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SEXAGÉSIMA CUARTA SESIÓN ORDINARIA  

DE CABILDO DEL AYUNTAMIENTO  

DEL MUNICIPIO DE TOLUCA 2022-2024 

CELEBRADA EL 03 DE OCTUBRE DE 2024 

 

LOS CIUDADANOS: CC. JUAN MACCISE NAIME, PRESIDENTE MUNICIPAL DE 

TOLUCA; VERÓNICA MARTÍNEZ VERTIZ, PRIMERA SÍNDICA; ALMA AMÉRICA 

RIVERA TAVIZÓN, SEGUNDA SÍNDICA; JORGE OMAR VELÁZQUEZ RUÍZ, 

PRIMER REGIDOR; THANIA ELIZABETH HERNÁNDEZ NIÑO, SEGUNDA 

REGIDORA; CARLOS GABRIEL ULLOA GONZÁLEZ, TERCER REGIDOR; SONIA 

CASTILLO ORTEGA, CUARTA REGIDORA; GECIEL MENDOZA FLORES, 

QUINTO REGIDOR; MARIELA CONCEPCIÓN RODRÍGUEZ MORA, SEXTA 

REGIDORA; OCTAVIO SALDAÑA HERMITAÑO, SÉPTIMO REGIDOR; ADÁN 

PIÑA ESTEBAN, OCTAVO REGIDOR; MARÍA AMALIA PERALTA RODRÍGUEZ, 

NOVENA REGIDORA; MARIO ALBERTO HERNÁNDEZ CARDOSO, DÉCIMO 

REGIDOR; LETICIA SÁNCHEZ ÁLVAREZ, DÉCIMA PRIMERA REGIDORA; 

OMAR GARAY GARDUÑO, DÉCIMO SEGUNDO REGIDOR; ASISITIDOS POR 

EL MAESTRO ENRIQUE MENDOZA VELÁZQUEZ, SECRETARIO DEL 

AYUNTAMIENTO. 
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ASUNTOS ACORDADOS EN LA  

SEXAGÉSIMA CUARTA SESIÓN ORDINARIA  

DE CABILDO DEL AYUNTAMIENTO  

DEL MUNICIPIO DE TOLUCA 2022-2024 

 

 

 

Asunto: Punto de acuerdo que presenta el Presidente Municipal 

de Toluca, Juan Maccise Naime, para someter a consideración 

de Ayuntamiento, la propuesta y en su caso aprobación del 

Titular de la Dirección General de Administración. 

 

Por MAYORÍA de votos, se aprobaron los siguientes: 

 

ACUERDOS 

 

PRIMERO. Se aprueba por el Ayuntamiento de Toluca el nombramiento del 

Arquitecto José Emigdio Cortez García como Director General de Administración.  

 

SEGUNDO. Notifíquese el presente acuerdo a la Contraloría Municipal, a la 

Dirección General de Administración y a la Tesorería Municipal para que, en uso 

de sus facultades y atribuciones, den cumplimiento y seguimiento al mismo. - - -  

 

TERCERO. Publíquense estos acuerdos en la “Gaceta Municipal del Ayuntamiento 

de Toluca, Estado de México”, periódico oficial del Gobierno Municipal. - - - - - -  

 

 

 

Asunto: Punto de acuerdo que presenta el Presidente Municipal 

de Toluca, Juan Maccise Naime, para someter a consideración 

del Ayuntamiento, la aprobación para la celebración de Sesión 

Solemne de Cabildo el día 31 de octubre de 2024, en la que se 

llevará a cabo la premiación de los ganadores del Concurso 

Artesanal del Dulce de Alfeñique y Dulce Tradicional del Día de 
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Muertos 2024, en términos de lo dispuesto por el artículo 2.12 del 

Código Reglamentario Municipal de Toluca. 

