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I. PRESENTACION
Con el propdsito de contar con una administracion dindmica y activa, que dé respuestas inmediatas y
eficientes a las demandas de la poblacién; la Subdireccion de Innovacién y Desarrollo Institucional adscrita a
la Direccion de Planeacion, Programacion, Evaluacion y Estadistica se ha dado a la tarea de desarrollar
programas de modernizacién y simplificacion administrativa, que permitan eficientar el funcionamiento de las
dependencias del Ayuntamiento de Toluca y dar cumplimiento a lo establecido en las leyes aplicables
vigentes.

Los Manuales de Procedimientos son instrumentos de trabajo que facilitan el cumplimiento de las funciones,
la desconcentracion de actividades y el logro eficiente de los objetivos institucionales. Constituye también
una herramienta basica que permitird conocer el funcionamiento de cada area, asi como las
responsabilidades que corresponden a las mismas, a través de los cuales se formaliza el trabajo de los
servidores publicos y se evita la discrecionalidad en su desempeiio.

Por ello la Direccion de Planeacion, Programacion, Evaluacion y Estadistica, a través de la Subdireccion de
Innovacién y Desarrollo Institucional, pone a disposicion de los servidores publicos del Ayuntamiento de

Toluca el Manual de Procedimientos de la Direccidn de Prevencion Social de la Delincuencia y de la Violencia.
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I1. OBJETIVO GENERAL

Integrar la informacion basica para guiar a la ciudadania y al servidor publico, en la ejecucion de las
funciones operativas de la unidad administrativa, para la prestacion de un servicio o la atencién de un
tramite en lo particular.
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III. ENLACE ADMINISTRATIVO

Nombre del
Procedimiento:  Integracion, Elaboracién y Programacion del Presupuesto

. . Inte Erar el presupuesto de egresos en forma programatica, de acuerdo al techo presupuestal
Objetivo: 9 presup 9 prog presup

signado por la Tesoreria Municipal; asi como orientar la distribucién del gasto a los programas
- operativos, dando congruencia a lo establecido en el Plan de Desarrollo Municipal.

POLITICAS APLICABLES

B Es responsabilidad de la Tesoreria Municipal dar a conocer a las dependencias y 6rganos desconcentrados
el techo presupuestal del siguiente ejercicio fiscal anual, dentro del tiempo establecido por la Ley Organica
Municipal.

B La o el Enlace Administrativo analizara el presupuesto autorizado y de acuerdo con el Plan de Desarrollo
Municipal integrara la propuesta de presupuesto.

B Es responsabilidad de la o del Enlace Administrativo realizar la adecuada planeacion del presupuesto con
apoyo de las unidades responsables.

B La asignacion de los recursos se realizara bajo los principios de racionalidad, austeridad y suficiencia
presupuestal.

B La Tesoreria Municipal informard a la o al Enlace Administrativo las observaciones detectadas en la
programacion del presupuesto para su correccion.

B La Tesoreria Municipal presentara al C. Presidente Municipal el proyecto de presupuesto para la
aprobacion de Cabildo.

B La o el Enlace Administrativo deberda capturar el anteproyecto de presupuesto en el Sistema de
Presupuesto de Egresos correspondiente.
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Area Responsable/Actividad

Representacion Grafica

. Integracién, Elaboracién y Programacion del Presupuesto.

T

Oficio

Tesoreria Municipal

Techo
Presupuestal

1. Remite a la Direccion de Prevencidn Social de la Delincuencia y de la
Violencia via oficio, el techo presupuestal para ejercer el siguiente

ejercicio fiscal.

Direccion de Prevencion Social de la Delincuencia y de la
Violencia

A

Techo
Presupuestal

2. Recibe el techo presupuestal y lo turna a la o el Enlace

Administrativo.

Enlace Administrativo

A

3. Recibe el techo presupuestal, formula el anteproyecto de
presupuesto de egresos, con base en el Programa Basado en
Resultados Municipal (PbRM), calendariza y programa la adquisicion de

bienes y servicios.

4. Ingresa la informacion al Sistema del Presupuesto de Egresos,
realiza la impresion y recaba la firma de la o del titular.

Presupuesto

—>

+

5. Envia via oficio a la Tesoreria Municipal el anteproyecto de

Ante Proyecto
de
Presupuesto

presupuesto para su revision.

Tesoreria Municipal

6. Recibe el anteproyecto de presupuesto, lo revisa y determina:

1

é{Hay
Correcciones?
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Tesoreria Municipal

Anteproyecto
de
Presupuesto

A\ 4

7. Devuelve el anteproyecto del Presupuesto a la o al Enlace
Administrativo y le indica las adecuaciones.

+

Enlace Administrativo

Anteproyecto

8. Realiza las adecuaciones y lo regresa a la Tesoreria Municipal.

A

de
Presupuesto

#

Tesoreria Municipal

A

Oficio

9. Envia el anteproyecto al H. Ayuntamiento para su aprobacion.
Posteriormente informa via oficio a la Direccion de Prevencion Social de
la Delincuencia y de la Violencia, el presupuesto autorizado para dicho

ejercicio.

Direccion de Prevencion Social de la Delincuencia y de la
Violencia

10. Recibe el oficio, se entera y realiza las acciones conducentes para
la aplicacion del presupuesto.

FIN
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Nombre del
Procedimiento: Ejercicio, Control y Seguimiento del Presupuesto del Gasto Corriente

§Ejercer el presupuesto con oportunidad, eficiencia y eficacia, a fin de coadyuvar a la adecuada

Objetivo: §ejecucién de las estrategias y objetivos del Plan de Desarrollo Municipal.

POLITICAS APLICABLES

B La Tesoreria Municipal comunicara a las dependencias u érganos desconcentrados, via oficio la asignacién
presupuestal definitiva.

B Es responsabilidad de la o del Enlace Administrativo, ejercer el presupuesto conforme a las actividades
programadas y la calendarizacion programatica establecida en el mismo.

B La o el Enlace Administrativo es responsable de la elaboracién de solicitudes de adquisicion y érdenes de
servicio, asi como de verificar la suficiencia presupuestal de las partidas a afectar.

B la ejecucion del gasto debe realizarse mediante autorizacion presupuestal, de lo contrario serd
responsabilidad de la o el servidor publico, realizar compromisos sin autorizacion.

B La o el Enlace Administrativo, estara en constante comunicacién con las areas encargadas del seguimiento
de solicitudes de adquisicion y 6rdenes de servicio.

B La o el Enlace Administrativo sera responsable de que los bienes o servicios sean recibidos de conformidad
a lo solicitado.

B La Tesoreria Municipal dard a conocer los meses en que se llevara a cabo la transferencia presupuestal,
asi como las condiciones de la misma.

B La o el Enlace Administrativo debera elaborar las solicitudes de adquisicion y las 6rdenes de servicio los
primeros 5 dias naturales de cada mes.
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2. Ejercicio, Control y Seguimiento del Presupuesto del Gasto Corriente.

Enlace Administrativo

Solicitud de
Adquisicién u
Orden de
Servicio

1. Elabora las solicitudes de adquisicion y las 6rdenes de servicio, las |—
cuales turna a la Tesoreria Municipal para la autorizacién presupuestal
correspondiente.

A

Tesoreria Municipal

2. Recibe las solicitudes de adquisicion y ordenes de servicio, verifica si
cuenta con suficiencia presupuestal:

+

¢Es Procedente?

Solicitud de
Adquisicién u
Orden de
Servicio

3. Devuelve a la o el Enlace Administrativo los documentos para
efectuar las correcciones correspondientes.

+

ini H Solicitud de
Enlace Administrativo Adquisicion u
Orden de

v

4. Obtiene las solicitudes de adquisicion y las ordenes de servicio,
realiza las correcciones y los remite nuevamente a la Tesoreria
Municipal dentro de los tiempos establecidos.

Solicitud de

S . Adquisicién u
Tesoreria Municipal Orden de

Servicio

Servicio

v

5. Valida con firma y sello los documentos, posteriormente son
remitidos a la o el Enlace Administrativo para su tramite respectivo.

+

Solicitud de

Enlace Administrativo Adquisicién u
Orden de

6. Obtiene las solicitudes de adquisicion y ordenes de servicio las cuales Servicio

A

A 4

seran ingresadas de acuerdo al tipo de servicio: Departamento de
Mantenimiento Vehicular y Subdirecciéon de Recursos Materiales de la
Direccion de Administracion para realizar el tramite correspondiente.

+

-]
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Direccion de Administracion

7. Recibe las solicitudes de adquisicion y ordenes de servicio, realiza el
tramite correspondiente para llevar a cabo la compra o contratacion de
los bienes y/o servicios requeridos; informa via oficio a la o el Enlace
Administrativo, cuando se concluya el tramite de compra o
contratacion, la disponibilidad del bien o servicio solicitado.

+

Enlace Administrativo

Oficio

8. Obtiene el oficio y espera a que la o el proveedor remita su factura
para recabar las firmas correspondientes (Enlace Administrativo y
Director (a) de Prevencién Social de la Delincuencia y de la Violencia),
posteriormente entrega la factura a la o el proveedor para que realice
el tramite de pago ante la Tesoreria Municipal.

A

+

™ >

Factura
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Nombre del
Procedimiento:  Aperturay Ejercicio del Fondo Revolvente

§Cubrir gastos imprevistos o urgentes de menor cuantia, necesarios para el cumplimiento de los

Objetivo: §objetivos especificos y que no puedan ser cubiertos por tramites normales asi como revisar y dar
§trémite a la comprobacién del fondo revolvente, con la finalidad de obtener el reembolso del
_mismo.
POLITICAS APLICABLES
B La o el responsable del manejo del fondo fijo debe cuidar que la aplicacion de recursos sélo sean para la

adquisicion de bienes y servicios requeridos de manera urgente, imprevistos, eventuales, contingentes o
fortuitos.

La o el Enlace Administrativo sera responsable del control del fondo revolvente.

Las comprobaciones de los gastos efectuados tendran un término no mayor a 5 dias habiles.

Es necesario que el area solicitante tenga capacidad presupuestal en la partida correspondiente, para que
reciba recursos del fondo revolvente.

El fondo revolvente debera cubrir solamente gastos de urgencia y de poca cuantia, ademas de respetar las
partidas y montos que determine la Tesoreria Municipal.

El reembolso de cantidades totales y parciales, se hara mediante la comprobacion respectiva. Por ninguna
razon se debera exceder la cantidad autorizada mensualmente.

La comprobacién del gasto se hard mediante factura, que debera contar con los requisitos fiscales vigentes,
expedida con los datos correspondientes del Ayuntamiento de Toluca.

Los comprobantes deberan contener los requisitos administrativos siguientes: nombre, cargo y firma del
area usuaria, asi como firma y sello correspondiente.

Al finalizar el ejercicio presupuestal debe reintegrarse a la Tesoreria Municipal y/o comprobarse con

documentacién original, el fondo revolvente asignado.
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3. Apertura y Ejercicio del Fondo Revolvente.

Direccion de Prevencion Social de la Delincuencia y de la
Violencia

Oficio de
Solicitud

1. Envia a la Tesoreria Municipal el oficio de solicitud de apertura de
fondo revolvente, anexa nombre y firma de la persona responsable de
Ssu manejo.

Tesoreria Municipal ——
Autorizacion  |Contra

2. Recibe, analiza y determina el monto a otorgar a la dependencia u recibo
6rgano desconcentrado de acuerdo a la suficiencia presupuestal.
Elabora oficio de autorizacion y lo envia a la Dependencia u Organo
Desconcentrado, elabora el contra-recibo y lo entrega a la o el Enlace
Administrativo.

Dependencia u 6rgano desconcentrado

. . . . .7 . . Oficio d
3. Recibe el oficio de autorizacion y el contra-recibo, posteriormente los Autorizacién Contra

. . . . ib
entrega a la o el Enlace Administrativo para darle el seguimiento reche
respectivo.

Enlace Administrativo P Contra recibo
4. Recibe el oficio y el contra-recibo para canjearlo en el Departamento
de Caja General por el cheque de apertura, para proceder a su ejercicio ——»

y control.
! =

Cheque
Enlace Administrativo - > S
5. Cobra el cheque en el banco y lo resguarda. - R %

Area Solicitante

\

6. Solicita a la o el Enlace Administrativo una cantidad para atender
alguna necesidad urgente.

2]
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— : Recibo @3
Enlace Administrativo
X - — - —> —==
7. Elabora un recibo por la cantidad solicitada, y entrega el dinero a

la o el servidor publico del area que lo solicito. N

Area Solicitante

Recibo

8. Obtiene el recibo, lo revisa, lo firma y lo devuelve. Recibe el .

efectivo. - ?7
+

Enlace Administrativo

»

Recibo

9. Obtiene el recibo, lo revisa y lo guarda para su control; espera | ——— ?\7

las facturas correspondientes para la comprobacién del efectivo.

/r

Area solicitante

Facturas

10. Acude con la o el Enlace Administrativo con las facturas
correspondientes debidamente requisitadas y firmadas, una vez que |
se hayan efectuado los gastos, para su revision y visto bueno, y para
la comprobacion de los mismos.

Enlace Administrativo

11. Recibe las facturas, las revisa y las registra en el formato para
la comprobacion del ejercicio del fondo fijo, integra la +—»
documentacion soporte de gastos y firma. Posteriormente cancela
el recibo.

—

Documentos
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Enlace Administrativo

Reporte
General

\4

12. Integra el reporte general con el soporte del gasto, por o menos
una vez al mes, lo revisa y obtiene la firma de la o el titular de la ~
Direccion de Prevencion Social de la Delincuencia y de la Violencia, T~
lo envia a la Subdireccién de Egresos de la Tesoreria Municipal para
el tramite de recuperacion del fondo revolvente correspondiente.

%

Subdireccion de Egresos

A

13. Obtiene el reporte general con el soporte del gasto, lo revisa y
procede a efectuar el tramite correspondiente del fondo fijo.

¥

14. Informa via telefénica a la o el Enlace Administrativo de la >
recuperacion del fondo fijo, indicAndole que acuda al Departamento > Iﬂ
de Cuentas por Pagar, por el contra recibo correspondiente. G

%

Enlace Administrativo

Contrarecibo

15. Acude al Departamento de Cuentas por Pagar por el contra

recibo de recuperacion del fondo revolvente y posteriormente al j
Departamento de Caja General para firmar y recibir el cheque,

mismo que cambia por efectivo en la institucion bancaria
correspondiente.

™ >
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Nombre del
Procedimiento:  Gastos a Comprobar

Objetivo: §Cubrir gastos que por premura de tiempo no se puedan realizar a través del tramite normal.

POLITICAS APLICABLES

B Cada Dependencia u Organo Desconcentrado realizard el tramite de “Gastos a Comprobar” a través de la
solicitud correspondiente, siempre y cuando se cuente con suficiencia presupuestal, para que la Tesoreria

Municipal otorgue el recurso y se cubra el compromiso.

B La o el Enlace Administrativo, deberd remitir a la Tesoreria Municipal la documentaciéon comprobatoria

dentro de las 72 horas siguientes a la conclusién del asunto que originé el gasto.

B La comprobacion deberd cumplir con los requisitos fiscales y administrativos, de lo contrario la Tesoreria

Municipal los tendra como no comprobados.

B No se podra solicitar nuevamente gastos a comprobar, hasta no justificar el 100% del anterior.
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4. Gastos a Comprobar.

Formato de
Solicitud de
Enlace Administrativo Gastos a
comprobar
1. Envia el oficio y formato de solicitud de gastos a comprobar a la

Tesoreria Municipal; especificando la cantidad y el concepto, el cual
es firmado por la o el titular de la Direccidén de Prevencién Social de
la Delincuencia y de la Violencia.

+

Tesoreria Municipal

2. Recibe el oficio y formato de solicitud y verifica si cuenta con
suficiencia presupuestaria para realizar la afectacion y determina:

A

¢éCuenta con
Presupuesto?

Oficio

Tesoreria Municipal

3. Informa via oficio a la dependencia que no cuenta con suficiencia
presupuestal.

™D

Tesoreria Municipal

Contra-recibo

4. Afecta presupuestalmente las partidas, elabora contra-recibo y
emite el cheque, el cual entrega a la o el Enlace Administrativo.

!

2]

EDICION: PRIMERA 18

A




qqqqqq

(8

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION DE
PREVENCION SOCIAL DE LA DELINCUENCIA Y DE LA VIOLENCIA

e

=)
—~ =

Toluca

H. AYUNTAMIENTO
DE TOLUCA
2016 - 2018

Diagrama de Flujo

Capital con valor

Area Responsable/Actividad

Representacion Grafica

Enlace Administrativo

5. Recibe el cheque y procede a ocupar el dinero de acuerdo al asunto

tratado en la solicitud.

6. Prepara la documentacién comprobatoria dentro de los tres dias
habiles siguientes a la conclusién del asunto que origind la
erogacion del gasto, remitiéndola a la Tesoreria Municipal para su

Documentacion
Comprobatoria

comprobacion.

Tesoreria Municipal

7. Revisa la documentacion comprobatoria verificando que
corresponda a las partidas del gasto autorizado:

Si
¢Cumple con los
Requisitos?

+

No

—

Documentacién

Tesoreria Municipal

Comprobatoria

8. Devuelve a la o el Enlace Administrativo la documentacién y

solicita la correccion.

Enlace Administrativo

Documentacién
Comprobatoria

9. Realiza la correccion y regresa la documentacion a la Tesoreria

Municipal.

Tesoreria Municipal

10. Registra la comprobacion de los recursos otorgados

Recursos
Otorgados

#

™ D
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Nombre del
Procedimiento: - Adecuacion Presupuestaria
Objetivo: Realizar modificaciones al presupuesto mensual para cubrir gastos no previstos en el momento

de la programacion.

