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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

CLAVE: UEV-01

Atencion a quejas y denuncias

OBJETIVO: Brindar asesoria, atencion y acompafamiento a las Mujeres Victimas de Violencia

en el Municipio.

Fundamento Legal

Ley Numero 553 de Acceso de las Mujeres a una Vida Libre de
Violencia del Estado Libre y soberano de Guerrero.

Reglamento de la Ley Numero 553 de Acceso de las Mujeres a
una Vida Libre de Violencia del Estado Libre y soberano de
Guerrero.

Ley de Prevencion y Atencion de la violencia Familiar del Estado
de Guerrero numero 280.

Ley de Atencion y Apoyo a la Victima o al Ofendido del Delito en
el Estado numero 368.

Convencidén sobre la Eliminacion de Todas las formas de

Discriminacion Contra la Mujer.

Documentacion Necesaria

e Copiadela CURP o INE del usuario

No. ACTIVIDAD

DESCRIPCION

RESPONSABLE

1 Atencion a la mujer

Brindara la atencién multidisciplinaria oportuna
que requiera la solicitante, aplicando criterio
profesional basado en la Ley 553 de acceso a las
mujeres a una vida libre de violencia del estado
libre y soberano de Guerrero, informandole a la
solicitante sus derechos y garantias individuales.
Visualizara el estado fisico y emocional de la
usuaria. Informa los servicios gratuitos
canalizando a la solicitante a atencion psicolégica
y asesoria juridica.

Asi también, puede ser canalizada a alguna
direccion que cuente con trabajo social que
dependa del municipio, asi también para su
atencion en instancia publica municipal, estatal o
asociacion civil, mediante oficio o formato interno
de canalizacion, sobre alguna peticion de apoyo
para la ciudadana victima de violencia.

En caso urgentes, acudir a la academia Municipal
y al Refugio temporal, para brindar asesoria en las
guardias ya establecidas a las victimas de
violencia.

Titular de la Unidad




Manual de Procedimientos

Zihuatanejo

UNIDAD ESPECIALIZADA EN ATENCION A

IHUA
Snll| B

de Azuets VICTIMAS DE VIOLENCIA CIUDAD DE TODOS
Pagina Fecha de emision: Clave:
3de8 Diciembre de 2024 MZA2427-MP-UEV
La secretaria, sera la primer respondiente al llegar
la ciudadana a UMEAVV, debera realizar un
cordial saludo y preguntar el motivo de su visita,
2 Atencién inicial donde visualizara el estado fisico y emocional, Secretaria

recabara datos personales elaborando Formato de
atencion, para registro inicial y posteriormente
realizar la canalizacion con la Titular de la unidad.

Asesoria juridica
2 inicial a mujeres
victima de violencia

Recibe a la solicitante con el Formato de Atencién,
le aplica una entrevista breve, apertura expediente
interno, informa a la usuaria de los derechos que
le asisten en materia de derecho Civil, Penal, ley
553, Ley de divorcio y demas leyes aplicables
segun sea el caso.

Informa a la usuaria la responsabilidad del
agresor, informa que ninguna conducta que
constituye delito puede ser objeto de conciliacion,
asi también, informa que toda aquella conducta
gque no constituya delito podra ser atendida a
través de un procedimiento de conciliacion.
Informa procedimientos a seguir.

En los casos que la usuaria decide presentar
denuncia penal, se le brinda acompafiamiento al
Ministerio Publico del fuero comuan y/o a la Agencia
del Ministerio Publico especializada en delitos
sexuales y violencia familiar.

En los casos que la conducta del agresor no
constituya delito, se le brindar acompafiamiento al
Centro estatal de Mecanismos Alternativos de
solucién de controversia, con sede en este
municipio.

Si requiere apoyo para mejorar su estabilidad
familiar, se canaliza al area de Desarrollo social y
humano, DIF, Desarrollo econémico y fomento al
empleo, Mujer emprende y otros, dependiendo las
necesidades de la mujer violentada.

En caso de que la victima sea canalizada por
dependencia publica, centros educativos publicos
y/o privados, se inicia la asesoria conforme al
protocolo de atencién a victimas de violencia,
proporciona atencién legal breve o de emergencia.