 

Por UNANIMIDAD de votos, se aprobaron los siguientes: 

 

ACUERDOS 

 

PRIMERO. Se aprueba por el Ayuntamiento de Toluca, la celebración de la Décima 

Séptima Sesión Solemne de Cabildo en la que se llevará a cabo la premiación del 

“Concurso Artesanal del Dulce de Alfeñique y Dulce Tradicional del Día de Muertos 

2024”, a realizarse el día 31 de octubre de 2024. - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - -  

 

SEGUNDO. El presente acuerdo entrará en vigor a partir de su aprobación. - - - - - -  

 

TERCERO. Se instruye al Secretario del Ayuntamiento, notifique los presentes 

acuerdos a la Coordinadora de Cultura y Turismo, para que en el ejercicio de sus 

atribuciones de seguimiento a los presentes acuerdos. - - - - - - - - - - - - - - - - - - -  

 

CUARTO. Publíquense estos acuerdos en la Gaceta Municipal del Ayuntamiento de 

Toluca, Estado de México; Periódico Oficial del Gobierno Municipal. - - - - - - - - - -  

 

 

 

Asunto: Dictamen que presenta la Comisión de Desarrollo 

Económico, relativo a la autorización de la Licencia de 

Funcionamiento para el cambio al Padrón de Establecimientos 

Comerciales, Industriales y de Servicios, para ejercer el giro de 

restaurante bar, de la unidad económica ubicada en  

 

Toluca, Estado de México (EXPEDIENTE: SA/CABILDO/196/2024). 

 

Por UNANIMIDAD de votos, se aprobaron los siguientes: 

 

ACUERDOS 

 

PRIMERO. Se aprueba por el Ayuntamiento de Toluca, el dictamen que presenta la 

Comisión de Desarrollo Económico, relativo a la autorización de la Licencia de 
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Funcionamiento para el cambio al Padrón de Establecimientos Comerciales, 

Industriales y de Servicios, para ejercer el giro de restaurante bar, de la unidad 

económica ubicada en  

, Toluca, Estado de México; en términos de los resolutivos siguientes: - - -  

 
PRIMERO. - Se aprueba por UNANIMIDAD de votos de los integrantes que estuvieron 

presentes en la Vigésima Novena Sesión Ordinaria de la Comisión de Desarrollo Económico 

(Mercados, Tianguis, Central de Abastos, Rastro) PROCEDENTE, la autorización de la licencia 

de funcionamiento para el cambio al Padrón de Establecimientos Comerciales, Industriales 

y de Servicios, para ejercer el giro de restaurante bar; de la unidad económica denominada 

"Casa Manolo Café Restaurante", ubicada en  

, Toluca, Estado de México, en los términos establecidos en el 

considerando número 18 del presente dictamen; con base en las constancias que integran 

el expediente SA/CABILDO/196/2024, de los fundamentos y considerandos expuestos en el 

cuerpo del presente dictamen. 

 

SEGUNDO. - Sométase a consideración del Ayuntamiento en Pleno, para su aprobación 

definitiva, en su caso. 

 

TERCERO. - Con fundamento en lo establecido en el artículo 48 fracción II de la Ley Orgánica 

Municipal del Estado de México, vigente, instrúyase al Presidente Municipal, para que, a 

través de la Dirección General de Desarrollo Económico, se dé cumplimiento al resolutivo 

PRIMERO del presente dictamen. 

 

CUARTO.- Con fundamento en lo establecido en el artículo 48 fracción II de la Ley Orgánica 

Municipal del Estado de México, vigente, instrúyase al Presidente Municipal, para que a 

través de la Dirección General de Desarrollo Económico, se vigile y autorice la colocación 

de la placa de conformidad al considerando número 11 del presente dictamen; así mismo, 

para que a través de la Dirección General de Medio Ambiente se realicen las inspecciones 

necesarias para verificar que se cumpla con los limites sonoros permitidos y contemplados 

en el Bando Municipal de Toluca, vigente. 

 

QUINTO.- Con fundamento en lo que establece la Ley de Competitividad y Ordenamiento 

Comercial del Estado de México, se exhorta a la titular de la licencia de funcionamiento a 

dar cumplimiento a los horarios permitidos para ejercer la actividad comercial, establecidos 

en el considerando número 10 del presente dictamen; a establecer el sistema de seguridad 

que conserve la integridad de los usuarios, empleados y dependientes dentro de la unidad 

económica y a coadyuvar a mantener el orden público de las zonas aledañas; así mismo, 

a observar lo establecido en la Ley General para el Control del Tabaco y su Reglamento; y 

a abstenerse de la venta de bebidas alcohólicas a menores de edad, adoptando las 

medidas necesarias para concientizar sobre el consumo responsable de las mismas.  