POLITICAS APLICABLES

B La Tesoreria Municipal dard a conocer los meses en que se llevara a cabo la transferencia presupuestal,
asi como las condiciones de la misma.

B La o el Enlace Administrativo sera responsable de realizar los movimientos presupuestales dentro del
tiempo establecido por la Tesoreria Municipal.

B La Tesoreria Municipal es responsable de informar a la o el Enlace Administrativo si se autorizo o rechazd
la solicitud de adecuacién presupuestaria.

B El formato de solicitud debera contener: monto, firma, justificacion, relacién por clave presupuestaria y
calendarizacion de las transferencias a realizar.
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5. Adecuacion Presupuestaria.

Formato

Enlace Administrativo

1. Solicita a la Tesoreria Municipal mediante el formato respectivo la
realizacion de adecuaciones presupuestales (transferencia).

Tesoreria Municipal
2. Recibe, registra y revisa el tipo de adecuacion y determina:

¢Procede?
Oficio
3. Realiza los movimientos e informa via oficio a la o el Enlace R
Administrativo. "
\
FIN
Oficio
Tesoreria Municipal
—>

4, Indica via oficio a la o el Enlace Administrativo los motivos de la
negacion.

™ D
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Nombre del
Procedimiento: Integracion del Programa Anual de Adquisiciones

. . Integrar las necesidades de la Direccion de Prevencion Social de la Delincuencia y de la Violencia
Objetivo:

aI Sistema de Compra Consolidada y eficientar los recursos programados en las partidas
' autorizadas.

POLITICAS APLICABLES

B La Subdireccion de Recursos Materiales dara a conocer a la o el Enlace Administrativo el procedimiento a
seguir para integrar la compra anual.

B La o el Enlace Administrativo deberd llevar a cabo la programacion de la compra anual, de acuerdo a la
ejecucion de los programas planteados en el Plan de Desarrollo Municipal y al presupuesto disponible.

B La o el Enlace Administrativo debera capturar el Programa Anual de Adquisiciones en el Sistema de
Compras Consolidadas.

B La o el Enlace Administrativo sera la o el representante de la Direccion de Prevencion Social de la
Delincuencia y de la Violencia en el Comité de Adquisiciones.
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6. Integracion del Programa Anual de Adquisiciones.

Enlace Administrativo

1. Asiste a la reunion convocada por la Subdireccion de Recursos
Materiales (Direccion de Administracion) para dar a conocer el
procedimiento para la integracion de la compra consolidada.

+

2. Realiza la captura en el sistema de compras consolidadas de los
articulos a requerir para el ano siguiente, respetando las partidas y los
techos presupuestales indicados por la Tesoreria Municipal y la
Subdireccion de Recursos Materiales. Realiza una calendarizacion
mensual de acuerdo a las necesidades del area. Posteriormente
informa via telefénica a la Subdireccion de Tecnologias de la
Informacion y la Comunicacion que la captura esta concluida.

+

Subdireccion de Tecnologias de la Informacion y la
Comunicacion (Direccion de Administracion)

A

3. Concentra la informacién de todas las dependencias y la turna a la
Subdireccién de Recursos Materiales para llevar a cabo el proceso

correspondiente.

Enlace Administrativo

Material

4. Recibe el material durante los primeros 10 dias de cada mes, de —
acuerdo a la calendarizacion realizada, firmando de conformidad, en el
vale respectivo.

™ D
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Nombre del
Procedimiento: Control de Combustible

Administrar la asignacion del combustible de los diferentes vehiculos adscritos a la Direccién de

Objetivo: revencion Social de la Delincuencia y de la Violencia.

POLITICAS APLICABLES

B Es responsabilidad de la o el Enlace Administrativo entregar los controles para el abastecimiento al
Departamento de Control de Combustible.

B Es responsabilidad de la o del Enlace Administrativo asignar combustible a las diferentes unidades
vehiculares, de acuerdo al presupuesto y a las actividades a desarrollar para cumplir con los objetivos.

B Es responsabilidad de la o del Enlace Administrativo dar atencidn a los oficios y circulares relacionados con
el combustible.

B La o el servidor publico que realiza la carga de combustible, es responsable de verificar el suministro, asi
como de firmar la bitacora de combustible proporcionado.

B El abastecimiento de combustible se llevara a cabo mediante una bitacora de consumo, donde se debera
especificar el nombre de la o del servidor publico, los datos del vehiculo, cantidad abastecida y
kilometraje, de acuerdo a lo establecido en los Lineamientos Minimos de Control Financiero Municipal
emitido por el Organo Superior de Fiscalizacion del Estado de México.
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7. Control de Combustible.

Enlace Administrativo

1. Solicita via oficio al Departamento de Control de Combustible la —
asignacion de medios de control de combustible utilizados para la
operatividad de los vehiculos, considerando el presupuesto asignado
a la partida correspondiente; el cual es firmado por la o el titular de
la Direccion de Prevencién Social de la Delincuencia y de la
Violencia.

Departamento de Control de Combustible (Subdireccion de
Servicios Generales)

Oficio

Control de
combustible

Oficio

2. Recibe el oficio de solicitud, realiza el tramite correspondiente,
asigna y envia el control de combustible a la o el Enlace
Administrativo via oficio.

Enlace Administrativo

Control de

3. Recibe medios de control de combustible y distribuye de acuerdo Combustible

\4

a la operatividad de los vehiculos, registrandolos y solicitando la
firma de la o del responsable del vehiculo en el control

correspondiente.

4. Remite al Departamento de Control de Combustible (via oficio) la
bitdcora y resumen del combustible ejercido para su nueva
asignacion, los dias 15y 30 o 31 de cada mes.

+

™ D

Oficio

Bitacora

Resumen
de
combustible

EDICION: PRIMERA 25




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION DE )
PREVENCION SOCIAL DE LA DELINCUENCIA Y DE LA VIOLENCIA ==

= >) T l
H.AYUNTAMIENTO o uca
D016 5018 Capital con valor
Nombre del

Procedimiento: Servicio de reparaciéon y mantenimiento de vehiculos oficiales

Realizar el mantenimiento preventivo y correctivo que permita conservar en condiciones normales
- de uso, los vehiculos asignados a las unidades administrativas de Direccién de Prevencion Social de
la Delincuencia y de la Violencia.

Objetivo:

POLITICAS APLICABLES

B Es responsabilidad de las unidades administrativas de Direccidon de Prevencion Social de la Delincuencia y
de la Violencia, que cuentan con vehiculos asignados a sus areas, informar de las necesidades de
mantenimiento preventivo y correctivo de dichas unidades vehiculares, asi como trasladar las mismas al
Departamento de Mantenimiento Vehicular para su diagndstico, cotizacién y reparacion correspondientes.

B Es responsabilidad de la o del Enlace Administrativo requisitar de manera oportuna las necesidades de
mantenimiento y reparacion de los vehiculos de la Direccién de Prevencion Social de la Delincuencia y de
la Violencia a la Tesoreria Municipal.

B Es responsabilidad de la o del Enlace Administrativo dar atencién a los oficios, circulares y solicitudes de
servicios, relacionados con el mantenimiento y reparacion de vehiculos.

B Es responsabilidad del Departamento de Mantenimiento Vehicular, verificar la realizacion de las
reparaciones conducentes y notificarlas a la o el Enlace Administrativo.
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8. Servicio de reparacion y mantenimiento de vehiculos oficiales.

Responsable del Vehiculo

1. Informa a la o el Enlace Administrativo la necesidad de reparacion de
una unidad.

+ Mantenimi
Enlace Administrativo Vehicular

2. Llena formato de Mantenimiento Vehicular de acuerdo a lo solicitado |—»

por la o el responsable del vehiculo y lo envia al Departamento de

Mantenimiento Vehicular.

Departamento de Mantenimiento Vehicular Cotizacién

3. Recibe formato e informa a la o el Enlace Administrativo la|
programacion del ingreso de la unidad para diagndstico del taller
externo; posteriormente recibe cotizacion del servicio y envia copia a la o
el Enlace Administrativo.

Enlace Administrativo

. . .. . . . . s Solicitud de .
4. Elabora la solicitud de servicio y la ingresa junto con la cotizacion al Servicio Cotizacion

Departamento de Programacion y Control Presupuestal de la Tesoreria
Municipal para autorizacion de suficiencia presupuestal, lo recibe y lo
entrega al Departamento de Mantenimiento Vehicular para que proceda

a la contratacion del servicio.

Departamento de Mantenimiento Vehicular

Formato de
Salida

A

5. Programa el servicio con el taller externo para proceder a la
reparacion. Entrega la unidad reparada a la o el Enlace Administrativo
solicitando firma en el formato de salida emitido por el taller externo.

+

Enlace Administrativo/Operador(a) del vehiculo

Formato de
Salida Factura

A

6. Verifican que la unidad haya sido reparada conforme a lo requerido,
firmando de conformidad en el formato de salida y solicita la factura al
taller externo para tramite de pago.

A 4

FIN
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Nombre del §Alta de Personal
Procedimiento:

Objetivo: §Coadyuvar a la contratacion del personal idoneo para ocupar las plazas vacantes disponibles en las

areas de la Direccién de Prevencion Social de la Delincuencia y de la Violencia, con el propésito de
_establecer mediante su nombramiento la relacién laboral entre la o el servidor publico y el
- ayuntamiento.

POLITICAS APLICABLES

B Toda alta de personal, se deberd registrar en el “Formato Unico de Personal” (FUP), el cual deberd contar
con las firmas de autorizacién de la o del titular de la Tesoreria Municipal, de la o del titular de la Direccién
de Prevencion Social de la Delincuencia y de la Violencia, la o el enlace administrativo, titular de la
Subdireccién de Recursos Humanos, titular del Departamento de Nominas y Control de Pagos y la o el

servidor publico.

B Para proceder al alta correspondiente se deberd firmar el contrato laboral y entregar la totalidad de los

documentos requeridos para la integracion del expediente de personal.
B | os movimientos podran tramitarse previa autorizacién de la Subdireccién de Recursos Humanos.

B La o el Enlace Administrativo es responsable de integrar el expediente, requisitar el “Formato Unico de

Personal” asi como recabar las firmas de autorizacion.

B Es responsabilidad de la o del Enlace Administrativo, presentar a la o el nuevo servidor publico con su
jefe(a) inmediato(a) y conjuntamente informarle de sus horarios y actividades a realizar.

B Los candidatos o aspirantes a ocupar una plaza deberan requisitar “la Cédula de Datos Personales”,
proporcionada por la o el Enlace Administrativo, entregando copia del R.F.C. y CURP.

B Todo el personal de nuevo ingreso estara sujeto al registro de inhabilitacién elaborado por la Secretaria de

la Contraloria.

B Se establecera en el contrato laboral, el puesto funcional, descripcién del mismo, adscripcion, periodo de

contratacion y percepciones.

B No se tramitaran los movimientos de personal que carezcan de la documentacién requerida, de la
autorizacion de la dependencia u odrganos desconcentrado y de la disponibilidad presupuestal

correspondiente.

B La fecha de alta del personal de nuevo ingreso debera proceder a partir de los dias 1 6 16 del mes de su

contratacion.
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9. Alta de Personal.

INICIO

Enlace Administrativo

1. Solicita los documentos necesarios para dar de alta a la o el
candidato como servidor publico de la Administracién Publica

Municipal.

Eo!'mato
2. Requisita el Formato Unico de Personal y lo pasa a firma de la o Moumico de
del titular de la Direccién de Prevencion Social de la Delincuencia y de Personal

de la Violencia, para posteriormente recabar la firma de la persona
gue causara alta.
Formato

3. Remite el Formato Unico de Personal mediante oficio a la Unico de

. ./ Movimiento
Subdireccion de Recursos Humanos. de Personal

4., Cita a la o el candidato para su ingreso e indicarle las
actividades a desarrollar y su area de adscripcion.

'

5. Solicita a la o el servidor publico que acuda al Departamento de
Administracion de Personal a fin de realizar el registro digital de su —»
asistencia, previa asignacién de su nimero de empleado(a).

+

™ >

Oficio

v
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Nombre del Baja de Personal Administrativo

Procedimiento:

§Gesti6nar el Movimiento de Baja de Personal de Direccion de Prevencion Social de la Delincuencia
y de la Violencia con el proposito de finalizar las relaciones laborales entre la o el servidor publico
'y el Ayuntamiento de Toluca.

Objetivo:

POLITICAS APLICABLES

B las unidades administrativas de Direccion de Prevencion Social de la Delincuencia y de la Violencia
deberan solicitar la baja del personal a la o el Enlace Administrativo, quien a su vez lo notificara a la
Subdireccion de Recursos Humanos.

B Es responsabilidad de la o del Enlace Administrativo informar a la o el servidor publico la fecha en que

dejara de prestar sus servicios.

B El finiquito por terminacion laboral serd otorgado al personal que lo solicite por escrito y exhiba carta de no

adeudo, en caso contrario tendra que liquidar el compromiso contraido con la institucion.

B La o el Enlace Administrativo remitird por oficio el Formato Unico de Movimiento de Personal debidamente
requisitado y autorizado; a la Subdireccion de Recursos Humanos, dando aviso conjuntamente a la

Contraloria Municipal y al Departamento de Control Patrimonial, de la baja de la o del servidor publico.

B Las solicitudes de baja y la renuncia del personal que envie las areas, deberan remitirse a la o el Enlace
Administrativo el mismo dia que la o el servidor publico interesado presente su renuncia voluntaria. En
caso contrario sera responsabilidad administrativa de las areas el envio extemporaneo de éste documento.

B Cuando la o el servidor publico incurra en cuatro faltas durante un periodo de un mes o tres faltas
continuas en un periodo de treinta dias, tendra que ser notificado a la Subdireccion de Recursos Humanos
mediante el Acta Administrativa correspondiente para proceder conforme a lo que sefala la Ley Federal
del Trabajo y la Ley del Trabajo de los Servidores Publicos del Estado y Municipios.
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10. Baja de Personal Administrativo.

Enlace Administrativo

1. Informa al personal su situacion laboral, ya sea por oficio o de forma
personal y le indica que debera acudir al Departamento de
Administracién de Personal.

+ Oficio

2. Informa mediante oficio al Departamento de Control Patrimonial de
la baja del personal para la entrega de los resguardos de los bienes de
la o del servidor publico.

Oficio

v

Departamento de Control Patrimonial Oficio

3. Recibe el oficio, procede a realizar los ajustes en el sistema a los
bienes del personal de baja, informando via oficio a la o el Enlace
Administrativo.

Enlace Administrativo .
4. Obtiene el oficio, requisita el Formato Unico de Personal para la baja formato

Unico de
y se remite por oficio a la Subdireccion de Recursos Humanos. Movimiento

De Personal

5. Envia a la o el servidor publico al Departamento de Administracion
de Personal, registra la vacante disponible.

!

FIN
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Nombre del Integracion del Acta de Entrega Recepcion para la Baja de Personal de Confianza.

Procedimiento:

Objetivo: y
Integrar el Acta de Entrega Recepcion y establecer hora y fecha para que se lleve a cabo.

POLITICAS APLICABLES

B La o el Enlace Administrativo es responsable de informar a la o el servidor publico de su baja laboral.

B La o el Enlace Administrativo solicitara a la o el servidor publico la preparacion e integracion del Acta de
Entrega Recepcion en 4 tantos, los cuales seran distribuidos de la siguiente forma: uno para el OSFEM,
otro para la Contraloria Municipal, uno para la o el servidor publico saliente y uno para la o el servidor
publico entrante.

B La o el Enlace Administrativo es responsable de informar a la Contraloria Municipal, a la Subdireccién de
Recursos Materiales y a las o los servidores publicos entrante y saliente, la hora y fecha en la que se
llevara a cabo la entrega recepcion.

#® La o el Enlace Administrativo es el responsable de atestiguar que la entrega-recepcién se realice conforme
lo establece la normatividad aplicable.
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11. Integracion del Acta de Entrega Recepcion para la Baja de Personal de Confianza.

Enlace Administrativo

1. Informa via oficio a la o el servidor publico su baja laboral y solicita
preparar la entrega-recepcion del area a su cargo en el Sistema de
Control de Recursos en Entidades Gubernamentales (CREG).

R

Servidor(a) Publico(a)

2. Recibe el oficio y procede a preparar la entrega-recepcion previa
solicitud a la Contraloria Municipal de usuario y contrasefia para acceso
al sistema.

Enlace Administrativo

3. Informa via oficio a la Contraloria Municipal de la entrega recepcion,
indicando fecha y hora, asi como la designacion de una persona para L
que la lleve a cabo dicha entrega recepcion.

Oficio

v

Oficio

v

Oficio

4, Solicita via oficio a la Subdireccion de Recursos Materiales la revision
de los bienes que tiene a su cargo.

1 —
Enlace Administrativo/Contraloria Municipal/ Departamento de
Control Patrimonial/Servidor(a) Publico(a)

5. Realizan, en la fecha y hora acordada, el acto de entrega recepcién y
entrega de los bienes muebles en presencia de la Contraloria Municipal,
firmando los documentos correspondientes.

!

™ >

v

Acta de
Entrega
Recepcion

A\ 4
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IV. PRESIDENCIA DE LA PRECEPTORIA JUVENIL REGIONAL
DE REINTEGRACION SOCIAL DE TOLUCA

Nombre del
Procedimiento: Programa de Reintegracion Social para las y los Adolescentes.