Asesora Juridica
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En caso urgentes, acudir a la academia Municipal
y al Refugio temporal, para brindar asesoria a las
victimas de violencia en las guardias vya
establecidas.

Asesoria juridica de
3 seguimiento a la
victima de violencia.

Dar seguimiento a la asesoria a peticion de la
usuaria, mediante el Formato de Seguimiento,
sefialando brevemente la situacion actual y
contindia brindandole asesoria legal a la victima.
En caso de no requerir seguimiento Finaliza el
proceso interno de la atencién a la usuaria.

Atencion Psicolégica
4 inicial a victimas de
violencia.

Recibe a la solicitante con el Formato de Atencién,
inicia entrevista.

Recaba informacién de la usuaria en la ficha de
registro psicologica.

Evalla a la usuaria y proporciona atencion
psicolégica breve y de emergencia.

Determina el tipo de tratamiento que se requiere.

En caso de ser necesario y previo oficio de
solicitud, la psicéloga rendira informe a la
autoridad judicial que lo requiera.

Llevar a cabo escucha de la usuaria ante la fiscalia
0 autoridad judicial que lo requiera.

En caso urgentes, acudir a la academia Municipal
y al Refugio temporal, para brindar atencion
psicolégica a mujeres victimas de violencia en las
guardias ya establecidas.

Psicéloga

Atencion psicoldgica
5 | de seguimiento a la
victima de violencia

Dar seguimiento al tratamiento psicolégico a
peticion de la usuaria, mediante el Formato de
Seguimiento, sefialando brevemente la situacién
actual y continta brindandole la atencién con
seguimiento terapéutico.

En caso de no requerir seguimiento Finaliza el
proceso interno de la atencién a la usuaria

Psicologa
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Atencion a Quejas y Denuncias

Atencidn multidisciplinaria oportuna a las
mujeres que acuden a la unidad en busca
de aywda |zs cuales sufren sigdn tipo de
mialrato o vislzncia EEvaluar el estado
fisica y emocional de I wictima)

\_T’/k

Recabar datos persanales slsbarando un
informe de atencidn para su registro (s
determing =i se canaliza 3l rea juridica,
drea peicoldgica o al drea pertinents para
su correcta atencidn)

|

Se crea expediente con |3 informacidn
gue arroje el proceso y |3 evolucidn de ls
parsona en cuestidn {si se estd levando 3

zabo un proceso legal comunicar los

avances directaments a juridico o
representante legal)

Coordinar con atencidn psicoldgica &l tipo

de tratamisnta que & raquiers y brindar

un informe de la usuaris ante 13 fiscalia o
autoridad judicisl que se reguisra

!

Diagrama de Flujo

Recepcion del raporte

en la Direccion

Brindar asesoria, atencidn y
acompahamiznto 3 las mujerss
victimas de viclencia en el
Municigio

.

Se atiende No se puede atender

Analizar la
situacion para
su resalucidn

Coordinar y supenizar el cumplimients dz
tramites y actividades para que sean
encaminadas en beneficio y avance d=l
procaso de salud y tramite legal de la
usuaria

e

Elaboracidn de informes semanales o
mensuales sobre |as actividades, casos
atendidaos, spoyos, canalizacionss, eto.

(registrar y llevar el contral de |o realizado
en I3 dirzccidn)

Resguardo del expediente en
2l archivo de la direccidn para
solicitudes o adlaraciones
futuras hasts obtener un
resultado favorable

Se Informa gue no 52 pueds llevar a
cabo, se da &l conocsr el por qué y se
busca otrs solucion

v

Finalizacicn dsl
proceso
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

CLAVE:

Registro, Manejo Y Control Interno De La Unidad.

UEV -02

OBJETIVO: Llevar el control de expedientes, informacion personal y atencion personalizada a
las Mujeres Victimas de Violencia en el Municipio.

Fundamento Legal

Ley Numero 553 de Acceso de las Mujeres a una Vida Libre de
Violencia del Estado Libre y soberano de Guerrero.

Reglamento de la Ley Numero 553 de Acceso de las Mujeres a
una Vida Libre de Violencia del Estado Libre y soberano de

Guerrero.

e Leyde Prevenciony Atencion de la violencia Familiar del Estado

de Guerrero niumero 280.

e Leyde Atencion y Apoyo a la Victima o al Ofendido del Delito en

el Estado nUmero 368.

e Convencidon sobre la Eliminacion de Todas las formas de

Discriminacion Contra la Mujer.

