, agenda y turna al [ Oficio de respuesta
Subdirector de Psicologia o Subdirector Juridico.
3 Subdirector de Psicologia y/o Subdirector Juridico Imparte el taller, platica o conferencia, con los formatos | [ Lista de asistencia
correspondientes. [ Registro de participantes
[ Formato de evaluacion
4 [ Lista de asistencia
Registro de participantes
Informa del taller impartido al Subdirector de capacitacion y % Forgmato de gvaluefci()n
desarrollo, entregando formatos correspondientes. 0 Tarjeta informativa del taller
[ Fotografias
5 Subdirector [ Lista de asistencia
[ Registro de participantes
Recibe la documentacién correspondiente a los talleres impartidos. [ Formato de evaluacion
[ Tarjeta informativa del taller
[ Fotografias
TERMINA PROCEDIMIENTO.
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DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES DEL
PROCEDIMIENTO

UNIDAD ADMINISTRATIVA: UNIDAD RESPONSABLE:

Di 1 de-At H loc Moy Cubd,if 1AN o Ea 150, 1.
DHEEEoR-Ge-AteREioRaraSvitjeres > SEEohR-ae P EtoR-y-GeSaons-

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO -
Atencion a proyectos productivos para grupos de mujeres del municipio de Centro

AcT. RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES FORMA ©
INICIO
1 Direccion Recibe convocatoria por escrito o via electronica de las diferentes | [ Oficio o correo electrénico

instancias federales, estatales y municipales, donde se hace del
conocimiento de los diferentes tipos de proyectos factibles de ser
financiados, para mujeres del municipio de Centro.

2 Subdireccion de capacitacion y desarrollo Da contestacién a la convocatoria recibida, con el propésito de | [ Oficio
concertar cita y nos sean presentados los proyectos productivos
factibles de ser financiados.

3 Subdireccién de capacitacion y desarrollo Se difunde a través de los comités microregionales las| [ Visitas
convocatorias abiertas, a fin de que se conformen los grupos de
mujeres para presentar proyectos productivos

4 Subdireccién de capacitacion y desarrollo Se realizan talleres de capacitacion a las mujeres para asesorarlas | [ Talleres de capacitacion
en la elaboracién de sus proyectos dandoles seguimiento hasta que
ingresen a las ventanillas correspondientes.

5 Subdireccion de capacitacion y desarrollo Se le da continuidad para conocer si fueron o no beneficiados con
el financiamiento de su proyecto productivo.

6 Subdireccién de capacitacion y desarrollo En caso de ser beneficiados, se procede a la notificacién de cada | [ Visitas
grupo de mujeres, para que puedan acceder a los recursos

7 Subdireccién de capacitacion y desarrollo Se realizan visitas de campo con el propésito de dar el seguimiento | [ Visitas

correspondiente y constatar que se estén llevando a cabo los
proyectos productivos.

8 Subdireccion de capacitacion y desarrollo Se realizan informes periodicos para informar el status de los [ [ Informes
proyectos productivos.

TERMINA PROCEDIMIENTO.
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DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES DEL
PROCEDIMIENTO
UNIDAD ADMINISTRATIVA: UNIDAD RESPONSABLE :
rDirectiomde Atercionm a tas Mujeres Subdirecciomjuridica
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO :
Asesoria Juridica
ACT. FORMA O
NUM RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DOCLMENTO
INICIO
1 Recepcionista Recibe a usuaria, registra datos y asigna un asesor legal 0 Formato de registro
2 Subdireccion Juridica Recepciona en forma personalizada a la usuaria, de quien obtienes | [ Formato de registro
datos precisos tanto personal como de la problematica que
presenta
3 Usuaria Plantea la situacion de violencia en la que vive
4 Subdireccién juridica Asesora legalmente y plantea las estrategias y acciones legales | [ Expediente
tendientes a resolver su problemética. Se abre expediente
5 Subdireccion Juridica Los asuntos legales pueden ser: Violencia intrafamiliar, pension
alimenticia, divorcio
6 Usuaria Recibe la asesoria y orientacion legal, y decide qué estrategia o
accion legal ocupar para la solucién de sus problema
7 Subdireccion Juridica Elabora la accion a emprender: via administrativa o judicial [ [ Citatorio, Expediente
mediante citatorio, denuncia penal, demanda civil 0 acompafiamiento
a la autoridad judicial y canalizacion al
departamento de psicologia.
8 Subdireccién Juridica Seguimiento de la accién emprendida: Visitas a ministerios | [ Expediente
publicos, juzgados civiles, penales y otros
9 Subdireccién Juridica Conclusién del asunto que puede ser arreglos conciliatorios,
sentencias y se concluye el expediente del caso
TERMINA PROCEDIMIENTO.
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XVIII. Glosario de Términos