Aplicar las medidas de orientacién, proteccién y tratamiento, impuestas por la o el Juez
de Adolescentes, Juez(a) de Ejecucion y Vigilancia, mediante resolucion definitiva, para
aquellos que cometan una conducta antisocial, a través de la atencion médica,
psicologica, pedagdgica, socioldgica, laboral y deportiva, ademas de desarrollar
programas de prevencion social tendientes a eliminar los factores negativos de la
conducta de las y los adolescentes.

Objetivo:

POLITICAS APLICABLES

B La Presidencia de la Preceptoria Juvenil Regional de Reintegracion Social de Toluca es la unidad
administrativa encargada de dar cumplimiento a lo impuesto por las y los jueces de las y los
adolescentes, a través de las diferentes areas de atencidon que se tienen para ello.

B El area juridica dara cumplimiento en tiempo y forma a los requerimientos que soliciten las y los Jueces
de las y los Adolescentes, las Salas Especializadas y Jueces de Ejecucion y Vigilancia, de acuerdo a la Ley
de Justicia para Adolescentes.

B El drea médica se encargara de impartir sesiones orientadas al cuidado de la salud, prevencién de
enfermedades, prevencion de adicciones, normas y valores que conduzcan a la o el adolecente llevar
una vida sana.

B El expediente del caso estara conformado por: estudio médico inicial, dictamen terapéutico
biopsicosocial, plan de ejecucion de medida, informe del desarrollo y avances de la ejecucion de la
medida, hojas de evolucién, informe de conclusién de medida.

B El drea psicolégica es la encargada de establecer las intervenciones terapéuticas encaminadas a
introyectar normas y valores socialmente establecidos. Ademas de integrar el expediente psicoldgico de
la o el adolescente con los siguientes formatos: diagnostico de personalidad, dictamen terapéutico
biopsicosocial, historia clinica psicoldgica, plan de ejecucion de medidas, informe del desarrollo y
avances de la ejecucidn de la medida, hojas de evolucion, informe de conclusion de medida de
tratamiento.

B El drea de trabajo social resaltard en la o el adolescente los valores que norman la vida social,
reintegrandolo al nlcleo socio familiar, considerando sus capacidades para enfrentar la vida
satisfactoriamente, integrando el expediente de la y del adolescente con los siguientes formatos: estudio
inicial, dictamen terapéutico biopsicosocial, estudio social del caso, plan de ejecucion de medidas, visitas
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domiciliarias, informe de desarrollo y avances de la ejecucion de la medida, hojas de evolucion, informe
de conclusién de la medida de tratamiento.

El drea de pedagogia vigila que se lleve a cabo el programa educativo para la y el adolescente, lo apoya
en materias que se le dificulten, ensefiandole técnicas de estudio y métodos de aprendizaje a las y los
adolescentes responsables de la comisiéon de alguna conducta antisocial, integrando el expediente de la y
del adolescente con los siguientes formatos: diagnostico pedagdgico, dictamen terapéutico
biopsicosocial, evaluacion diagnostica del proceso de aprendizaje, plan de ejecucién de medida, informe
del desarrollo y avances de la ejecucion de la medida, hojas de evolucién, informe de conclusién de la
medida de tratamiento.

El drea de promocion social, se encargarda de difundir entre la ciudadania, asi como en diversas
instituciones platicas preventivas e informativas a efecto de que las y los adolescentes no cometan
alguna conducta antisocial; ofreciendo el tratamiento rehabilitatorio a aquellos (as) adolecentes que han
sido detectados con problemas de conducta.

El area deportiva inculcara la actividad fisica para que éste sustituya las conductas que llevan a la y al
adolescente a convertirse en infractor(a) de la ley, asi como realizar actividades artisticas y culturales.

Las areas técnicas que conformaran por una o un médico(a), una o un trabajador(a) social, una o un
psicologo(a) y una o un pedagogo(a).
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Diagrama de Flujo

Area Responsable/Actividad Representacion Grafica

1. Programa de Reintegracion Social para las y los Adolescentes.

Presidencia de la Preceptoria Juvenil Regional de
Reintegracion Social de Toluca

Expediente u
Oficio

A

1. Recibe de la o el Juez para las y los Adolescentes, y de la o el Juez de
Ejecucion y Vigilancia para Adolecentes correspondiente, auto determinacion u
oficio que se registra en el libro de gobierno, para instruir a las areas técnicas
el inicio del tratamiento rehabilitatorio de la o el adolescente.

!

2. Analiza auto determinacion u oficio, se procede a notificar a las areas que
solicita la o el Juez que le den a la o el adolescente, como son: area juridica,
area médica, psicologia, trabajo social, pedagogia, deportiva y promocion
social. Espera a que llegue la o el adolescente en la fecha indicada por la o el
Juez.

Expediente u
Oficio

\4

/r

éilaoel
adolescente
acudio en la fecha
sefialada por la o
el juez?

2]

No

3. Procede a elaborar un oficio para la o el Juez, el cual es firmado por la o el
Presidente(a) de la Preceptoria Juvenil Regional de Reintegracion Social de
Toluca, para que se tomen las medidas correspondientes e informa al Area
Juridica de ésta preceptoria.

Area Juridica

Notifica
Acuerdo a

4. Instruye al area de trabajo social para que lleve a cabo la visita domiciliaria
0 en su caso pueda ser sometido a consideracion de la o del Juez de Ejecucion
y Vigilancia para las y los Adolescentes. Notifica a la Presidencia de la
Preceptoria Juvenil Regional de Reintegracion Social de Toluca.

+
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Diagrama de Flujo

Area Responsable/Actividad Representacion Grafica

¢Se continda
con el

tratamiento?

5. Si la medida impuesta por la o el Juez es el externamiento, se declara
concluida, se solicita a las areas técnicas la conclusion del tratamiento impuesto a
la o el adolescente y mediante acuerdo, se da de baja el expediente,
archivandose como asunto totalmente concluido.

¢
™ D

Presidencia de la Preceptoria Juvenil Regional de Notifica
Acuerdo a

Reintegracion Social de Toluca dreas técnicas.

6. Obtiene la notificacion y continGa con el tratamiento hasta la suspension
ordenada por la o el Juez de Ejecucion y Vigilancia para las y los Adolescentes,
notificando a las areas correspondientes de ésta preceptoria.

+
e >

Expediente

Presidencia de la Preceptoria Juvenil Regional de
Reintegracion Social de Toluca

7. Realiza la diligencia de presentacion de la o el adolescente en compafiia de sus

padres o tutores.

)
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Estudios

Areas Técnicas Iniciales

8. Comienzan a realizar los estudios iniciales de medicina, psicologia, trabajo
social y pedagogia para integrarse inmediatamente al expediente Unico.

f

Area Juridica

Diagndstico

Inicial

A 4

9. Solicita a las areas técnicas realicen el plan individual de ejecuciéon de la
medida o cronograma de supervision de reglas, posterior al diagndstico inicial y a
lo solicitado por la o el Juez.

Areas Técnicas oficio

Ejecucion de

10. Realizan el plan de ejecucion de la medida y establecen las fechas de los | la Medida
tratamientos, asi como una especificacion de los objetivos que plantea el area
para el tratamiento de la o del adolescente, este plan se entrega al area juridica,
para que a su vez lo envié via oficio a la o el Juez correspondiente.

Areas Técnicas

Avances y/o

Evoluciones

11. Realizan sesiones del Consejo Técnico Interdisciplinario por lo menos una vez del adolescente
al mes, para conocer los avances y/o evolucion de la o del adolescente.

1

Presidencia de la Preceptoria Juvenil Regional de
Reintegracion Social de Toluca

12. Contintia con el tratamiento el cual puede ser de 6 meses a 5 afos, segun la
medida impuesta por la o el Juez. En cada sesion sefialada en el plan de
ejecucion y/o cronograma de supervision de reglas, las areas deberan de realizar
la hoja de evolucién del tratamiento de la o del adolescente.

¥

Presidencia de la Preceptoria Juvenil Regional de Informe
Reintegracion Social de Toluca

v

13. Elabora cada mes un informe para la o el Juez (firmado por la o el titular de la
Presidencia de la Preceptoria Juvenil Regional de Reintegracion Social de Toluca),
quien de acuerdo a la medida impuesta acude a estas instalaciones para

supervisar los avances.

D
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Nombre del

Procedimiento: Programa de Prevencion Social.

Implementar métodos para disminuir las oportunidades de cometer actos de delincuencia
juvenil, proponiendo estrategias basadas en las necesidades reales de las nifias y los nifios,
adolescentes incluyendo a la familia, la comunidad, la escuela, el medio laboral, entre otros
aspectos coparticipes en los procesos de socializacién e integracion; realizando actividades de
prevencion social, para orientar a la poblacién en general hacia el interés fundamental de la
participacién ciudadana en apoyo a la integracion social.

Objetivo:

POLITICAS APLICABLES

B La Presidencia de la Preceptoria Juvenil Regional de Reintegracién Social de Toluca recibird cada inicio
de afo la Carpeta de Campaiias de Prevencion Social del Gobierno del Estado de México en la que se
establecen diferentes eventos para prevenir conductas antisociales.

B De acuerdo a los eventos sefialados la Presidencia de la Preceptoria Juvenil Regional de Reintegracién
Social de Toluca es sede de 2 6 mas eventos, para lo cual tendra que gestionarse con organismos
estatales y municipales para realizarlos.

B La Presidencia de la Preceptoria Juvenil Regional de Reintegracion Social de Toluca difundira los servicios
gue brinda, a efecto de que sean canalizados los adolescentes con alglin problema de conducta.

B El drea de promocidon social, se encargara de difundir entre la ciudadania, asi como en diversas
instituciones platicas preventivas e informativas a efecto de que las y los adolescentes no cometan
alguna conducta antisocial; ofreciendo el tratamiento rehabilitatorio a aquellos(as) adolecentes que han
sido detectados con problemas de conducta.
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Diagrama de Flujo

Area Responsable/Actividad Representacion Grafica

2. Programa de Prevencion Social.

INICIO

S - - Carpeta de
Presidencia de la Preceptoria Juvenil Regional de Eventos

Reintegracion Social de Toluca

A

1. Recibe cada inicio de afio la carpeta de eventos en materia de
prevencion social, por parte de la Direccion de Prevencion y Tratamiento
de Adolecentes de la Direccién General de Prevencién y Readaptacion
Social de Gobierno del Estado de México.

2. Da seguimiento a las metas fijadas en la carpeta de eventos, para lo
cual tiene que gestionar con diversos organismos estatales o
municipales para realizarlos.

3. Desarrollan actividades de prevencion social a través de los
programas de prevencion de la antisocialidad, participacion en eventos

deportivos, culturales y artisticos.

4. Elabora un informe mensual con los formatos necesarios para Informe
ensua

enviarlos a la Direcciéon de Prevencién y Tratamiento de Adolecentes de
la Direccion General de Prevencion y Readaptacion Social de Gobierno

del Estado de México.

™ D
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Nombre del

. . §Recepci6n y Atencion de Adolescentes en Estado de Riesgo para la
Procedimiento: :

Comision de Conductas Antisociales.

rindar atencién mediante un cuerpo técnico a todas aquellas nifias, nifios y las y los
dolescentes que presenten problemas de conducta, de agresion, adicciones, violencia
trafamiliar, desercion escolar, baja autoestima o bien que se encuentren en estado de
esgo, es decir proximos a cometer un delito.

Objetivo:

POLITICAS APLICABLES

B Es responsabilidad de la Presidencia de la Preceptoria Juvenil Regional de Reintegracion Social de Toluca
dar seguimiento al procedimiento para recepcion y atencion de las y los adolescentes en estado de
riesgo para la comisién de conductas antisociales.

B El programa de Recepcién y Atencién de Adolescentes en Estado de Riesgo para la Comisién de
Conductas Antisociales solo recibira a las y los adolescentes de entre 12 y menos de 18 afos de edad.

B El expediente de solicitud debera estar integrado por los siguientes documentos: identificacion oficial de
las y los padres o tutores, comprobante de domicilio, acta de nacimiento de la o el adolecente,
comprobante escolar y/o laboral.

B La duracion del tratamiento de jovenes en estado de riesgo es de 3 meses.

B Las areas técnicas que daran atencion al adolescente son: juridica, medicina, trabajo social, psicologia y
pedagogia.

B El Consejo Técnico Interdisciplinario se integrard por las areas técnicas, el area juridica y la o el
Presidente(a) de la Preceptoria Juvenil Regional de Reintegracion Social de Toluca que celebrara
mensualmente una sesion a fin de evaluar los avances del menor.
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Diagrama de Flujo

Area Responsable/Actividad Representacion Grafica

3. Recepcion y atencion de las y los adolescentes en estado de riesgo para la Comisiéon de
Conductas Antisociales.

INICIO

Presidencia de la Preceptoria Juvenil Regional de Reintegracion Escrito de
Social de Toluca

1. Recibe solicitud para tratamiento del menor en riesgo por parte de alguno
de los padres de familia y/o tutor por personal docente de la Institucion
Educativa o alguna otra institucién gubernamental y/o privada.

A

!

éSe acepta la
solicitud?

Presidente y/o Secretario de Acuerdos de Preceptoria Juvenil

. .. . . Cart
2. Revisa la solicitud, se abre el expediente y se firma carta compromiso en la Com;ro?niso

participacion activa de las y los involucrados, siendo responsables solidarios de
la atencién que se les brinda. Haciéndose por escrito del conocimiento y
firmada de enterada por el padre o tutor de la o del adolescente con la
finalidad de responsabilizarse en el caso de incumplimiento.

Cuadernillo para

control de

Secretario de Acuerdos expediente.

3. Integra debidamente el expediente y agenda fechas de evaluacién de las

areas técnicas.
Registro en

4. Registra en el Libro los datos generales y nimero econdmico que le el Libro

corresponda.
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Representacion Grafica

Areas Técnicas

5. Realizan los estudios iniciales, elaboran un plan terapéutico e
inician el tratamiento del menor hasta su conclusién y en su caso los
padres o tutores podran solicitar concluir antes o después en
tratamiento seguin sea el avance del menor, de acuerdo a los
criterios valorados por el Consejo Técnico Interdisciplinario.

|
™ 5

Presidente(a) y Secretario(a) de Acuerdos de Preceptoria
Juvenil

6. Canaliza a instituciones especializadas para que reciba un
tratamiento adecuado de acuerdo a la problematica que presente el

menor.

>

Conclusion de
tratamiento

Conclusion de
tratamiento
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V. CENTRO ESPECIALIZADO DE ATENCION A LA VIOLENCIA INTRAFAMILIAR

Nombre del

§Atenci6n a Mujeres en Situacion de Violencia.
Procedimiento:

Proporéionar seguridad y proteccion a mujeres y a sus hijas e hijos, que se encuentren inmersos
_en una situacion de violencia familiar, en casos criticos y urgentes, que no cuenten con redes de
§apoyo familiar y/o social y que requieran ser albergadas de forma temporal; brindandoles las
herramientas necesarias que les permitan facilitar su readaptacion y el desarrollo arménico de su
persona y por ende el de su familia.

Objetivo:

POLITICAS APLICABLES

B El Centro Especializado de Atencion a la Violencia Intrafamiliar es un espacio temporal, digno y seguro,
en donde las mujeres y sus hijas e hijos menores de edad en situacion de violencia familiar, que se
encuentran en riesgo son atendidas y protegidas. La atencion y servicios tienen un enfoque de género y
se centran en los derechos humanos de las mujeres, nifas y nifos.

B El acceso al refugio sera absolutamente restringido, razén por la cual se cuidaran las condiciones de
ingreso de las mujeres, de manera que no toda persona que esté viviendo violencia sea albergada.

B El ingreso sera evaluado por un equipo interdisciplinario a partir de las condiciones de riesgo y carencia
real de redes de apoyo.

W Los servicios se proporcionaran en un ambiente de respeto y calidez, con herramientas y elementos
dirigidos a lograr que las mujeres recobren su autonomia y crecimiento personal, bajo el reconocimiento
a sus derechos de tener una vida libre de violencia. Dichos servicios constan de atencion psicoldgica,
asesoria legal, trabajo social y enfermeria.

B El Centro Especializado de Atencion a la Violencia Intrafamiliar solicitard a la Direccion de Prevencion
Social de la Delincuencia y de la Violencia, la capacitacién en materia educativa para las mujeres, nifias y
nifios, albergados.
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1. Atencion a Mujeres en Situacion de Violencia.

Centro Especializado de Atencion a la Violencia Intrafamiliar Ficha de

1. Recibe a las mujeres que se encuentran inmersas en situacion de Atencién
violencia, que solicitan la atencién o el refugio, se les pide
informacion para llenar una ficha de atencion.

+

2. Determina la modalidad de atencidn, con base en las condiciones
de riesgo para la usuaria y sus hijas e hijos, y tomando en cuenta
cual es en ese momento la necesidad mas imperante:

Atencion Interna Modalidad de

Atencion

Atencion Externa

. Agenda de
Centro Especializado de Atencion a la Violencia Intrafamiliar Citas

3. Ofrece a la usuaria los servicios de atencion juridica y psicoldgica
de forma periddica mediante la agenda de citas.

e

Area de Psicologia y Area de trabajo Social

A 4

4. Recaba el mayor nimero de informacion, y proveen de elementos al
equipo multidisciplinario para determinar si las condiciones de la
usuaria son adecuadas para su ingreso, y si en el refugio se cuenta
con los elementos necesarios para albergarla:

2]
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Si ¢Se cuenta con
los elementos
necesarios para
albergarla?

Centro Especializado de Atencion a la Violencia Intrafamiliar
5. Canaliza a la usuaria a otra institucion que brinde el apoyo que

requiere.

Area de Enfermeria
6. Recibe a la usuaria, determina las condiciones de salud en las que ]

llega, a través de la realizacién de una exploracion fisica y la remite al| > w
Area Psicologica.