Documentacion Necesaria

e No es necesario presentar documentacion

No. ACTIVIDAD DESCRIPCION RESPONSABLE
Elaborar formatos necesarios para la atencion
Juridica o Psicoldgica que requiere la usuaria de
Crear formatos para | UMEAVV.
registro, atencion y
control de la Organizar, planear y realizar proyectos en
informacioén beneficio de las mujeres, con la finalidad de
Mujeres victimas de | prevenir y erradicar la violencia a las mujeres.
violencia
dependencias Participar como miembro y/o invitado especial en
Pulblicas, Estatales, | los sistemas municipales y estatales, que tengan
1 Asociacién Civil, como finalidad prevenir sancionar y erradicar la | Titular de la unidad
escuelas de violencia en las mujeres, en los cuales les sea
diferentes niveles requerido.
académicos y
diversas instituciones | Dar seguimiento a la peticion u oficio dirigido a la
publicas o privadas, | Unidad, de asociacion civil, escuelas de diferentes
sobre casos de niveles académicos y diversas instituciones
mujeres violentadas. | publicas o privadas, sobre casos de mujeres
violentadas.
5 Elaboracién de Elaborar los informes mensuales y trimestrales,
informes y otros. sobre las actividades, casos atendidos, apoyos y
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canalizaciones de la UMEAVYV que seran remitidos
al area o dependencia que lo requiera mediante
oficio, previa autorizacion del titular de la unidad.

Agendar y acudir a cursos, capacitaciones o
actividades propias de la unidad, que le sean
requeridos por la Titular de la unidad.

Colaborar como Enlace en los diversos Programas
que requieran diversas Direcciones estatales vy
municipales, que le sean designados por la titular
de la Unidad.

Elaborar formato de Atencion, seguimiento y de
canalizacion de las usuarias.

Secretaria

Control de
3 | expedientes y archivo
de UMEAVV

Resguardo de carpetas y/o expedientes con
informacién personal que son necesarias para el
control interno de las atenciones a las usuarias.

Secretaria

Capturar datos de
mujeres victimas de
violencia

Colaborar como enlace designado por la Titular
de la unidad como Enlace de Mecanismo de
alerta de Género, Sistema para prevenir
sancionar y erradicar la violencia en las mujeres y
otros sistemas en los cuales les sea requerido.

Organizar, planear y realizar proyectos en
beneficio de las mujeres, con la finalidad de
prevenir y erradicar la violencia a la mujeres.

Asesora Juridica,
Psicéloga y
secretaria.
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Diagramas de Flujo

Registro, Manejo y Control Interno de la Unidad

Recepcion del reporte
n la Direccidn

Llgvar &l contral de expedientes,
informacidn persanal y atencidn
personaizada a las mujeres
wictimas de violencia

!

Se atiende Mo se puede atender

Crear formatos para el registro y contral
dez infarmacion de las usuarias que
requieran atencidn juridics o psicoldgica
«con |3 finalidad de prewenir y emadicar |3
violencia y dar seguimients 2 su peticién

Analizar la
situacion para
su resalucidn

Se Informa gue no s2 pusds llevar a
cabo, se da =l conocer el por qué y se
busca otra salucidn

Elabarar infarmes mensuales y
trimestrales sobre las actividades de los
casos atendidas, apoyos y canalizaciones
brindadas por Iz Unidad

\ﬁ/*

Agendar y acudir a cursos,
capaciaciones o actividades propiss de
12 unidad, =labarar formatos de atencidn,
seguimiento y canalizacion de las
usuaTas

\{/7

Resguardar las carpetas, srchivos, sic.

Con la informacidn personal necasaria

para el control inteme de las atenciones
brindadas

Orrganizar, planear y realizar proyectos en
bensficio de las mujeres con |a finalidad
de prevenir y emadicar bos indices de
wickencia en &l municipio

Resguardo del expedients en
&l archive de |a direccidn para
salicitudes o aclaraciones
futuras hasts obtener un
resultade favorable

v

Finalizacidn del
procesa