 

SEGUNDO. Publíquense estos acuerdos en la Gaceta Municipal del Ayuntamiento 

de Toluca, Estado de México, periódico oficial del Gobierno Municipal. - - - - - - - -  
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Asunto: Dictamen que presenta la Comisión de Desarrollo 

Económico, relativo a la autorización del permiso temporal del 

horario extraordinario del ejercicio de la actividad comercial de 

los establecimientos “Bodega Toluca Aztecas Det. 4017 

Alpinismo”, “Bodega Aurrera Det. 1142 Totoltepec”, “Bodega 

Aurrera Det. 2221 Alpinismo”, “SAM´S CLUB Det. 6314 Santín”, y 

“SAM´S CLUB Det. 6225 Alfredo del Mazo” (EXPEDIENTE: 

SA/CABILDO/201/2024). 

 

Por UNANIMIDAD de votos, se aprobaron los siguientes: 

 

ACUERDOS 

 

PRIMERO. Se aprueba por el Ayuntamiento de Toluca, el dictamen que presenta la 

Comisión de Desarrollo Económico, relativo a la autorización del permiso temporal 

del horario extraordinario del ejercicio de la actividad comercial de los 

establecimientos “Bodega Toluca Aztecas Det. 4017 Alpinismo”, “Bodega Aurrera 

Det. 1142 Totoltepec”, “Bodega Aurrera Det. 2221 Alpinismo”, “SAM´S CLUB Det. 

6314 Santín”, y “SAM´S CLUB Det. 6225 Alfredo del Mazo”; en términos de los 

resolutivos siguientes: - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - -  

 
PRIMERO. - Se aprueba por UNANIMIDAD de votos de los integrantes que estuvieron 

presentes en la Vigésima Novena Sesión Ordinaria de la Comisión de Desarrollo Económico 

(Mercados, Tianguis, Central de Abastos, Rastro) PARCIALMENTE PROCEDENTE, la 

autorización del permiso temporal del horario extraordinario para el ejercicio de la 

actividad comercial de las Unidades Económicas: "Bodega Toluca Aztecas Det. 4017 

Alpinismo", "Bodega Aurrera Det. 1142 Totoltepec", "Bodega Aurrera Det. 2221 Alpinismo", 

"SAM'S CLUB Det. 6314 Santín", y "SAM'S CLUB Det. 6225 Alfredo del Mazo", en los términos 

expuestos en el considerando número 8 del presente dictamen, con base en las constancias 

que integran el expediente SA/CABILDO/201/2024, de los fundamentos y considerandos 

expuestos en el cuerpo del presente instrumento. 

 

SEGUNDO. - Sométase a consideración del Ayuntamiento en Pleno, para su aprobación 

definitiva, en su caso. 

 

TERCERO. - Con fundamento en lo establecido en el artículo 48 fracción II de la Ley Orgánica 

Municipal del Estado de México vigente, instrúyase al Ciudadano Presidente Municipal para 

que, a través de la Dirección General de Desarrollo Económico, se dé cumplimiento al 

resolutivo PRIMERO del presente dictamen, notificando al solicitante conforme a derecho 

proceda. 

 

CUARTO .- Se exhorta al titular de la licencia de funcionamiento a dar cumplimiento a los 

horarios autorizados para ejercer la actividad comercial, a observar lo establecido en la Ley 
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General para el Control del Tabaco y su Reglamento; a abstenerse de la venta de bebidas 

alcohólicas a menores de edad; y adoptar las medidas necesarias para garantizar la 

protección de la integridad física de sus clientes, dentro de las instalaciones de las unidades 

económicas autorizadas, como se establece en el Bando Municipal de Toluca, vigente. 

 

QUINTO. - Se dejan a salvo los derechos del solicitante.  

 

SEGUNDO. Publíquense estos acuerdos en la Gaceta Municipal del Ayuntamiento 

de Toluca, Estado de México, periódico oficial del Gobierno Municipal. - - - - - - - -  

 

 
 

Asunto: Dictamen que presenta la Comisión de Planeación para 

el Desarrollo, relativo a la aprobación del reconocimiento y 

certificación de vías públicas existentes de los lotes 06 y 17, 

manzana 01, zona 01, del Ex Ejido de San Mateo Oxtotitlán III, 

Toluca, Estado de México (EXPEDIENTE: SA/CABILDO/187/2024). 