Area Psicolégica

7. Proporciona la contencion y el tratamiento a la usuaria, tomando en |— w
cuenta sus condiciones de llegada, pasando al Area Juridica.

Area Juridica

8. Determina la situacion legal de la usuaria y las acciones a seguir en —— w
materia legal, pasando después al Area Educativa.

+
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Area Educativa
9. Determina la situacion académica de las o los menores que ingresan
al albergue, y se encarga de elaborar los programas de intervencion en #
relacién a su desarrollo académico. >

+
™ >
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Nombre del Seguimiento Integral a Mujeres en Situacion de Violencia (Area de Trabajo

Procedimiento: §Social)

§Propiciar la reinsercién social de las usuarias del refugio, de sus hijos e hijas, asi como la

Objetivo: | . . .
- ampliacion de redes de apoyo a las personas que requieran servicios externos.

POLITICAS APLICABLES

B El Centro Especializado de Atencion a la Violencia Intrafamiliar debera coordinarse con las demas areas
técnicas internas del mismo, con la finalidad de prestar un servicio integral en temas de mujeres en
situacion de violencia.

B El Centro Especializado de Atencién a la Violencia Intrafamiliar a través del Area de Trabajo Social
efectuard entrevistas, platicas, visitas domiciliarias y canalizacién a instituciones que permitan el
desarrollo pleno de las usuarias y fortalecer su calidad de vida.

B El Area de Trabajo Social del Centro Especializado de Atencién a la Violencia Intrafamiliar debe de estar
regida por un servicio de calidad, enfocado en todo momento a potenciar las habilidades de la usuaria y
Sus menores.

B La atencion de la Trabajadora Social del Centro Especializado de Atencion a la Violencia Intrafamiliar
estara orientada a brindar un servicio con calidez que permita mejorar la comunicacion entre la usuaria y
la o el servidor publico.

B La Trabajadora Social del Centro Especializado de Atencion a la Violencia Intrafamiliar debera en todo
momento procurar la mejora continua en cada uno de los servicios que ofrece, asi como ampliar la vision
de su intervencion para con los casos de violencia intrafamiliar.

B La trabajadora social del Centro Especializado de Atencién a la Violencia Intrafamiliar deberd estar
comprometido a la continua actualizacién de sus conocimientos en los modelos de intervenciéon social
todo ello para cumplir de forma integral con los objetivos del centro.

B El Area de Trabajo Social del Centro Especializado de Atencién a la Violencia Intrafamiliar, coordinard los
planes y programas de accién que se avoquen al cumplimiento de las acciones encaminadas a fortalecer
las redes familiares de las mujeres victimas de violencia intrafamiliar.

B El consejo técnico estara conformado por un abogado, psicdloga, trabajador social y enfermero; quienes
seran los que determinen los egresos, avances y casos especiales.

B El Area de Trabajo Social del Centro Especializado de Atencién a la Violencia Intrafamiliar, realizara
platicas de concientizacion y sensibilizacion de la violencia, familia, convivencia e integracion familiar,
autoestima, actividades y dinamicas que fomenten la integracion familiar.
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Representacion Grafica

INICIO

2. Seguimiento Integral a Mujeres en Situacion de Violencia (Area de Trabajo Social).

Centro Especializadg de Atencion a la Violencia Intrafamiliar/
Area de Trabajo Social

1. Recibe a la usuaria, llena el formato correspondiente con sus datos
e integra su expediente con la finalidad de recabar la mayor
informacién posible, ademds de orientar a la usuaria sobre la
normatividad, actividades y servicios especializados que ofrece el

Formato Expediente
—> --»

refugio.
+

2. Programa y agenda platicas en relacién al tratamiento que se
defina con la usuaria y el equipo multidisciplinario, quedando
asentada esta informacion en su expediente como seguimiento de
caso, teniendo como apoyo material audiovisual y rotafolios.

L Expediente
Platicas
—> --»

3. Identifica habilidades productivas de las usuarias y les brinda
capacitacion para el trabajo en el Centro de Desarrollo Comunitario de
San Pablo Autopan y en la Escuela de Artes y Oficios, de acuerdo a los
conocimientos, interés y necesidades de las usuarias el cual puede
tener un periodo de intervencién de 3 meses a un 1 afo a cuyo
término les otorgara una constancia de acreditacion.

Habilidades Expediente
Productivas
-->
—>

%

4. Lleva a cabo entrevistas con familiares de la usuaria con el objetivo
de tener un contacto externo que nos proporcione informacién sobre
la situacion que se presente al exterior, ademas de ser este un apoyo
factible y seguro para el egreso de la usuaria.

] Expediente
Entrevista
--»
—

2]
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Centro Especializado de Atencion a la Violencia
Intrafamiliar/Area de Trabajo Social

5. Valora los planes de vida a mediano y corto plazo, a través de
diferentes entrevistas estructuradas con la usuaria y tomando en
cuenta los recursos e informacion disponibles.

Entrevista Expediente

'

6. Identifica las habilidades productivas que la usuaria obtuvo
mediante la capacitacion, avaladas por el equipo multidisciplinario;
posteriormente realiza visitas a empresas de reclutamiento para la
incorporacion de la usuaria a un empleo que le permita tener una
calidad de vida adecuada y productiva.

Consejo Técnico

7. Determina bajo los criterios de cada profesional y mediante la
revision de su expediente si la usuaria cuenta con las herramientas
necesarias para iniciar una vida en el exterior.

v
i
]
]
v

Expediente

+

¢Se autoriza
su egreso?

| 8. Continua en el centro, hasta una nueva valoracion para su egreso.

¥

Centro Especializado de Atencién a la Violencia
Intrafamiliar/Area de Trabajo Social

9. Firma la usuaria el formato de alta voluntaria, quedandose el
CEAVIF con una copia para su expediente.

EDICION: PRIMERA
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Centro Especializado de Atencion a la Violencia
Intrafamiliar/l'\rea de Trabajo Social
10. Realiza el seguimiento conociendo la situacién de la usuaria e
hijos una vez que estos han egresado del refugio. Dicho seguimiento
se realizara en 2 modalidades:

Llamada telefonica ¢Qué tipo de
seguimiento
se le dio?

Visita domiciliaria

Formato

11. Acude la trabajadora social al domicilio de la usuaria para
observar las condiciones de vida de ella y sus hijos, llenando el —
formato correspondiente.

12. Realiza la llamada telefénica en caso de que la usuaria y sus hijas
o hijos radiquen en algun lugar fuera de la ciudad de Toluca o del
Estado de México. Integra todos los documentos en el expediente
correspondiente. *

Centro Especializado de Atencion a la Violencia Intrafamiliar/ Informe
Area de Trabajo Social -

13. Elabora un informe, de acuerdo a la informacion recabada, para la

o el titular del CEAVIF con copia para la o el titular del Instituto.

D

Expediente
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Contribuir a la mejora de las condiciones fisicas de las mujeres e hijos en situacion de
-violencia, a través de la aplicacién de cuidadoras de enfermeria de manera sistemética y
-multidisciplinaria, para alcanzar un ptimo nivel de salud que permita reincorporarlos a su
_entorno.

Objetivo:

POLITICAS APLICABLES

B El Area de Enfermeria dara atencidn en situacion de emergencia o previa cita en aspectos de: lesiones en
situacion de violencia, asi como a trastornos y/o alteraciones emocionales.

B El Centro Especializado de Atencion a la Violencia Intrafamiliar solicitara a las personas interesadas acudir
puntualmente en hora y dia citado, asi como, el compromiso de asistir a la orientacién y acompafamiento
en el drea médica, con los lineamientos que establece el sector de salud.
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3. Seguimiento integral a mujeres en situacion de violencia (Area de Enfermeria).
13,y 29, Fase.

13, Fase. m

Centro Especializado de Atencion a la Violencia
Intrafamiliar/Area de Enfermeria
1. Realiza la exploracion fisica, que incluye la toma de signos vitales
(temperatura, frecuencia respiratoria, frecuencia cardiaca, medicion
de la presion arterial), exploracion ginecoldgica (si se requiere), asi
como la escala de Glasgow.

2. Revisa a la victima, ubicando las posibles lesiones fisicas o
psicoldgicas. Realiza la curacién de lesiones (si es que lo requiere).
Determina el riesgo de hemorragia interna o externa, fracturas y
luxaciones.

+

¢Requiere
traslado al
hospital?

2]

3. Solicita via telefénica una ambulancia para realizar el traslado al Expediente
hospital, puede ir acompafiada de una enfermera con el expediente f
—»

clinico para que al momento de que llegue al hospital se realice la

entrega del paciente explicando los datos y condiciones en que llegd a ;-mﬂ
la unidad y los procedimientos que se realizaron. La entrega del
paciente la realiza la enfermera, la médica acompafante, o la

trabajadora social.
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Centro Especializado de Atencion a la Violencia
Intrafamiliar/Area de Enfermeria

4. Llama al centro hospitalario para saber si la interesada ya esta en
condiciones de regresar al CEAVIF, para lo cual se le apoya en el
traslado al refugio. En esta fase, también se puede apoyar de
abogados para realizar la gestidén correspondiente, para no incurrir en
algin problema legal, de igual manera se contacta a la trabajadora
social, misma que se pone en comunicacion directamente con el
hospital y gestiona su traslado.

+

5. Realiza una entrevista para integrar la historia clinica en el

expediente.

6. Elabora un reporte de la victima, con los datos de ingreso, como
llega, si esta consciente, quién la lleva, cémo llegd, los procedimientos
de enfermeria que se le realizaron, la administracion de

medicamentos, etc.

7. Realiza la somatometria: medicion del cuerpo, toma peso y talla. En
un pediatrico se toma perimetro cefalico, toracico, abdominal y pie,
para conocer el estado nutricional del nifio o de la nifia, o si se tiene
que administrar medicamento, para saber la dosis exacta de éste, |
apoyandose de una bascula con estadimetro, cinta métrica,

infantdmetro, calculadora, hojas y boligrafo.

]

Entrevista Expediente

Reporte

\/

Somatometria
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Centro Especializado de Atencion a la Violencia
Intrafamiliar/Area de Enfermeria

8. Elabora la historia clinica con datos personales como (nombre
completo, edad, sexo, fecha de nacimiento, lugar de nacimiento,
domicilio, religion, ocupacién, escolaridad, caracteristicas de la
vivienda, servicios publicos con los que cuenta, ingresos mensuales, si
cuenta con seguridad social); antecedentes heredofamiliares vy
patolégicos, asi como datos patoldgicos de enfermedades que
padezca. Registra también los signos vitales actuales, se interroga a la
victima o lesionado de cdmo se encuentra al momento que es llevada
al centro de atencion, y con la respectiva exploracion fisica.

9. Determina el estado de salud realizando un interrogatorio y
exploraciéon por aparatos y sistemas, si no hay alteracién ni presenta
algin sintoma o signo, se aplicaran cuestionarios para realizar
actividades preventivas como: deteccion de diabetes, de adicciones,
conducta alimentaria, prevencion de enfermedades propias de las
mujeres, etc. Realiza pruebas rapidas de embarazo, VIH, SIDA, o
sifilis si se requiere, ademas brinda orientacion higiénico-dietética,
factores de riesgo, uso de métodos de planificacion sexual (uso de la
pastilla de emergencia, uso de conddn) y se realiza la toma de
Papanicolaou. En caso de que haya alteracion, se canaliza a un
hospital, por medio del area de trabajo social.

10. \Verifica el estado de nutricion mediante mediciones
antropométricas y comparandola con escalas preestablecidas se
indicard el grado nutricional en el que se encuentre; también
dependiendo del indice de masa corporal, se puede dar orientacion
alimentaria de acuerdo al grado nutricional, asentando los datos en la
hoja de enfermeria para el expediente clinico.

]
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23, Fase.

Centro Especializado gle Atencion a la Violencia Intrafamiliar/
Area de Enfermeria

11. Lleva a cabo platicas o charlas, principalmente con los temas de Expediente
violencia intrafamiliar, apoyo psicoldgico, prevencién de embarazos no
deseados, planificacion familiar, adicciones, prevencion de infecciones |
de transmision sexual, uso de la pastilla de emergencia; apoyandose
de material audiovisual, rotafolios, tripticos, formando grupos o de
forma individual. Las cuales son agendadas en relacion al tratamiento
que lleve con la usuaria y el equipo multidisciplinario.

Expediente

12. Da el seguimiento de control nutricional y se cita cada mes a la
usuaria para ver su evolucién, la pesa y compara el resultado con las
graficas o con el indice de masa corporal.

$

13. Proporciona la orientaciéon y medidas necesarias, dependiendo de
la patologia que tenga, para un correcto avance en pro de su salud y
evitar complicaciones, se le ensefia la forma de auto cuidarse vy |
también el tipo de alimentacion que debe sequir, si requiere atencion
especializada se le proporciona en igual forma.

Expediente

14. Determina el manejo de pacientes con violencia, por las evidencias
fisicas y el tratamiento psicoldgico, mismo que debe ser lo mas
humanitario posible para que se sienta en confianza la agredida y su
recuperacion pueda ser provechosa, y sea la trabajadora social quien+—
realice las gestiones necesarias para continuar con el tratamiento y
cuidado de la salud de la o el individuo, e incorporarlo nuevamente a la
sociedad y a su vida social, familiar y laboral. (Lo cual, puede
corroborarse en la segunda fase del area de trabajo social, en el paso
nimero 6.) *

]

Expediente

l
AN RN
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Centro Especializado de Atencion a la Violencia
Intrafamiliar/Area de Enfermeria Expediente
15. Forma grupos dependiendo de sus necesidades y del tema que
quieran abordar. Se manejan técnicas didacticas para cambiar a
estilos de vida saludables en pro de su salud, se utilizan rotafolios,
audiovisuales y material como hojas, lapiceros, lapices, pintarrones y
lecturas, las cuales se programan en funcion del trabajo
multidisciplinario que se realiza con las usuarias.

%

Centro Especializado de Atencidn a la Violencia Expediente

Intrafamiliar/Area de Trabajo Social

16. Realiza visitas para darle curso y seguimiento de su alteracion y .

tener un control de la evolucion de la usuaria. Realiza un monitoreo
en relacion al tratamiento médico ofrecido.

%

Centro Especializado de Atencion a la Violencia
Intrafamiliar/Area de Enfermeria
17. De acuerdo a los datos aportados por esta area y trabajo social se
determina:

—

$

¢Esta fuera de
peligro?
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Centro Especializado de Atencion a la Violencia
Intrafamiliar/Area de Enfermeria

18. Canaliza a la usuaria al Consejo Estatal, donde se le pueda

albergar por mayor tiempo.

™ D

Centro Especializado de Atencion a la Violencia
Intrafamiliar/Area de Enfermeria

19. Da de alta a la usuaria, firmando el formato correspondiente, se le
proporcionan las indicaciones para favorecer su recuperacion y evitar
recaida y/o evitar nuevamente la violencia, y se le ensefia como
autocuidarse, integrando el formato en el expediente de Ia

trabajadora social.

™
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Seguimiento Integral a Mujeres en Situacién de Violencia (Area Psicolégica)

Nombre del ‘e .o
- 13,, 23,y 32, Fase Adultos y 12,, 23, y 33, Fase Niias y Nifos.

Procedimiento:

ograr el reconocimiento y fortalecimiento de las caracteristicas de personalidad de cada
ujer receptora de violencia familiar que ingresan al refugio, con enfoque centrado en la
ersona, proporcionando tratamiento especializado que le permita desarrollar procesos de
empoderamiento y asi mejorar su calidad de vida.

Objetivo:

POLITICAS APLICABLES

B El Area Psicoldgica atenderd la solicitud de cita para la orientacién psicoldgica via telefénica o personal
(de 5 a 12 afios por la persona responsable del menor, 14 afios en adelante solicitud personal), en la
modalidad de atencidn externa.

W Las personas interesadas deberan acudir puntualmente en hora y dia citado, y mostrar compromiso en la
orientacién y acompafiamiento psicoldgico durante el proceso terapéutico, en la modalidad de atencién
externa.

B El Area Psicoldgica daré intervencion aplicada, especificamente a la situacion de la o el menor, pero en
un espacio diferente al de la adulta, puesto que éste debe tener las condiciones de seguridad y
recreacion para las o los nifios y nifias.
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4. Seguimiento Integral a Mujeres en Situacion de Violencia (Area Psicolégica).
13,, 23, y 33, Fase Adultos.

Centro Especializado de Atencion a la Violencia Intrafamiliar/
Area Psicolégica

1. Atiende a la usuaria en caso de crisis: brinda una sesidn de

psicoterapia breve; intervencion aplicada especificamente a la

situacion de la usuaria. +

2. Revisa los formatos que se llenaron en el area de trabajo social
(ficha de atencion, estudio socioecondmico), para correlacionarlos con|____,
las areas involucradas y generar el tratamiento adecuado para la
usuaria.

3. Da un recorrido a la usuaria por las instalaciones y se especifican
los lugares a los que ella tiene acceso, y las areas donde se le
brindara la atencion especializada.

12, Fase Adultos

Formatos

* Formato

4. Trabaja con la informacién de la entrevista inicial, durante la cual
se van reconociendo los eventos que fueron afectando
paulatinamente a la usuaria, todo ello durante la intervencion
psicoldgica, asentando los hechos en el formato correspondiente.

%

5. Organiza una reunién con el equipo multidisciplinario y con el
diagndstico de cada area, asi como con los avances de cada
intervencién, para integrar la informacién necesaria del expediente.

P

2]

v

Expediente

\4
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223, Fase Adultos.