POA Plan Operativo Anual
DAM Direccion de Atencion a las Mujeres

DIR Direccion

EAP Enlace de Administracién y Planeacion

Indesol Instituto Nacional de Desarrollo Social
SCD Subdireccion de Capacitacion y Desarrollo
SIAM Sistema de Administracion Municipal
SIDENOM Sistema de NOmina
SJ Subdireccion Juridica
SP Subdireccion de Psicologia
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XIX. Anexo — Formatos

DIRECCION DE ATEMCION A LAS MUJERES
SUBDHRECCION ADMINISTRATIVA

VISITAS

VISITAS FECHA HORA No, PERSONAS DIRECTORA | PSICOLOGIA JURIDICO
DIARIAS

NOMBRE

DIRECCION

TELEFONO O CEL,

ASUNTO

ODBSERVACION

DIRECCION DE ATENCION A LAS MUJERES
SUBDMRECCION ADMINISTRATIVA

VISITAS

VISITAS FECHA HORA No. PERSONAS DIRECTORA | PSICOLOGIA JURIDICO
DIARIAS

NOMBRE

DNRECCION

TELEFONO O GEL.

ASUNTOD

OBSERVACION
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DIRECCION DE ATENCIOMN A LAS MUJERES
SUBDIRECCION DE ADMIMISTRACION

VWALE DE SALIDA DE EQUIPO

oFICiaL: | PARTICULAR: ]

MORBRE

AREA:

FECHA;

DESCRIPCION DEL EQUIPO

PADTIVO DEL PRESTARCK

FECHA DE DEWVOLUCION

W, Bo, FIRM S DEL TRABAIADOR AUTORIZO
RECIRIY ENTREGUE

MO BRE

DIRECCION DE ATENCION A LAS MUJERES
SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA
VALE DE ALMACEN: No.
FECHA:
NOMBRE:

AREA:

DESCRIPCION DE LOS ARTICULOS:

Cantidad Unidad Descripcion Total
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OBSERVACIONES:

RECIBI Vo.B
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DIRECCION DE ATENCION A LAS MUJERES
SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA ¥ PLANEACIGN

RECURSOS MATERIALES
SALIDA DE ALMACEN Mo, SALIDA FECH&
DOTACION BIMESTRAL
PROVEDCR:
PROYECTO:
PARTIDA:
SURDIRECCION:
OTROS:
CANTIDAD LNIDAD DESCRIPCION PRECIO LATART ARORTE OBSERVALINES
AUTORIZA
ENTREGA: RECIBE

NOMEBRE ¥ FIRRMA
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DIRECCION DE ATENCION A LAS MUJERES
SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA

FORMATO DE RESGUARDO DE MATERIAL, EQUIPO ¥ HERRAMIENTA.