 

Por UNANIMIDAD de votos, se aprobaron los siguientes: 

 

ACUERDOS 

 

PRIMERO. Se aprueba por el Ayuntamiento de Toluca, el dictamen que presenta la 

Comisión de Planeación para el Desarrollo, relativo a la aprobación del 

reconocimiento y certificación de vías públicas existentes de los lotes 06 y 17, 

manzana 01, zona 01, del Ex Ejido de San Mateo Oxtotitlán III, Toluca, Estado de 

México; en términos de los resolutivos siguientes: - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - -  

 
PRIMERO: POR UNANIMIDAD DE VOTOS de los integrantes que estuvieron presentes en la 

Décima Segunda Sesión Ordinaria de la Comisión, declara PROCEDENTE la solicitud 

presentada por el M en C. Patricio Adolfo Jiménez Gutiérrez, Director General de Desarrollo 

Urbano, Ordenamiento Territorial y Obras Públicas, respecto a la APROBACIÓN DEL 

RECONOCIMIENTO Y LA CERTIFICACIÓN DE VÍAS PÚBLICAS EXISTENTES de los lotes 06 y 17, 

manzana 01, zona 01, del Ex Ejido de San Mateo Oxtotitlán III, Toluca, Estado de México, 

presentada por el Lic. Luis Miguel Lona Hernández, Representante Regional de los Estados 

Ciudad de México, México, Hidalgo y Morelos del (INSUS) Instituto Nacional del Suelo 

Sustentable en el Estado de México. 

 

SEGUNDO: De conformidad con lo dispuesto en los artículos 116 de la Constitución Política 

del Estado Libre y Soberano de México; 48 fracción II de la Ley Orgánica Municipal del 

Estado de México, se instruye, a través del Presidente Municipal, notificar al solicitante 

conforme a derecho procede y dar cumplimiento al resolutivo PRIMERO del presente 

dictamen. 
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TERCERO: AI resultar procedente se deberán respetar las restricciones establecidas por el 

INSUS (Instituto Nacional del Suelo Sustentable); y en caso de aprovechamiento o uso del 

área desincorporada se deberá obtener las licencias, permisos y/o autorizaciones 

correspondientes, por parte de la Dirección General de Desarrollo Urbano, Ordenamiento 

Territorial y Obras Públicas, de los lotes 06 y 17, manzana 01, zona 01, del Ex Ejido de San 

Mateo Oxtotitlán III. 

 

SEGUNDO. Publíquense estos acuerdos en la Gaceta Municipal del Ayuntamiento 

de Toluca, Estado de México, periódico oficial del Gobierno Municipal. - - - - - - - -  

 

 
 

Asunto: Dictamen que presenta la Comisión de Planeación para 

el Desarrollo, relativo a la opinión favorable del cambio de uso 

de suelo e intensidad de uso, en el predio ubicado en la calle 

Felipe Villanueva No. 1102, Del./Sub. Morelos, U.T.B. Morelos 

Segunda Sección, Toluca, Estado de México (EXPEDIENTE: 

SA/CABILDO/188/2024). 

 

Por UNANIMIDAD de votos, se aprobaron los siguientes: 

 

ACUERDOS 

 

PRIMERO. Se aprueba por el Ayuntamiento de Toluca, el dictamen que presenta la 

Comisión de Planeación para el Desarrollo, relativo a la opinión favorable del 

cambio de uso de suelo e intensidad de uso, en el predio ubicado en la calle Felipe 

Villanueva No. 1102, Del./Sub. Morelos, U.T.B. Morelos Segunda Sección, Toluca, 

Estado de México; en términos de los resolutivos siguientes: - - - - - - - - - - - - - - - -  

 
PRIMERO: Por UNANIMIDAD DE VOTOS de los integrantes de la Comisión de Planeación para 

el Desarrollo que estuvieron presentes durante la Décima Segunda Sesión Ordinaria de la 

Comisión y de conformidad a lo establecido en el artículo 5.57 fracción III del Código 

Administrativo del Estado de México, se otorga la OPINIÓN FAVORABLE PARA EL CAMBIO DE 

USO DE SUELO E INTENSIS DE USO, EN EL PREDIO UBICADO EN LA CALLE FELIPE VILLANUEVA NO. 