Centro Especializado de Atencion a la Violencia Contrato
de Trabajo

Intrafamiliar/Area Psicolégica
6. Establece los lineamientos de atencién tales como el tiempo que
dura la sesion y la importancia de que pueda manejar informacion
correcta que beneficie su tratamiento. Se establece un contrato de
trabajo entre la usuaria y la o el psicdlogo, se realizan: foco,
encuadre, objetivos, etc. (actividades que hacen referencia a los
pasos de la psicoterapia).

7. Determina si se le brindara asesoria psicoldgica individual o grupal,
esto depende de las caracteristicas de personalidad de la usuaria y de
la capacidad de elaboracién que tenga, con el objetivo de generar el
mejor ambiente para la usuaria.

%

8. Realiza la valoracion psicométrica, mediante la aplicacién de
pruebas, las califica e interpreta. —>

Valoracion
Psicométrica

9. Elabora un cuadro de Psicodiagndstico, con elementos P,CU;dm?et,
indispensables obtenidos de la valoracién psicométrica. > | Psicodiagnostico

10. Evalla estilos de afrontamiento, identifica durante la intervencion
psicoldgica, la capacidad de la usuaria para enfrentar su situacion Formato
actual, con el fin de trabajar aquellos aspectos que pueden ayudar a
su desarrollo, anotando los datos en el formato correspondiente.

|

]
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Centro Especializado de Atencion a la Violencia
Intrafamiliar/Area Psicologica
11. Realiza estrategias de intervencién determinando el modelo vy las
técnicas, mismas que varian, dependiendo de la situacion.

12. Asigna tareas y actividades a la usuaria, que se distribuyen con el
fin de generar un ambiente de colaboracion y como terapia
ocupacional.

13. Asigna turnos para todo el equipo, para monitorear a las usuarias
durante la realizacion de sus actividades.

* Expediente

14. Realiza reuniones con el equipo multidisciplinario, con el fin de
reconocer los avances y generar las estrategias de intervencion mas —»
apropiadas para cada caso (evaluacién y evolucion de casos).

33, Fase Adultos

Centro Especializado de Atencion a la Violencia
Intrafamiliar/Area Psicolégica
15. Prepara a la usuaria para el egreso, se consideran las condiciones
necesarias para que enfrente su realidad (evolucidn psicoldgica para
el egreso). *

16. Lleva a cabo el acompafiamiento en la toma de decisiones, se
brinda la seguridad de poder respaldar las decisiones de la usuaria, ya
sea al enfrentar un proceso de atencion externo, después de egresar.

+

]
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Centro Especializado de Atencion a la Violencia Plan de

Intrafamiliar/Area Psicolégica Egreso

17. Elabora el plan de egreso con el apoyo del area de trabajo social, —»

generando las redes necesarias para que la usuaria se reincorpore de
forma adecuada a sus actividades.

* Expediente

18. Monitorea con el equipo técnico la situacién de la usuaria,
identifica sus condiciones actuales en relacion a los avances de cada
area involucrada.

19. Identifica los posibles riesgos a los que deberad enfrentarse la
usuaria al egresar, con el fin de reducir los mismos y generar mayores
posibilidades de adaptacion.

+ Expediente

20. Considera todas las posibilidades de desarrollo que la usuaria
adquirié durante su estancia y el fomento al desarrollo de habilidades ——

previas.
. v " Expediente
21. Da por terminada la atencion, redacta una ficha sobre las
condiciones de egreso de la usuaria, misma que forma parte de su
expediente (Informe sobre su estado de egreso). Cierre de atencion
psicoldgica dentro del proceso terapéutico.
Expediente

Consejo Técnico

22. Determina el egreso y la viabilidad de acompafiar a la usuaria 0 —
solicitar un familiar responsable de su salida.

|
]
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|

Equipo Multidisciplinario

23. Contacta a un familiar responsable, por medio del Area de Trabajo
Social, quien se responsabiliza de manera juridica por la usuaria.

Formato
de Alta

| 24. Solicita a la usuaria o a su familiar firmen el Formato de Alta. —»

™ >
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5. Seguimiento Integral a Mujeres en Situacion de Violencia (Area Psicoldgica)
13,, 23, y 32, Fase Niias/os.

INICIO
13, Fase ninas-nifos

Centro Especializado de Atencion a la Violencia
Intrafamiliar/Area Psicolégica
1. Atiende a la o el menor en caso de crisis. Una vez que el equipo
multidisciplinario revisa las condiciones de riesgo para la usuaria y sus
hijas e hijos, se decide su ingreso. Se le brinda psicoterapia breve.

2. Revisa los formatos que se llenaron en el area de trabajo social Formatos

(ficha de atencién, estudio socioeconémico), para correlacionarlos con
las areas involucradas y generar el tratamiento adecuado para la o el
menor.

3. Da un recorrido por las instalaciones y se especifican los lugares a
los que la usuaria y sus hijas e hijos tienen acceso, asi como las areas
donde se les brindara la atencion especializada, haciendo referencia
de las areas de recreacion y juego para las o los menores.

Expediente

4. Trabaja con la informacidn de la entrevista inicial, durante la cual
se van reconociendo los eventos que fueron afectandola
paulatinamente, y en los que la o el menor se vio involucrado
directamente, todo ello durante la intervencion psicoldgica.

+

Centro Especializado de Atencion a la Violencia Intrafamiliar/
Area Psicolégica

5. Trabaja con un formato adecuado a las condiciones de la o el —»

menor, considerando: edad, escolaridad, y grado de afectaciéon. Con

el objetivo de identificar sus caracteristicas de personalidad y generar

un programa de atencion acorde a sus necesidades.

2]

—

Expediente
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Centro Especializado de Atencion a la Violencia Intrafamiliar/

Area Psicoldgica Expediente
6. Integra la informacion necesaria con el diagnéstico de cada area, y
los avances de cada intervencion para que el Area de Trabajo Social
conforme el expediente. *

Centro Especializado de Atencion a la Violencia
Intrafamiliar/Area Psicolégica
7. Realiza el foco, encuadre y objetivos. Establece lineamientos de —»
atencion, tales como el tiempo que dura la sesion y la importancia de
que pueda manejar informacidon correcta, que beneficie su
tratamiento, dicha atencion debe realizarse en un area que permita la
recreacion y el juego de la o el menor.

+

8. Determina si se brindara asesoria psicoldgica individual o grupal,
esto depende de las caracteristicas de personalidad de la usuaria y de
la capacidad de elaboracion que tenga, para generar el mejor
ambiente para la o el menor. *

9. Realiza la valoracion psicométrica, mediante la aplicacién de
pruebas las califica e interpreta.

22, Fase Ninas-Niios.

Expediente

Valoracion
Psicométrica

Centro Especializado dg Atencion a la Violencia Intrafamiliar/

Area Psicologica Prediagndstico
10. Evalua las estrategias de tratamiento, después de la valoracion
psicométrica obtiene los elementos indispensables para generar el
psicodiagnostico de la o el menor.

|
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Centro Especializado de Atencion a la Violencia Intrafamiliar/
Area Psicoldgica

11. Elabora los acuerdos y lineamientos de convivencia e interaccion
de las o los nifias y nifios con las personas que se encuentran
albergadas. Establecen reglas y acuerdos de trabajo durante la

intervencidn psicologica.

12. Trabaja con las o los nifas y nifios, sobre el modelo de atencién
mas acorde a sus necesidades y desde éste se generan las técnicas de
intervencion. (Aplicacion de técnicas y dindmicas terapéuticas).

#

13. Distribuye los talleres de acuerdo a sus preferencias y las
condiciones de atencién que manifiesten, mismos que se llevaran a

cabo dentro del centro.

Expediente

14. Supervisa las interacciones que se den dentro del centro entre
madres e hijas e hijos, que genere mejores modelos de comunicacion,
e intervienen todos las o los involucrados (personal de cada area) en

—>

brindar la atencion.

15. Realiza el monitoreo multidisciplinario, mediante la asignacion de
turnos para todo el equipo, con el fin de monitorear a las usuarias
durante la elaboracion de sus actividades; las cuales son reportadas
en el expediente de trabajo social, por cada una de las areas.

Centro Especializado de Atencién a la Violencia
Intrafamiliar/Area Psicologica

Expediente

16. Realiza reuniones con el equipo multidisciplinario, con el fin de
reconocer los avances y generar las estrategias de intervencion mas

—

apropiadas para cada caso.
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33, Fase Ninas-Ninos.

Centro Especializado de Atencion a la Violencia Expediente
Intrafamiliar/Area Psicologica
17. Realiza la preparacion para el egreso, evalia la evolucion—
psicoldgica y consideran las condiciones necesarias para que la o el
menor enfrente su realidad. +
18. Apoya a la o el menor en la toma de decisiones, le brinda
seguridad para poder respaldarlas y poder enfrentar un proceso de
atencion externo, después de egresar.
Plan de
19. Elabora del plan de egreso y con el apoyo del drea de trabajo Egreso

social, las redes necesarias para que la o el menor se reincorpore de >
forma adecuada a sus actividades, tanto escolares como personales.

20. Realiza el monitoreo con equipo técnico, sobre la situacion de la o
el menor, identifica las condiciones actuales de la o el menor, en
relacion a los avances de cada area involucrada.

+

21. Evalta los posibles riesgos a los que debera enfrentarse la o el
menor al egresar, con el fin de reducir los mismos y generar mayores
posibilidades de adaptacion.

Centro Especializado de Atencion a la Violencia Intrafamiliar/
Area Psicolégica

22. Considera todas las posibilidades de desarrollo que la o el menor

adquirié durante su estancia. *

9
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Expediente

Centro Especializado de Atencion a la Violencia Intrafamiliar/
Area Psicoldgica

23. Realiza el cierre de atencidn psicolégica, dentro del proceso

terapéutico, para dar por terminada la atencion.

Ficha Expediente

24. Redacta una ficha sobre las condiciones de egreso de la o el
menor, mismo que forma parte de su expediente.

Equipo Multidisciplinario Expediente

25. Determina el egreso de la o el menor y solicita un familiar ——p
responsable de su salida.

Equipo Multidisciplinario

26. Contacta por medio del Area de Trabajo Social a un familiar, para
gue se responsabilice de manera juridica por la o el menor.

Formato
de Alta

[ 27. Solicita al familiar firme el Formato de Alta. —»

¢

™ >
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Nombre del Seguimiento Integral a Mujeres en Situacién de Violencia (Area Juridica)
Procedimiento:  1°.y 2°. Fase.

Objetivo: Proporcionar orientacion, asesoria y patrocinio juridico a las mujeres que se encuentran en
situacion de violencia, asegurando el respeto a sus derechos fundamentales y atendiendo que sus
procesos legales se apeguen a derecho.

POLITICAS APLICABLES

B La Direccién de Prevencién Social de la Delincuencia y de la Violencia brindara orientacién, asesoria y
patrocinio juridico a las o los solicitantes que tengan su residencia dentro del municipio de Toluca sin
distinciéon de sexo y de forma gratuita.

B E| Area Juridica del CEAVIF es responsable de ingresar el asunto solicitado, ante el drgano jurisdiccional
correspondiente y le dara el seguimiento conducente, hasta la conclusion del procedimiento.

B El Area Juridica del CEAVIF daré prioridad a los casos de maltrato infantil para que reciban atencion y
proteccidon inmediata, pues este delito se persigue de oficio.

B La beneficiaria serd responsable de proporcionar a la abogada la informaciéon real de los hechos, si
existiere omision o error en los mismos, la responsabilidad directa serd de la usuaria, eximiendo al
CEAVIF del resultado final del asunto.

B El seguimiento constante del tramite, estara siempre supeditado por el interés de quien solicite el
servicio, siendo responsable directo de la gestién del tramite, para lo que se requiere estar en
comunicacién permanente con la abogada. En caso de que durante 3 meses la interesada no se presente
a darle seguimiento a su asunto, se mandara al archivo el expediente sin posibilidad de reabrirlo.

B Las beneficiarias del servicio realizaran el pago correspondiente ante la instancia indicada por la
expedicion de copias simples y certificadas, constancias, anotaciones marginales y expedicion de actas
del registro civil.
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6. Seguimiento Integral a Mujeres en Situacion de Violencia (Area Juridica).
13,y 23, Fase.

1a_ Fase. @

Oficina de Recepcion y Valoracion del CEAVIF

1. Da a conocer por escrito a la abogada los comentarios, necesidades —
e inquietudes de cada mujer que ingresa al CEAVIF, con base en las
exploraciones efectuadas por el area de psicologia o trabajo social.

Escrito

Centro Especializado de Atencién a la Violencia
Intrafamiliar/Area Juridica
2. Recibe la informacion, la analiza y determina:

S ¢Es candidata

para el
albergue?

. - . — 7 - Expediente
3. Canaliza a la usuaria a la Direccion de Prevencion Social de la P

Delincuencia y de la Violencia a efecto de continuar con el >
procedimiento solicitado, (denuncia, querella, demanda etc.)

Formato [Expediente

Centro Especializado de Atencién a la Violencia
_ Intrafamiliar/Area Juridica

4. Recibe a la usuaria, llena el formato correspondiente con sus datos
e integra su expediente, la orienta sobre la normatividad y el
compromiso para llegar a la conclusion de su caso.

|
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Centro Especializado de Atencion a la Violencia

Intrafamiliar/Area Juridica
5. Lleva a cabo entrevistas con familiares de la usuaria, recaba la
informacion 'y documentos necesarios (actas de nacimiento, —»
matrimonio, constancias, recibos etc.), en que se fundamentaran los
escritos de las carpetas de investigacion, las o los solicitantes lo
revisan y lo firman para su presentacion, demanda y/o reconvencion,
asi como el nombre y domicilio de los testigos que se presentaran en
la secuela procesal.

6. Entrevista a la solicitante, revisa la documentacion para establecer
la competencia del CEAVIF para conocer el asunto, determina:

Documentos

¢El asunto es
competencia
del CEAVIF?

23, Fase.

Centro Especializado de Atencion a la Violencia Intrafamiliar/ Expediente
Area Juridica

7. Acude ante la instancia correspondiente, para realizar la denuncia,

querella o demanda, segin sea el caso, siempre en apego a la

legislacion correspondiente. *

9

——»
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Centro Especializado de l’\tencién a la Violencia Intrafamiliar/
Area Juridica
8. Gestiona lo conducente dentro de las carpetas para agilizar los
tramites, presenta las pruebas pertinentes y solicita el desahogo e
investigacion de los indicios que lleven a la autoridad al
esclarecimiento y comprobacion de los hechos, como nombre vy
domicilio de las o los testigos, domicilio de la o el agresor o
demandado para poder emplazarlo a juicio.

Expediente

v

9. Acompafia a la usuaria a las diligencias ministeriales ante la
autoridad jurisdiccional que la haya citado (Juez Civil o Penal).

Oficio

Centro Especializado de I’\tencién a la Violencia Intrafamiliar/
Area Juridica

10. Informa via oficio a la usuaria, una vez dictada la sentencia, el

resultado de la misma, esperando el término de nueve dias para que

cause ejecutoria. *

D

Centro Especializado de g\tencién a la Violencia
Intrafamiliar/Area Juridica

11, Canaliza a la solicitante a la Defensoria de Oficio del Estado de
México o al Consejo Estatal de la Mujer y Bienestar Social. Asi mismo
cuando se atiende a personas que no pertenezcan al municipio de
Toluca, se le da la asesoria correspondiente, y se canaliza a este tipo
de instituciones de caracter publico para que ellos les proporcionen el
patrocinio juridico correspondiente.

™ >

v
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Nombre del Seguimiento Integral a Mujeres en Situacién de Violencia (Area Educativa)

Procedimiento: 13,y 22, Fase.

Proporcionar herramientas que propicien el aprendizaje, tanto académico como en aspectos de

Objetivo: g . . - - .
- su desarrollo psicolégico, emocional y fisico, en nifias y nifios que se encuentren en el refugio.

POLITICAS APLICABLES

B El Area de Educativa dard atencion a las nifias y nifios que se encuentren dentro del refugio, llevando a
cabo un programa de aprendizaje académico acorde a las necesidades de cada uno.

B Se promovera la interaccién lidica entre las mujeres y sus hijas e hijos, vigilando las condiciones de
desarrollo y desempefio de cada nifia y nifio para registrar sus progresos que favorezcan su oportuno
egreso.

B De manera coordinada con el area de psicologia participara en la preparacion de nifias y nifios que se
encuentran involucrados en procesos legales que deban rendir alguna declaracion.
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7. Seguimiento Integral a Mujeres en Situacion de Violencia (Area Educativa).

13,y 23, Fase.

Centro Especializado de Atencion a la Violencia Oficio
Intrafamiliar/Area Educativa

1. Realiza técnicas de integracion con las personas albergadas, —»
dependiendo de la edad de las o los usuarios. Solicita via oficio al Area
de Psicologia las pruebas pertinentes.

13,y 23, Fase.

Centro Especializado de Atencion a la Violencia
Intrafamiliar/Area Psicoldgica

2. Recibe el oficio, procede a evaluar el area de lenguaje,
cognoscitiva, motriz y socio-afectiva por medio de pruebas
psicométricas, de manera individual y de acuerdo a las condiciones de
cada menor. Envian el informe al Area Educativa para su seguimiento.

——>
Centro Especializado de Atencion a la Violencia ‘—‘

Intrafamiliar/Area Educativa Oficio

3. Recibe el informe, solicita via oficio a las areas: trabajo social,
juridica y psicoldgica emitir sus diagnosticos, para la realizacion de los
programas de intervencion.