INOMBERE FECHA
|PLESTO AREA
|DESERIPCION

Acepto de comformidod gue fos materimles, hﬂ?m?tnh:rfumdpudrudbﬂnrlfﬂm}ummﬂm ¥ seron wiiWeodos pova fo
realleedidn de mis acthvidodes en esle Direccidn y & son extradedos o dafadas por mal vse serdn descontodos de miv sueidos de igual manera af
sev soficitodos por ol cese de refectones loboreles serdn entregocios en cose de omitlde descontodos de mi finiquito

ENTREGUE RECAEY

34




Cenlro-

somos todos MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

H. Ayuntamisrie 20062018

B DIRECCION DE ATENCION A LAS MUJERES
SUBDIRECCION DE ADMINISTRACION
LISTA DE ASISTENCIA
CORRESPONDEENTE A LA PRIMERA QJLINCEMA DEL MES DE -
MOk LK
CATROORLL: COOIGD OE FUETID
HOHRARNC D
FICHA ENTRAL, FIRRLA SCAERE Gl I FELEL ORER R DN
o
o2
o]
=]
o5
=]
ar
=]
o
11}
15
11
i
14
15
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DIRECCION DE ATENCION A LAS MUJERES
SUBMMRECCION DE ADMIMISTRACION

RELACION DE LAS INCIDENCIAS CORRESPONDIENTE A LA:

NUWAL DE AF.LC

RO D
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INSTALACION
En la comunidad municipio de
, del Estado de Tabasco, siendo las horas del dia
de del afo , Se reunieron los firmantes de la

presenta en local que ocupa :
de acuerdo al siguiente:

ORDEN DEL DIA
Primero.- Eleccion del moderador y secretario de la presente
Asamblea.
Segundo.- Pase de lista de asistencia.
Tercero.- Explicacion referente al objetivo de la presente asamblea.
Cuarto.- Constitucion de grupo.
Quinto.- Eleccion de representantes.
Sexto.- Definicion de funciones y atribuciones de los representantes.

En primer término, se eligieron a los (as) CC.

Y oMo

Moderador y Secretario de la Asamblea, respectivamente.

Como segundo punto, se procedié al pase de lista, contando con la
asistencia de personas.

Acto seguido, y como tercer punto, se explica el objetivo de la
presente Asamblea, el cual consiste en constituir un Comité Micro
Regional de Equidad y Género y elegir a sus representantes, a efecto
de gestionar apoyos y participar a través de la Direccidon de Atencion a
las Mujeres de Centro.

Como cuarto punto, los y las participantes convencidos de las
ventajas del trabajo organizado, expresaron por unanimidad su
consentimiento para integrar, a partir de esta fecha, el Comité Micro
Regional de Equidad y Género de la localidad

el cual cuenta con 10
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integrantes, los cuales estan conscientes de los beneficios y
responsabilidades que de €l emanaran.

A continuacién, como quinto punto, se procedid a elegir a las
representantes, y una vez llevada a cabo la votacion respectiva, se eligié
ala

C. Presidente ,

Secretaria ,

Vocal Juridica ,

Vocal Psicosocial ,

Vocal de Salud ,

Vocal de Cultura ,

Vocal de Proyectos Productivos :

Vocal de Capacitacion :

Vocal de Atencion a Victimas de
Violencia ,

y Vocal de Eventos Especiales

Como sexto punto se establecen las disposiciones de las integrantes,
siendo éstas las que se anteceden en el Articulo 2 de la presente Acta.

No habiendo otro asunto que tratar, se da por concluida la presente a
las horas de la misma fecha de su inicio, y enterados de los

alcances legales de la misma, firman de conformidad y para
constancia los que en ella intervinieron.

Nombre Firma
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DIRECTORA DE ATENCION A LAS MUJERES DE CENTRO

AUTORIDAD DEL LUGAR

Nombre, firmay sello
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Promotoras de la DAM

40




somos todos

H. Ayuntamisrie 20062018

Cenlro-

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

CONVENIO DE COLABORACION DE CAPACITACION PARAEL TRABAJO PARA

MUJERES DE CENTRO”

Coordinadores generales del evento

Nombre del evento:

Personalidades  que asisten al
evento

Lugar del evento

Fecha
Hora del evento
No. de asistentes al evento

Duracion del evento

Logistica : Coordinadoras de logistica

CONVENIO DE COLABORACION DE CAPACITACION PARA
EL TRABAJO PARA MUJERES DE CENTRO

Sala de Capacitacion de la Direccion de Atencién a la Mujer

Calle: Sindicato de Agricultura esq. Sindicato Marina Col. Lopez Mateos.
Edificio de
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LISTA DE ASISTENCIA
TALLER: H. Ayuntamiento de Centro
“DIVORCIO RESPONSABLE, PADRES EJEMPLARES" Direccitn de Atencidn a las
EL PROCESO DEL DIVORCIO Y LA RESPONSABILIDAD DE SEGUIR SIENDO BUENOS PADRES Mujeres
FECHA: i LUGAR:
DIRIGIDO A: | Hora;
No. Nombre DOMICILIO TELEFONO E-MAIL Firma

Nombre y firma de los responsables de la actividad

Vo. Bo.
Psic. Lili Hernandez Hernandez. o

Responsable del area de Psicologia de la DAM Dit: e Garcth Chaota

Directora de Atencion a las Mujeres

Lic. Paola Karenina Morales Morales
Responsable del drea juridica de la DAM
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ONTRIVISTA TELEPONICA SUBSICUENTE

Direccion de Atencidn a las Mujeres
DEFPARTAMENTO DE PSRCOLOGEA

I FECHA: | [ hoRra: | [ FOLID: | |
[ NUM. TELEFONICD | I
NOMBFE DE LA WUSLWMALA

(7] & Crunin 5 CONTACTA:

WO OF

LA
EMTHEVS T
FIALRTESL
RESULTADD BE LA LLAMADH
LR
VAT I TS
Ridaidth vasa,
i
Fuc. e et
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Direecion de Atencidn a las Mujeres

DEFARTAM LN DE PSOCLOEGTA

FORMATO DE REGISTRO DE ATENCION
FOLIO FECHA

NOMBRE:

EDAD: FECHA DE
NACIMIENTO
DIRECCION:

ORIGINARIA(O): RELIGION: ESCOLARIDAD:

TIPO DE VIVIENDA: TELEFONO

OCUPACION: ESTADO CIVIL:

LUGAR DE
TRABAJO INGRESOS:

ACOMPANANTE | SOLO: MADRE: PADRE: AMBOS: PAREJA: AMIGO (A): | OTRO:

ESTRUCTURA FAMILIAR:
NOMBRE PARENTESCO | EDAD ESCOLARIDAD EDO.CIVIL OCUPACION

MOTIVO DE CONSULTA IMPRESION DX.

45




Y Centro-

. somos todos

H. Ayuntamisrie 20062018

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

VIOLENCIA FAMILIAR DEPRESION
DESINTEGRACION FAMILIAR BAJA AUTOESTIMA
PROBLEMAS DE CONDUCTA ESTRESS
CONFLICTOS DE PAREJA HIPERACTIVIDAD
INTENTOS O IDEACION SUICIDA ANSIEDAD

ADICCIONES CONDUCTA ANTISOCIAL
EJERCE VIOLENCIA OTROS CONFLICTOS EMOCIONALES
OTRO:

[l. MOTIVO DE CONSULTA SEGUN ACOMPANANTE:

OBSERVACIONES:

NOMBRE Y FIRMA
(A)

DEL PSICOLOGO
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CIRECCHIM DE ATEMCION A LAS MUJERES
i HOLS HARLA DE ACTWVIDADES DEL DEPFARTAMERTO DE PSICOLOMA

el T TaE | = TG O ATELEIOH VIR & LOARLLTL TR D CORETY TREEETIOS [T T . | PRS0 TR, |
e [ [patiim | (cn Tt [ [ a2 [T TE -] S

OTRAS ACTIIDADEE:

GOMEMTARICS FINALES:
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DEPARTAMENTO DE PSKOLOGIA

AGEMDA SEMAMAL DEL AL

HORA

:

DE

DE 2013

:

10:00 anmy

11:00 am

12:00 pm

1:00 piy

2:00 pm

6:00 pm

OTRAS ACTIVIDADES:
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