Centro Especializado de Atencion a la Violencia
Intrafamiliar/Area de Trabajo Social/ Juridica/ Psicoldgica Informe

4. Recibe la solicitud del informe, lo elabora y emite respuesta al Area >
Educativa. _

2]

Informe

EDICION: PRIMERA 75




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION DE )
PREVENCION SOCIAL DE LA DELINCUENCIA Y DE LA VIOLENCIA e

=)
ui -
o=

H.AYUNTAMI[N(J Toluca

I;(E);L(?Lzlé&/\ Capital con valor

qqqqqq

Diagrama de Flujo

Area Responsable/Actividad Representacion Grafica

Centro Especializado de Atencion a la Violencia
Intrafamiliar/Area Educativa

5. Recibe los informes, los analiza y en consideracion al proceso de
desarrollo en el que se encuentren las o los menores, se programa
una serie de reuniones para coordinar las acciones de cada area en
para el beneficio de la o el menor, considerando sus habilidades y su
condicion de llegada. Envia al area de Trabajo Social el reporte de
cada menor albergado. *

Centro Especializado de Atenci6n a la Violencia Expediente
Intrafamiliar/Area Trabajo Social Reporte
6. Recibe el reporte, lo anexa al expediente para presentarlo en las —» --
reuniones multidisciplinarias y determina el avance para su egreso.

Reporte

\4

Equipo Multidisciplinario

A

7. Recibe el expediente y determina la salida:

+

¢El menor
puede
egresar?
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éla mama

puede hacerse
responsable

del menor?

Equipo Multidisciplinario
8. Indica al Area de Trabajo Social realizar las gestiones necesarias
para su incorporacion a su ambiente escolar.

+

~ Formato

Area de Trabajo Social de Alta
9. Acude a la escuela de la o el menor, habla con la o el director (a) y
acuerda la fecha en que puede regresar a clases, solicita a la mama
firme el formato de Alta respectivo.

\4

S
T

Equipo Multidisciplinario

10. Indica al Area de Trabajo Social continuar con la atencidn externa.

|
g
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Area de Trabajo Social

11. Elabora oficio para canalizarlos a la Defensoria de Oficio del
Estado de México o al Consejo Estatal de la Mujer y Bienestar Social,
firmado por el o la directora (a) de Prevencidon Social de la
Delincuencia y de la Violencia para su seguimiento externo.

D

Oficio

EDICION: PRIMERA

78



MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION DE )
PREVENCION SOCIAL DE LA DELINCUENCIA Y DE LA VIOLENCIA e

=)
i ) o |, Tt -
o= 5

H.AYUNTAMI[N(J Toluca

I;(E);L(?Lzlé&/\ Capital con valor

VI. DEPARTAMENTO DE PACIFICACION SOCIAL Y ESCOLAR

Nombre del
Procedimiento; Programa Red de Pacificadores Escolares en el Municipio

§Crear’una red de pacificadores en las escuelas del municipio de Toluca mediante la capacitacion a
§Ias y los alumnos y maestros en materia de mediacion escolar, como un método alternativo de
§resolucién de conflictos entre ellos y asi evitar la trascendencia de los mismos para de esa manera
evitar que lleguen a futuras comisiones de delitos.

Objetivo:

POLITICAS APLICABLES

B El Departamento de Pacificacion Social y Escolar es responsable de crear la red de pacificadores en las
escuelas del municipio.

B El Departamento de Pacificacién Social y Escolar realizara platicas en materia de pacificacién social y
escolar dirigidas a las y los directores y catedraticos de las instituciones educativas, establecidas en el
municipio de Toluca a fin de dar a conocer el programa.

B El personal del Departamento de Pacificacion Social y Escolar se encargara de impartir dichas platicas y
talleres sobre mediacién escolar y cultura de la paz al alumnado que seran parte de la red de
pacificadores.

B El Departamento de Pacificacioén Social y Escolar en coordinacion con las instituciones educativas crearan o
adecuaran espacios designados para la practica e intervenciones de las y los alumnos pacificadores en los
conflictos de sus iguales.

B El Departamento de Pacificacion Social y Escolar realizara una entrega de reconocimientos a las y los
alumnos miembros de la red de pacificadores del Ayuntamiento de Toluca.

B Para que las y los pacificadores sean reconocidos como tal, se les entregaran gafetes para que sean
portados por estos.

B El Departamento de Pacificacion Social y Escolar establecera reuniones periodicas con los miembros de la
red de pacificadores para conocer sus actuaciones y necesidades a las que se han enfrentado durante sus
intervenciones.
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1. Programa de Red de Pacificadores Escolares.

Departamento de Pacificacion Social y Escolar

Calendarizacion

\ 4

1. Identifica a las escuelas de mayor necesidad del programa red de
pacificadores y elabora una calendarizacion.

Informacion

2. Prepara el material con la informacién la cual presenta al o a la
titular de la Subdireccion de Participacion Ciudadana.

+

Subdireccion de Participacion Ciudadana

A

3. Recibe, revisa la informacion y la autoriza para darla a conocer a los
directivos de las escuelas, la regresa al Departamento de Pacificacion
Social y Escolar.

Informacion

Departamento de Pacificacion Social y Escolar

4, Visita a las y los directores de las escuelas en el municipio de Toluca
para dar a conocer el programa de red de pacificadores.

+

Directivos de las Escuelas

A

5. Reciben al personal del Departamento de Pacificacion Social y
Escolar, escucha y revisa la informacidn que se ofrece, y ellos preparan
o proporciona el lugar en donde se llevara a cabo la platica o taller asi
como los medios necesarios para poder impartirla.

%

2]
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Lista de
Departamento de Pacificacion Social y Escolar Asistencia

6. Capacita a las y los alumnos que perteneceran a la red de pacificadores, se
toma evidencia fotografica y se recababa la lista de asistencia.

'

7. Procede en coordinacion con la escuela en donde se realizd la platica o el
taller, a adecuar el lugar destinado como “Centro de Pacificacion Escolar”.

#

8. Mediante la lista de asistencia, se elaboran los gafetes y reconocimientos a
las y los participantes en las platicas.

+

Departamento de Pacificacion Social y Escolar

Reconocimientos

Gafetes

A 4

Reconocimientos

Gafetes

9. Realiza la entrega de gafetes y de reconocimientos a las y los participantes
del taller de pacificacién escolar, asi mismo se realiza la inauguracion del ’
centro de pacificacion escolar.

10. Elabora nota informativa para conocimiento de la o del Director, anexando
evidencia fotogréfica. >

+

11. Realiza reuniones mensuales con los miembros de la red de pacificadores,
para darle seguimiento al programa.

™ D

Fotografias

Nota
Informativa
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Nombre del
Procedimiento:  Difusion de la Red de Pacificadores Escolares en el Municipio

. . Dar a Eonocer el programa, objetivos y lineas de accion del programa de pacificacion social
Objetivo: prog ) y prog p y

§escolar, apoyandose de las autoridades auxiliares para asi poder llegar a mas personas del
- municipio de Toluca.

POLITICAS APLICABLES

B El Departamento de Pacificacion Social y Escolar es responsable de elaborar el material informativo
consistente en tripticos banners y todo lo necesario para poder dar informacién acerca del programa, el
cual debera contar con el Visto Bueno de la Direccién de Comunicacion Social.

B El Departamento de Pacificacién Social y Escolar realizara campafias de difusion en la cual se entregara
material impreso a las autoridades auxiliares para que ellos lo entreguen a las personas que visitan las
delegaciones.

B El Departamento de Pacificacion Social y Escolar realizara jornadas de difusion en las cuales entregara la
informacion, tanto impresa como de manera oral a las personas de las distintas delegaciones del Municipio
de Toluca.
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2. Difusion de la Red de Pacificadores Escolares en el Municipio

T

Material de

Departamento de Pacificacion Social y Escolar Difusion

A 4

1. Crea y disefa el material que ocupara para la difusién del programa
“Red de Pacificadores”, el cual turna al o a la titular de la Subdireccion de

Material de
Difusion

Participacion Ciudadana.

Subdireccion de Participacion Ciudadana

2. Recibe el material de difusion del programa “Red de Pacificadores”, lo
revisa, lo autoriza y lo regresa al Departamento de Pacificacion Social y

Escolar.
1

A

Departamento de Pacificacion Social y Escolar

Oficio
3. Solicita mediante oficio al o a la titular de la Direccidon solicite a la Material de

. . s . . L. . L/ ;o Difusion
Direccion de Comunicacion Social la aprobacién y validacion de los tripticos,
banners, playeras y globos propuestos por el departamento de pacificacion.

A 4

%

Direccion de Prevencion Social de la Delincuencia y de la >\

Violencia

A

4. Solicita a la Direccién de Comunicacién Social la validacién del material Oficio
de difusion, mediante oficio. Posteriormente recibe la respuesta por oficioy ——»
lo turna al Departamento de Pacificacion Social y Escolar.

Material de
Difusion

!

Departamento de Pacificacion Social y Escolar

. . . . .. . . . Oficio
5. Recibe el oficio de autorizacion, solicita mediante oficio a la o el enlace

administrativo que se mande a imprimir la cantidad necesaria de tripticos,
banners, playeras y globos que se requieran.

f \/

2]

EDICION: PRIMERA 83




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION DE )
PREVENCION SOCIAL DE LA DELINCUENCIA Y DE LA VIOLENCIA e

=

e o= f—l

H.AYUNTAMIENTO o uca
D016 5018 Capital con valor

Diagrama de Flujo

Area Responsable/Actividad Representacion Grafica

Oficio

Enlace Administrativo

6. Obtiene el oficio, realiza el proceso de impresidén para el material de
difusién. Envia oficio indicando al Departamento de Pacificacion Social y
Escolar que ya esta disponible su material de difusion.

+

Calendarizacion

Departamento de Pacificacion Social y Escolar

7. Obtiene el oficio y acude con el proveedor por su material de difusion. ——»
Realiza una calendarizacion de actividades para la entrega de estos.

i —

Oficio

Material de
Difusién

Departamento de Pacificacion Social y Escolar

v

8. Realiza la visita a las delegaciones del municipio de Toluca para realizar
la campana de difusion, en la cual se entregan tripticos a la o el delegado
mediante oficio indicando la cantidad de los materiales que recibira para
distribuirlos con la gente de la delegacion, asi mismo se entregan de
manera personal a la ciudadania que circulen por la delegacion, de lo cual

se toma evidencia fotografica.
+ Nota

Departamento de Pacificacion Social y Escolar Informativa

9. Elabora una nota informativa con evidencia fotografica para él o la
titular de la Direccion y se archiva una copia para el control del

departamento.

™ D
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VII. DEPARTAMENTO DE VINCULACION CON
ORGANIZACIONES DE LA SOCIEDAD CIVIL

Nombrt_a d_el Campanas de Difusion para Establecer Vinculos con Diferentes Organizaciones de
Procedimiento: la Sociedad Civil

Objetivo:  Dar a conocer los programas de la Direccién de Prevencién Social de la Delincuencia y de la
Violencia con el fin de vincularlos con las organizaciones de la sociedad civil.

POLITICAS APLICABLES

B El Departamento de Vinculacion con Organizaciones de la Sociedad Civil, es responsable de actualizar la
base de datos interna, con las organizaciones civiles.

B El Departamento de Vinculacién con Organizaciones de la Sociedad Civil generara vinculos con las
organizaciones civiles para llevar a cabo los programas y actividades que permitan dar informacion a la
ciudadania.

B El Departamento de Vinculacién con Organizaciones de la Sociedad Civil realizara visitas con las
organizaciones de la sociedad civil, para llevar a cabo reuniones de trabajo enfocadas a la prevencion de
la delincuencia y de la violencia.

B El Departamento de Vinculacién con Organizaciones de la Sociedad Civil realizara campafias de difusion
en materia de prevencion social con el fin de dar a conocer los programas de la Direccion de Prevencion
Social de la Delincuencia y de la Violencia.

B El Departamento de Vinculacion con Organizaciones de la Sociedad Civil entregard material de difusion
en diferentes delegaciones para la promocion en materia de prevencion de la delincuencia y de la
violencia.

B El Departamento de Vinculacién con Organizaciones de la Sociedad Civil invitara a las organizaciones a
constituirse legalmente y realizar el tramite de la Clave Unica de Inscripcién (CLUNI)
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1. Campaiias de Difusion para Establecer Vinculos con Diferentes Organizaciones de la Sociedad

Civil.

Departamento de Vinculacion con Organizaciones
de la Sociedad Civil
1. Realiza la visita mediante un calendario a las organizaciones de la

sociedad civil del municipio de Toluca para la actualizar la base de
datos.

Calendario

v

Organizaciones de la Sociedad Civil

2. Reciben al personal del Departamento de Vinculacién con
Organizaciones de la Sociedad Civil, le proporcionan los datos
requeridos y se coordinan para realizar reuniones en materia de
prevencion social de la delincuencia y de la violencia en el municipio de
Toluca.

Departamento de Vinculacion con Organizaciones
de la Sociedad Civil/ Organizaciones de la Sociedad Civil L,

3. Realizan las reuniones de trabajo, llegan a acuerdos y se firman las
minutas correspondientes.

Departamento de Vinculacion con Organizaciones Invitaciones

de la Sociedad Civil

4. Mediante el calendario de actividades, elaboran invitaciones a las +—
organizaciones para participar en foros, ferias y eventos organizados

por la Direccion de Prevencidon Social de la Delincuencia y de la
Violencia.

2]

Minutas
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Organizaciones de la Sociedad Civil

5. Recibe las invitaciones, se enteran y esperan las fechas de los

eventos.

Departamento de Vinculaciéon con Organizaciones Tripticos
de la Sociedad Civil/ Organizaciones de la Sociedad Civil

6. En las fechas programadas de los eventos entregan tripticos para
dar a conocer los programas en materia de prevencién de la
delincuencia y de la violencia en el municipio de Toluca; asi mismo en
diferentes delegaciones.

Nota

Departamento de Vinculacion con Organizaciones Informativa
de la Sociedad Civil

7. Elabora una nota informativa para conocimiento de la o el titular de
la Direccién de Prevencion Social de la Delincuencia y de la Violencia.

!

™ >
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Nombre del Convenios con Organizaciones de la Sociedad Civil

Procedimiento:

Dar seguimiento a la elaboracién de convenios de colaboracidon con organizaciones de la sociedad
civil, llevando a cabo un andlisis de los programas relacionados con la prevencion social de la
- delincuencia y de la violencia en beneficio de los grupos mas vulnerables.

Objetivo:

POLITICAS APLICABLES

B El Departamento de Vinculacion con Organizaciones de la Sociedad Civil sera quien lleve a cabo la
elaboracién y el seguimiento de los convenios de colaboracién celebrados entre organizaciones de la
sociedad civil y el Ayuntamiento de Toluca en beneficio de las y los ciudadanos con mayor
vulnerabilidad.

B Las organizaciones de la sociedad civil deberdn cumplir con los requisitos establecidos por la Direccion
Juridica para el analisis y aceptacion del convenio; asi como para determinar la procedencia y actividad
de la organizacion civil.

B El Departamento de Vinculacion con Organizaciones de la Sociedad Civil, es responsable de dar
seguimiento a los acuerdos establecidos con las organizaciones de la sociedad civil y el Ayuntamiento de
Toluca.

B El Departamento de Vinculacién con Organizaciones de la Sociedad Civil realizard acuerdos con las
organizaciones de la sociedad civil, con la finalidad de que el H. Ayuntamiento firme convenios de
colaboracion en materia de prevencion social de la violencia y de la delincuencia.
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2. Convenios con Organizaciones de la Sociedad Civil.

Departamento de Vinculacion con Organizaciones de la
Sociedad Civil Acuerdo

1. Elabora un acuerdo para solicitar a las Organizaciones de la
Sociedad Civil se lleve a cabo un convenio de colaboracién con el
Ayuntamiento de Toluca en beneficio de la ciudadania.

v

A

Departamento de Vinculacion con Organizaciones de la
Sociedad Civil

2. Turna el acuerdo para autorizacion y Visto Bueno de la o el titular
de la Subdireccion de Participacion Ciudadana.

'

Subdireccion de Participacion Ciudadana

3. Recibe el acuerdo, lo revisa y lo autoriza, lo regresa al
Departamento de Vinculacién con Organizaciones de la Sociedad
Civil.

Departamento de Vinculacion con Organizaciones de la
Sociedad Civil <«

4. Recibe el acuerdo, concreta una reunidn con las organizaciones
de la sociedad civil para darlo a conocer y su firma.

'

5. Realiza la reunion, se dan a conocer los puntos importantes del
convenio y se procede a la firma por cada organizacion de la
sociedad civil.

2]

Acuerdo

l
L

Acuerdo

l
L

Convenio

&
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Departamento de Vinculacion con Organizaciones de la
Sociedad Civil

Oficio

»
»

6. Elabora el convenio y se turna por oficio a la Subdireccion de
Participacion Ciudadana para su conocimiento y validacién.

Subdireccion de Participacion Ciudadana

7. Recibe el oficio con el convenio, lo revisa, lo valida y lo turna a la
Direccion de Prevencion Social de la Delincuencia y de la Violencia.

Direccion de Prevencion Social de la Delincuencia
y de la Violencia

8. Recibe el convenio, lo revisa y lo autoriza para enviarlo via oficio a
la Direccién Juridica para revisién del marco legal.

Direccion Juridica

9. Revisa el convenio, efectia los comentarios y observaciones
correspondientes y lo regresa a la Direccion de Prevencion Social de
la Delincuencia y de la Violencia via oficio, para su validacion.

>\

¢ Oficio

Oficio

§

Oficio

i

Direccion de Prevencion Social de la Delincuencia
y de la Violencia

10. Obtiene el oficio y el convenio, lo turna y lo envia a la
Subdireccién de Participacion Ciudadana con las instrucciones

t

correspondientes.
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Subdireccion de Participacion Ciudadana ofico

11. Recibe la documentacion y la envia al Departamento de |—»
Vinculacion con Organizaciones de la Sociedad Civil para su
seguimiento y /o correccion. —_—

+

Departamento de Vinculacion con Organizaciones de la
Sociedad Civil

12. Obtiene el oficio y el convenio, realiza una visita con la
organizacion civil para su validacion y firma

Departamento de Vinculacion con Organizaciones de la ‘_|>\

Sociedad Civil/ Organizacion Civil
13. Revisan el convenio y determinan:

Oficio

| 1

+

Si

¢Es procedente la
solicitud?

:D
Organizacion Civil

14. Indica el o los motivos por el o los cuales no acepta los términos
del convenio.

™ >
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Departamento de Vinculacién con Organizaciones de la ofico
Sociedad Civil —>

15. Envia el convenio ya firmado por la Organizacion Civil a la
Subdireccién de Participacion Ciudadana para su Visto Bueno.

#

Subdireccion de Participacion Ciudadana
16. Recibe el convenio, lo revisa y le da su Visto Bueno lo turna en —»
dos tantos originales a la Direccion de Prevencién Social de la
Delincuencia y de la Violencia para su autorizacion.

Convenio

Convenio

>\
Direccion de Prevencion Social de la Delincuencia
y de la Violencia <« Convenio
17. Recibe los dos tantos originales del convenio lo valida y recaba Convenio
la firma del C. Presidente Municipal lo regresa al Departamento de "l o
Vinculacion con Organizaciones de la Sociedad Civil. 0
>\

Departamento de Vinculacion con Organizaciones de la
Sociedad Civil .

18. Recibe los tantos originales del convenio, entrega un original de oo
este a la empresa y otro a la Tesoreria Municipal; fotocopia dos |——

juegos, uno lo envia al Departamento de Nominas y Control de

Pagos y otro lo archiva. €7

™ >
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VIII. DEPARTAMENTO DE DIVERSIDAD E INCLUSION SEXUAL

Nombre del
Procedimiento: = Promocion de Actividades de Inclusidn Social en Delegaciones Municipales

§Brindar informaciéon veridica y eficiente a la poblacidon del municipio de Toluca mediante la
_implementacién de talleres y platicas a fin de concientizar a la poblacién respecto de temas
relacionados con la inclusion, sexualidad y prevencion.

Objetivo:

POLITICAS APLICABLES

B Es responsabilidad del Departamento de Diversidad e Inclusién Sexual llevar a cabo platicas y/o talleres
para concientizar a la poblacion en temas de inclusién social y entornos mas saludables, asi como en salud
sexual y reproductiva, basados en la Ley Federal para Prevenir y Eliminar la Discriminacion.

B El Departamento de Diversidad e Inclusion Sexual llevara a cabo platicas y/o talleres de salud sexual y
reproductiva en el municipio de Toluca para sensibilizar a la poblacion respecto de la diversidad sexual,
violencia de género, estigma, discriminacidn, creacién de nuevas masculinidades y violencia en el
noviazgo, basado en la Estrategia Nacional del Embarazo Adolescente.

B El Departamento de Diversidad e Inclusion Sexual llevara a cabo platicas y/o talleres en las diferentes
instituciones educativas del municipio de Toluca que proporcionen mas poblacion objetivo con la cual
trabajar, basados en la Guia para el Uso del Lenguaje Incluyente.

B Es responsabilidad del Departamento de Diversidad e Inclusién Sexual implementar de manera
apropiada las platicas y/o talleres para cada nivel educativo, basado en el Manual de Capacitacion de
Sexualidad e Infecciones de Transmisidn Sexual para Jévenes Campesinas y Campesinos "Los caminos
de la vida".
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1. Promocion de Actividades de Inclusion Social en Delegaciones Municipales

- - = Agenda
Departamento de Diversidad e Inclusion Sexual ‘ >
1. Elabora una agenda para llevar a cabo platicas y talleres dentro del
municipio de Toluca en diferentes instituciones escolares en nivel
basico, medio, medio superior y superior.

Oficios

Departamento de Diversidad e Inclusion Sexual

2. Elabora oficios dirigidos a cada institucion educativa presentando el
programa a llevar a cabo, se turnan a revision para su autorizaciéon de
la Subdireccion de Participacion Ciudadana.

+

Subdireccion de Participacion Ciudadana oficios

3. Recibe los oficios, los revisa y les da el Vo. Bo. los turna a firma del >
o de la titular de la Direccidon de Prevencion Social de la Delincuencia y
de la Violencia.

Direccion de Prevencion Social de la Delincuencia
y de la Violencia
4. Recibe los oficios, los revisa y determina:

'

¢Hay
correcciones?
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Oficios
Direccion de Prevencion Social de la Delincuencia
. . >
y de la Violencia
5. Indica las correcciones los regresa al Departamento de Diversidad e

Inclusién Sexual.

Departamento de Diversidad e Inclusion Sexual

6. Realiza las correcciones y turna nuevamente los oficios a la Direccion
de Prevencion Social de la Delincuencia y la Violencia.

+

-
Direccion de Prevencion Social de la Delincuencia
4_
—_

y de la Violencia

7. Recibe los oficios, los revisa, los firma y los envia a las instituciones
educativas agendadas.

'

Institucion Educativa

4—
8. Recibe el oficio, se entera y se pone en contacto via telefdnica con el
Departamento de Diversidad e Inclusién Sexual para agendar las —— ,ﬂ
platicas y/o talleres de su interés. A

'

Departamento de Diversidad e Inclusion Sexual

9. Atiende la llamada telefénica, agenda y confirma las fechas
solicitadas por la institucion educativa.

1

Departamento de Diversidad e Inclusiéon Sexual

10. Acude en las fechas agendadas a impartir las pléticas y/o talleres —
correspondientes en las instituciones educativas. Solicita el registro de las
y los concurrentes en la lista de asistencia y se toma evidencia
fotografica.

1

<)
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Departamento de Diversidad e Inclusion Sexual

11. En caso de ser solicitado por la institucion educativa se
reprograman platicas y/o talleres.

+ Nota

Informativa

Departamento de Diversidad e Inclusion Sexual

12. Elabora una nota informativa para hacer del conocimiento al o a la
titular de la Direccidon de Prevencion Social de la Delincuencia y de la
Violencia el nimero de las y los beneficiarios y los temas abordados,
guedandose el departamento con una copia para su control.

!

FIN
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Nombre del
Procedimiento: Prueba Rapida de Deteccion de VIH con Pre y Post Consejeria

Objetivo: §Promover acciones de prevencion que permitan disminuir la incidencia de VIH asi como de otras
_enfermedades e infecciones de transmision sexual.

POLITICAS APLICABLES

B El Departamento de Diversidad e Inclusion Sexual trabajara en apego a la norma oficial mexicana NOM-
010-SSA2-2010 para la prevencion y control de las infecciones por virus de la inmunodeficiencia
humana.

B El Departamento de Diversidad e Inclusién Sexual, basado en la NOM-010-SSA2-2010 para la prevencién
y control de las infecciones por virus de la inmunodeficiencia humana, vigilard que quienes realicen
consejeria y deteccion de VIH, se encuentren debidamente certificados ante organismos institucionales
normados en el trabajo en la prevencién primaria, secundaria y terciaria en VIH/SIDA e ITS, consejeria e
intervencién en crisis.

B Es responsabilidad del Departamento de Diversidad e Inclusién Sexual dar a conocer a la poblacion las
vias y mecanismos de transmision, formas de prevencion y servicios de informacién, deteccién oportuna
y atencion integral, relacionadas con la infeccion por VIH/SIDA.

B Es responsabilidad del Departamento de Diversidad e Inclusion Sexual orientar y educar a la poblacion
sobre la adopcion de medidas saludables haciendo especial énfasis en las practicas sexuales seguras y
protegidas.

B Es responsabilidad del Departamento de Diversidad e Inclusion Sexual fomentar en las personas que
viven con VIH/SIDA el autocuidado de la salud incluyendo medidas de prevencion como sexo seguro y
sexo protegido para romper la cadena de infeccién y re-infeccion.

B Es responsabilidad del Departamento de Diversidad e Inclusion Sexual orientar sobre la importancia del
control y tratamiento de otras infecciones de transmision sexual que facilitan la transmision del VIH.

B Es responsabilidad del Departamento de Diversidad e Inclusion Sexual promover los servicios de
atencion médica para diagndstico, tratamiento, seguimiento y atencidn oportuna de otras infecciones de
transmision sexual.

B Es responsabilidad del Departamento de Diversidad e Inclusion Sexual impulsar la accién comunitaria en
forma organizada e informada de la poblacion para el desarrollo de acciones y estrategias preventivas.
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2. Prueba Rapida de Deteccion de VIH con Pre y Post Consejeria.

INICIO

Departamento de Diversidad e Inclusion Sexual Mapeo

1. Realiza un mapeo para identificar los lugres de encuentro de la
comunidad Lésbico, Gay, Bisexual, Travesti, Transgénero, Transexual e
Intersexual.

Departamento de Diversidad e Inclusion Sexual Agenda

2. Agenda y organiza los dias en que deban realizarse las visitas para la
entrega de insumos. >

+

Departamento de Diversidad e Inclusion Sexual

3. Elabora oficio de cocimiento de la agenda para turnarlo a la
Subdireccién de Participacién Ciudadana para su Vo. Bo.

+

Subdireccion de Participacion Ciudadana

" . . N N . Ofici
4. Recibe el oficio, lo revisa y le da el Vo. Bo. lo turna a la Direccién de e
Prevencién Social de la Delincuencia y de la Violencia para su

autorizacién y firma.

Direccion de Prevencion Social de la Delincuencia
y de la Violencia
5. Recibe el oficio, lo revisa y determina:

2]

\4

Oficio

A

A
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Representacion Grafica

¢Hay
correcciones?

Direccion de Prevencion Social de la Delincuencia
y de la Violencia

6. Regresa el oficio al Departamento de Diversidad e Inclusién Sexual
para que se hagan las correcciones pertinentes.

'

Departamento de Diversidad e Inclusion Sexual

7. Realizan las correcciones y lo regresa a la Direccion de Prevencion
Social de la Delincuencia y de la Violencia.

'

Direccion de Prevencion Social de la Delincuencia

— y de la Violencia

8. Recibe el oficio, lo revisa y lo firma. Lo entrega al Departamento de
Diversidad e Inclusion sexual.

Departamento de Diversidad e Inclusion Sexual

9. Efectta las visitas y brinda una pre consejeria respecto al VIH y se

entrega informacién impresa.

Oficio
—
<+— —

Oficio
—>
<«

Oficio
—
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Departamento de Diversidad e Inclusion Sexual

10. Realiza pruebas rapidas de deteccion de VIH y se entregan insumos
de prevencion, determina:

+

¢Prueba

reactiva?

Departamento de Diversidad e Inclusion Sexual

11. Refuerza los mecanismos de prevencion, el uso del conddn durante
todas las practicas sexuales, reitera la importancia de realizar la prueba
de VIH al menos una ocasion cada seis meses y se retira.

'

™ >

Departamento de Diversidad e Inclusion Sexual

12. Acompafia a la o el usuario para realizar pruebas confirmatorias a la
instancia correspondiente.

Departamento de Diversidad e Inclusion Sexual

13. Lleva a cabo los tramites correspondientes para tramitar la Pdliza del
Seguro Popular a la o el usuario.

]
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Departamento de Diversidad e Inclusion Sexual

14. Canalizan a la o el usuario(a) al UNEME (Unidades de Especialidades
Médicas) CAPASITS (Centro Ambulatorio para la Prevencion y Atencion
en SIDA e Infecciones de Transmision Sexual) correspondiente o al
servicio de salud que corresponda.

!

Departamento de Diversidad e Inclusion Sexual

15. Vigila y da el seguimiento en el desarrollo de la atencién a la o el

usuario en su servicios de salud.

Departamento de Diversidad e Inclusion Sexual

16. Se entregan insumos preventivos e informacién impresa.

+

Nota

Informativa

Departamento de Diversidad e Inclusion Sexual

17. Elabora nota informativa para hacer del conocimiento a la o el titular
de la Direccion de Prevencion Social de la Delincuencia y de la Violencia
el nimero de las personas atendidas.

+

™ >
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IX. DEPARTAMENTO DE PREVENCION SOCIAL Y PSICOSOCIAL

Nombre del :
Procedimiento: Conferencias en Materia de Prevencion Social

Dar a conocer los factores que influyen en las conductas antisociales que afecten a la sociedad

Objetivo: | , ) .
- a través de talleres, conferencias y platicas para los grupos vulnerables

POLITICAS APLICABLES

#® El Departamento de Prevencion Social y Psicosocial es responsable de impartir platicas en escuelas
primarias, secundarias y preparatorias, asi como a padres de familia con temas relacionados a la
prevencion del delito, tales como: alcoholismo, drogadiccion, vandalismo, sexualidad, violencia
intrafamiliar, comunicacion y autoestima.

B El Departamento de Prevencidén Social y Psicosocial canalizard a toda persona vulnerable con riesgo
social a instituciones de salud, educativas y afines a su problematica.

B El Departamento de Prevencion Social y Psicosocial es responsable de difundir los temas de prevencion
social y psicosocial a través de material impreso.

B El Departamento de Prevencidon Social y Psicosocial promovera la participacion de las y los profesores y
el alumnado de nivel medio y medio superior; con el propdsito de prevenir la comision de conductas
antisociales, mediante conferencias, platicas y talleres.
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Representacion Grafica

1. Conferencias en Materia de Prevencion Social.

Departamento de Prevencion Social y Psicosocial

Plan de

1. Elabora los planes de trabajo en materia de prevencion social como
embarazos a temprana edad, escuela sin drogas y conductas
antisociales en la adolescencia, para presentarlos a consideracion de
la o el titular de la Direccidon de Prevencién Social de la Delincuencia y

Trabajo

de la Violencia.

Plan de

Departamento de Prevencion Social y Psicosocial

Trabajo

2. Lleva acabo una reunién con la o el titular de la Direccién de
Prevencion Social de la Delincuencia y de la Violencia, se propone la
tematica de la jornada y se llegan a acuerdos. Se realizan las

correcciones correspondientes.

Departamento de Prevencion Social y Psicosocial

Calendarizacion

3. Elabora una calendarizacién de los programas en las distintas
instituciones educativas, se comunica via telefénica con las
autoridades de la institucién educativa y se llega a un acuerdo.

/*/

4. Realiza la logistica correspondiente para el curso, taller, platica,
conferencia de prevencion social.

#

Departamento de Prevencion Social y Psicosocial

5. Lleva acabo la conferencia, realiza el registro del alumnado, se
realizan actividades en materia de prevencion social, ludicas y de
recreacion para las y los participantes

+

2]
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Nota
Departamento de Prevencion Social y Psicosocial Informativa

6. Elabora una nota informativa con los pormenores del desarrollo del )
programa, para conocimiento del o de la titular de la Subdireccién de

Operacion.

Subdireccion de Operacion <«

7. Obtiene y revisa la nota informativa, elabora un informe, para el
Departamento de Seguimiento y Evaluacion, asi como para la o el
titular de la Direccion de Prevencion Social de la Delincuenciay dela |— 5
Violencia, anexando listas de asistencia y evidencia fotografica.

!

™ D

Informe
Lista de
Asistencia
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Nombre del

Procedimiento: Difusion de Material Impreso en Materia de Prevencion Social

 Difundir entre la comunidad en general a través de los medios escritos de comunicacién, las

Objetivo: ‘acciones y medidas tendientes a prevenir conductas antisociales.

POLITICAS APLICABLES

B El Departamento de Prevencion Social y Psicosocial es responsable de informar a la poblacion en general
sobre temas en materia de prevencién social y psicosocial.

B El Departamento de Prevencién Social y Psicosocial es responsable de acudir a las instituciones
educativas para orientar e informar temas en materia de prevencion social.
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2. Difusion de Material Impreso en Materia de Prevencion Social

Investigacion

Departamento de Prevencion Social y Psicosocial

1. Realiza una investigacion previa acerca de temas de prevencion
social y psicosocial a través de una lluvia de ideas en conjunto con
el equipo especializado.

Departamento de Prevencion Social y Psicosocial

2. Elabora un triptico en forma digital para su revision con el enlace
interno de comunicacion social, el cual se imprime en blanco y [—
negro para turnarlo a la Subdireccion de Operacion para su
autorizacion y/o visto bueno.

Subdireccion de Operacion

3. Recibe el triptico, lo revisa y lo turna a la o el titular de la |—
Direccion de Prevencion Social de la Delincuencia y de la Violencia : /

'

Direccion de Prevencion Social de la Delincuencia
y de la violencia

4. Recibe el triptico, lo revisa y lo autoriza, lo regresa al g
Departamento de Prevencion Social y Psicosocial. —

'

Departamento de Prevencion Social y Psicosocial <«

5. Obtiene el triptico, elabora el oficio correspondiente para enviarlo

a la Direccién de Comunicacion Social en formato digital e impreso.

Triptico

Triptico

A

Triptico

Oficio

Direccion de Comunicacion Social

6. Realiza los disefios correspondientes asi como también los Oficio
formatos. Hace llegar el formato para la difusion asi como en |—»

formato digital via oficio a la Direccién de Prevencion Social de la
Delincuencia y de la Violencia. COR ]

+

2]
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Direccion de Prevencion Social de la Delincuencia
y de la Violencia
7. Recibe los disefios y los turna para su seguimiento al
Departamento de Prevencion Social y Psicosocial.

+

Departamento de Prevencion Social y Psicosocial
8. Elabora el oficio correspondiente a la o el Enlace Administrativo |
para solicitarle la impresion del material.

'

Enlace Administrativo
9. Recibe el oficio, lo revisa y realiza el tramite correspondiente con
la Subdireccion de Recursos Materiales. Posteriormente avisa via
oficio al Departamento de Prevencion Social y Psicosocial que ya esta
el material solicitado. +

Departamento de Prevencion Social y Psicosocial
10. Recibe el oficio, se entera y acude con la o el Enlace
Administrativo para la entrega del material solicitado.

Oficio

5L

A

|
L

Oficio

Oficio

I
\

Departamento de Prevencion Social y Psicosocial
11. Realiza la entrega del material de difusion en los lugares
anteriormente designados.

Material de
Difusion

l

Departamento de Prevencion Social y Psicosocial

N " . N .7 Not:
12. Elabora una nota informativa para la o el titular de la Direccién | Informativa

de Prevencién Social de la Delincuencia y de la Violencia.

D
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X. DEPARTAMENTO DE PREVENCION COMUNITARIA Y SITUACIONAL

Nombre del

. . §Ta||eres, Platicas y Conferencias Dirigidas a las Poblaciones en Riesgo en Materia
Procedimiento:

de Prevencion Comunitaria y Situacional

§Dar a conocer los factores que influyen en las conductas antisociales que afecten a la sociedad a

Objetivo: | , ) (o
traves de talleres, conferencias y platicas para los grupos vulnerables

POLITICAS APLICABLES

B El Departamento de Prevencion Comunitaria y Situacional es responsable de impartir platicas en
escuelas primarias, secundarias y preparatorias, asi como a padres de familia con temas relacionados a la
prevencion comunitaria, tales como: la trata de personas, el bullying, prevencién para la mejora de
entornos comunitarios, y la migracién a través de sus distintos programas.

B El Departamento de Prevencién Comunitaria y Situacional es responsable de difundir a través de material
impreso temas de prevencion comunitaria y situacional.

B El Departamento de Prevencion Comunitaria y Situacional promovera la participacion de las y los
profesores y el alumnado de nivel medio y medio superior, con el propdsito de prevenir la comision de
conductas antisociales, mediante conferencias, platicas, talleres y seminarios.

B Algunos de los talleres, platicas o conferencias que imparte el Departamento de Prevencién Comunitaria
y Situacional son: ¢Eres?, (Te Vale? o éTe Gusta?, Programa iMucho Ojo! y Migrando Esfuerzos.
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1. Talleres, Platicas y Conferencias Dirigidas a las Poblaciones en Riesgo en Materia de
Prevencion Comunitaria y Situacional.

INICIO

Departamento de Prevencion Comunitaria y Situacional

Plan de
Trabajo

1. Elabora los planes de trabajo en materia de prevencién
comunitaria y situacional para las poblaciones de alta y muy alta
vulnerabilidad, los cuales turna a la Subdireccion de Operacion para
su aprobacion.

Subdireccion de Operacion

Plan de
Trabajo

2. Recibe los planes de trabajo, los revisa, los aprueba y los turna a
consideracion de la o el titular de la Direcciéon de Prevencién Social de
la Delincuencia y de la Violencia, mediante una reunién de trabajo.

f

Direccion de Prevencion Social de la Delincuencia y de la
Violencia/ Departamento de Prevencion Comunitaria y
Situacional

3. Realiza la reunion con la o el titular, se propone la tematica de la
jornada y se llegan a acuerdos, asi mismo se realizan las correcciones
correspondientes.

Departamento de Prevencion Comunitaria y Situacional

Calendarizacion

4. Elabora una calendarizacion de los programas para las distintas
instituciones educativas, se comunica via telefénica con la o el
encargado de la institucion educativa para llegar a un acuerdo.

/*/
g
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Area Responsable/Actividad Representacion Grafica

Institucion Educativa

5. Atiende la llamada telefénica, se entera y llegan a un acuerdo en
las fechas para llevar a cabo la platica, taller o conferencia.

P

Departamento de Prevencion Comunitaria y Situacional

6. Realiza la logistica correspondiente para el curso, taller, platica o
conferencia en materia de prevencion comunitaria, solicitando el
apoyo de forma externa o por parte del ayuntamiento de Toluca.

+

Departamento de Prevencion Comunitaria y Situacional

7. Lleva acabo la conferencia, realiza el registro de las y los alumnos,
se realizan las actividades en materia de prevencion, lidicas y de
recreacion para las y los participantes

+

Departamento de Prevencion Comunitaria y Situacional

Nota
Informativa

8. Elabora una nota informativa con los pormenores del desarrollo del >
programa, para conocimiento de la o el titular de la Subdireccion de
Operacion.

Subdireccion de Operacion

9. Obtiene y revisa la nota informativa, elabora un informe, para el
Departamento de Seguimiento y Evaluacion, asi como para la o el
titular de la Direccion de Prevencion Social de la Delincuencia y de la —»
Violencia, anexando listas de asistencia y evidencia fotografica.

+

™ D

Informe

Listas de
Asistencia

EDICION: PRIMERA 110




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION DE )
PREVENCION SOCIAL DE LA DELINCUENCIA Y DE LA VIOLENCIA ==

o Toluca
D016 5018 Capital con valor
Nombre del Difusion de Material Impreso en Materia de Prevencion Comunitaria y

Procedimiento: Situacional, Prevencion de Trata de Personas y Bullying.

Difundir entre la comunidad en general a través de los medios escritos de comunicacion, las
~acciones y medidas tendientes a prevenir conductas antisociales, fomentado la prevencion
_comunitaria y situacional.

Objetivo:

POLITICAS APLICABLES

B El Departamento de Prevencion Comunitaria y Situacional es responsable de informar a la poblacion en
general sobre temas en materia de prevencion comunitaria y situacional.

B El Departamento de Prevencion Comunitaria y Situacional es responsable de acudir a las instituciones
educativas para orientar e informar temas en materia de prevencion comunitaria y situacional.
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2. Difusion de Material Impreso en Materia Prevencion Comunitaria y Situacional, Prevencion
de Trata de Personas y Bullying.

Departamento de Prevencion Comunitaria y Situacional

1. Realiza una investigacion previa acerca de temas de prevencion
enfocados a los temas: elaborando lluvia de ideas en conjunto con
el equipo especializado.

Departamento de Prevencion Comunitaria y Situacional

2. Elabora un triptico en forma digital para su revision con el enlace
interno de comunicacion social, el cual se imprime en blanco y
negro para turnarlo a la Subdireccion de Operacién para su
autorizacion y/o visto bueno.

Subdireccion de Operacion
3. Recibe el triptico, lo revisa y lo turna a la o el titular de la Triptico
Direccion de Prevencion Social de la Delincuencia y de la Violencia.

Direccion de Prevencion Social de la Delincuencia

y de la Violencia Triptico
4. Recibe el triptico, lo revisa en conjunto con el enlace interno de |
comunicacion social, lo autoriza y lo regresa al Departamento de

Prevencién Comunitaria y Situacional.

'

Departamento de Prevencion Comunitaria y Situacional

5. Obtiene el triptico, elabora el oficio correspondiente para enviarlo
a la Direccién de Comunicacién Social en formato digital e impreso.

!

2]

Triptico

A

A

A

Oficio

 CD-H |
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Oficio

Direccion de Comunicacion Social

6. Obtiene el triptico, realiza los disefos correspondientes asi como
también los formatos. Hace llegar el formato para la difusion asi
como en formato magnético via oficio a la Direccién de Prevencion
Social de la Delincuencia y de la Violencia.

—~

Direccion de Prevencion Social de la Delincuencia
y de la Violencia

<& Formatos

7. Recibe los disefios y los turna para su seguimiento al
Departamento de Prevencion Comunitaria y Situacional.

—

T~

Departamento de Prevencion Comunitaria y Situacional

l Oficio

8. Elabora el oficio correspondiente al Enlace Administrativo para
solicitarle la impresion del material.

Enlace Administrativo

9. Recibe el oficio, lo revisa y realiza el tramite correspondiente con
la Subdireccion de Recursos Materiales; posteriormente notifica via
oficio al Departamento de Prevencion Comunitaria y Situacional que
ya esta el material solicitado.

Formatos

Oficio

>
J

Departamento de Prevencion Comunitaria y Situacional

A

Material de

10. Recibe el oficio, se entera y acude con la o el Enlace
Administrativo para la entrega del material de difusién solicitado.

Difusion

J

Departamento de Prevencion Comunitaria y Situacional

11. Realiza la entrega del material de difusion en los lugares

anteriormente designados.

Departamento de Prevencion Comunitaria y Situacional

Material de
Difusion

12. Elabora una nota informativa para la o el titular de la Direccion |

de Prevencién Social de la Delincuencia y de la Violencia.

™ D
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XI. DEPARTAMENTO DE SEGUIMIENTO Y EVALUACION

Nombre del :
Procedimiento: Seguimiento, Evaluacion y Estadisticas de los Informes Diarios para el Reporte
Mensual y Trimestral del Programa basado en Resultados Municipal (PbRM)

Objetivo: | ) . . o ,
] - Tener un control de los informes realizando un concentrado de informacion diaria, para asi mantener

las estadisticas en el rango mas alto dentro de lo sefialado en el PbRM.

POLITICAS APLICABLES

B Todos los Departamentos que se encuentran adscritos a la Direccion de Prevencion Social de la
Delincuencia y de la Violencia seran responsables de la informacion reportada, asi como entregar en
tiempo y forma al Departamento de Seguimiento y Evaluacion.

B El Departamento de Seguimiento y Evaluacion serda el encargado de coordinar la planeacion vy
seguimiento de los diversos programas que van encaminados a la prevencion.

B El Departamento de Seguimiento y Evaluacion elaborara una carpeta donde se concentraran los informes
diarios para el vaciado al archivo digital.

B El Departamento de Seguimiento y Evaluacion sera el encargado de la integracion y analisis del PbRM
mensual asi como de los reportes trimestrales.
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Diagrama de Flujo

Area Responsable/Actividad Representacion Grafica

1. Seguimiento, Evaluacion y Estadisticas de los Informes Diarios para el Reporte Mensual y
Trimestral del Programa basado en Resultados Municipal.

Direccion de Prevencion Social de la Delincuencia
y de la Violencia

1. Elabora oficio para el Departamento de Seguimiento y Evaluacién
solicitando la integracion del PbRM mensual asi como los reportes
trimestrales.

Oficio

A\ 4

Departamento de Seguimiento y Evaluacion Oficio

2. Recibe el oficio, se entera y elabora oficio solicitando a las y los
titulares de los departamentos, entregar en tiempo y forma la
informacién requerida.

A 4

Titulares de los Departamentos Tnformes
3. Reciben el oficio, se enteran y proceden a conjuntar y entregar en su
debido orden y tiempo los informes diarios de manera impresa y via
correo electrdnico.

Departamento de Seguimiento y Evaluacion

4. Recibe los informes, realiza un analisis minucioso de estos para su
concentrado o en su defecto aplicar correcciones.

!

Departamento de Seguimiento y Evaluacion

5. Elabora y entrega el diagnostico mensual asi como los reportes
trimestrales de las acciones realizadas por cada uno de los -
departamentos, para su analisis, dentro del PbRM a la Direccién de [
Prevencion Social de la Delincuencia y de la Violencia en medio
magnético.

Direccion de Prevencion Social de la Delincuencia
y de la Violencia

6. Recibe la informacién en medio magnético para su evaluaciéon y
realiza las acciones conducentes para la aplicacién de lo programado.

!

™ >
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XII. SIMBOLOGIA

Respuesta

Inicio o final del procedimiento. Sefala el principio o
terminacién de un procedimiento. Cuando se utilice para indicar el
principio del procedimiento se anotara la palabra INICIO y cuando
se concluya se escribira la palabra FIN.

Actividad combinada. Se utiliza en los casos en que en un
mismo paso se realiza una operacion y una verificacion.

Anexo de documentos. Indica que dos o mas documentos se
anexan para concentrarse en un solo paquete, el cual permite
identificar las copias o juegos de los documentos existentes e
involucrados en el procedimiento.

Archivo definitivo. Marca el fin de la participacion de un
documento o material en un procedimiento, por lo que se procede
a archivar de manera definitiva, a excepcion de que emplee en
otros procedimientos.

Archivo temporal. Se utiliza cuando un documento o material por
algun motivo debe guardarse durante un periodo indefinido, para
después utilizarlo en otra actividad; significa espera y se aplica
cuando el uso del documento o material se conecta con otra
operacion.

Conector de hoja en un mismo procedimiento. Este simbolo
se utiliza con la finalidad de evitar las hojas de gran tamafio, el cual
muestra al finalizar la hoja, hacia donde va y al principio de la
siguiente hoja de donde viene; dentro del simbolo se anotara la
letra “A” para el primer conector y se continuara con la secuencia
de las letras del alfabeto.

Conector de procedimientos. Es utilizado para sefialar que un
procedimiento proviene o es la continuacion de otros. Es
importante anotar, dentro del simbolo lo que va a suceder,
cerrandose la descripcion con el signo de interrogacion.

Decision. Indica las opciones que se pueden seguir en caso de
que sea necesario tomar caminos alternativos, o bien para indicar
un cuestionamiento.

Destruccion de documentos. Representa la eliminacion de un
documento cuando por diversas causas ya no es necesario su
participacion en el procedimiento.
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Simbolo

Respuesta

Formato Impreso. Representa formas impresas, documentos,
reportes, listados, etc. Y se anota después de cada operacion,
indicando dentro del simbolo el nombre del formato; cuando se
requiere indicar el niUmero de copias de formatos utilizados o que
existen en una operacion, se escribira la cantidad en la esquina
inferior izquierda; en el caso de graficarse un original se utilizara la
letra “0". Cuando el nimero de copias es elevado, se interrumpe la
secuencia después de la primera se deja una sin numerar y la
Ultima contiene el numero final de copias: ahora bien, si se
desconoce el numero de copias en el primer simbolo se anotara
una “X" y en el ultimo una “N".

Finalmente para indicar que el formato se elabora en ese
momento, se marcara en el angulo inferior derecho un tridngulo
negro.

Formato no impreso. Indica que el formato usado en el
procedimiento es un modelo que no esta impreso; se distingue del
anterior Unicamente en la forma, las demas especificaciones para
Su uso son iguales.

Linea de espera. Indica que el formato usado en el
procedimiento es un modelo que no esta impreso; se distingue del
anterior Unicamente en la forma, las demas especificaciones para
Su uso son iguales.

Inspeccion. El cuadro es utilizado como simbolo de inspeccion
verificacion, revision o bien, cuando se examine una accion, un
formato o una actividad, asi como para consultar o cotejar sin
modificar las caracteristicas de la accion o actividad.

|
|
)
u
)

4

Interrupcion del procedimiento. En ocasiones el procedimiento
requiere de una interrupcion para ejecutar alguna actividad o bien,
para dar tiempo al usuario de realizar una accidn o reunir
determinada documentacién. Por ello, el presente simbolo se
emplea cuando el proceso requiere de una espera necesaria e
insoslayable.

Linea continua. Marca el flujo de la informacion y los
documentos o materiales que se estan realizando en el area. Su
direccién se maneja a través de terminar la linea con una pequenia
linea vertical y puede ser utilizada en la direccion que se requiere y
para unir cualquier actividad.
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Simbolo

Respuesta

Linea de guiones. Es empleada para identificar una consulta,
cotejar o conciliar la informacidn; invariablemente, debera salir de
una inspeccion o actividad combinada; debe dirigirse a uno o varios
formatos especificos y puede trazarse en el sentido que se
necesite, al igual que la linea continua se termina con una pequeia
linea vertical.

Z

Linea de comunicacion. Indica que existe flujo de informacién,
la cual se realiza a través de teléfono, télex, fax, modem, etc. La
direccion del flujo se indica como en los casos de las lineas de
guiones y continda.

Paquete de materiales. Se emplea para representar un
conjunto de materiales, dinero o todo aquello que sea en especie.

Operacion. Muestra las principales fases del procedimiento y se
emplea cuando la accidon cambia. Asimismo, se anotara dentro del
simbolo un ndmero en secuencia y se escribira una breve
descripcion de lo gue sucede en este paso al margen del mismo.

Registro y/o controles. Se usara cuando se trate de registrar o
efectuar alguna anotacion en formatos especificos o libretas de
control. Aparecerd cuando exista la necesidad de consultar un
documento o simplemente cotejar informacion. Se debera anotar al
margen del simbolo el nombre con el cual se puede identificar el
registro o control.

Cuando se registra informacion, llegard al simbolo una linea
continua; cuando se hable de consultar o cotejar, la linea debe ser
punteada terminando de igual manera en el simbolo.

Captura o envié de Informacion. Se emplea para representar la
captura de datos o envié de datos por internet.

Teléfono. Representa la comunicacién del area via telefénica para
con otras dependencias e incluso con la ciudadania cuando asi se
requiera.

Caja Fuerte. Se emplea para referirse al resguardo o deposito de
efectivo.

CD-R. Este simbolo se emplea para guardar informacion.
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XIII. DISTRIBUCION

El original del Manual de Procedimientos de la Direccidn de Prevencidon Social de la Delincuencia y de la
Violencia se encuentra en la Subdireccion de Innovacidon y Desarrollo Institucional dependiente de la
Direccion de Planeacion, Programacion, Evaluacién y Estadistica.

Existen copias en medio magnético distribuidas de la siguiente manera:

1. Direccion de Prevencion Social de la Delincuencia y de la Violencia

2. Enlace Administrativo
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XIV. REGISTRO DE EDICIONES

Primera edicién Julio de 2016 (Elaboracion del Manual).
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XVII. HOJA DE ACTUALIZACION

FECHA DE PAGINA DESCRIPCION DE LA ACTUALIZACION

ACTUALIZACION ACTUALIZADA
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