1102, DEL./SUB. MORELOS, U.T.B. MORELOS SEGUNDA SECCIÓN DE ESTE MUNICIPIO DE 

TOLUCA, teniendo a bien autorizar lo siguiente: 

 

CAMBIO DE USO DE SUELO E INTENSIDAD DE USO, PARA OBTENER LA 

LICENCIA DE FUNCIONAMIENTO PARA CONSULTORIOS, 

MINIBODEGAS Y ESTACIONAMIENTO PÚBLICO 

CONCEPTO SITUACIÓN DEL INMUEBLE 
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USO DE SUELO: CONSULTORIOS, MINIBODEGAS Y 

ESTACIONAMIENTO PÚBLICO 

SUPERFICIE DEL PREDIO: 4,408.10  M2 

COEFICIENTE DE OCUPACIÓN: 1,460.97 M2  DE ACUERDO A PLANOS PROYECTO 

COMPLETO 

ÁREA LIBRE: 2,947.43 M2 PROYECTO COMPLETO 

COEFICIENTE DE UTILIZACIÓN: SÓTANO: 3,102.15 M2 ESTACIONAMIENTO 

PÚBLICO 

1° NIVEL: 690.07 M2 DE CONSULTORIOS 

2° NIVEL: 690.07 M2 DE CONSULTORIOS 

3° NIVEL: 690.07 M2 DE CONSULTORIOS 

4° NIVEL: 690.07 M2 DE CONSULTORIOS 

5° NIVEL: 690.07 M2 MINIBODEGAS 

6° NIVEL: 690.07 M2 MINIBODEGAS 

7° NIVEL: 690.07 M2 MINIBODEGAS 

TOTAL DE CONSTRUCCIÓN: 4,830.49 M2 

NIVELES: 
7 NIVELES /  23.10 METROS 

CAJONES DE ESTACIONAMIENTO: DE ACUERDO A LOS PLANOS DEL PROYECTO 

CUENTA CON 69 CAJONES EN PLANTA BAJA 

84 CAJONES EN SÓTANO PARA 

ESTACIONAMIENTO PÚBLICO 

 

SEGUNDO: Con fundamento en lo dispuesto por el artículo 48 fracción II de la Ley Orgánica 

Municipal del Estado de México, instrúyase a través del C. Presidente Municipal, para que 

la Dirección General de Desarrollo Urbano, Ordenamiento Territorial y Obras Públicas dé 

cumplimiento al resolutivo primero del presente acuerdo. 

 

TERCERO: Sométase a consideración del Cabildo. 

 

SEGUNDO. Publíquense estos acuerdos en la Gaceta Municipal del Ayuntamiento 

de Toluca, Estado de México, periódico oficial del Gobierno Municipal. - - - - - - - -  

 

 

 

Asunto: Dictamen que presenta la Comisión de Planeación para 

el Desarrollo, relativo a la opinión favorable del cambio de uso 

de suelo y coeficiente de ocupación, en el predio ubicado en 

el Boulevard Alfredo del Mazo No. 543 antes 539, Del./Sub. 

Independencia, U.T.B. San Juan Buenavista, Toluca, Estado de 

México (EXPEDIENTE: SA/CABILDO/189/2024). 

 

Por UNANIMIDAD de votos, se aprobaron los siguientes: 

 

ACUERDOS 
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PRIMERO. Se aprueba por el Ayuntamiento de Toluca, el dictamen que presenta la 

Comisión de Planeación para el Desarrollo, relativo a la opinión favorable del 

cambio de uso de suelo y coeficiente de ocupación, en el predio ubicado en el 

Boulevard Alfredo del Mazo No. 543 antes 539, Del./Sub. Independencia, U.T.B. San 

Juan Buenavista, Toluca, Estado de México; en términos de los resolutivos 

siguientes: - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - -  

 
PRIMERO: Por UNANIMIDAD DE VOTOS de los integrantes de la Comisión de Planeación para 

el Desarrollo que estuvieron presentes durante la Décima Segunda Sesión Ordinaria de la 

Comisión y de conformidad a lo establecido en el artículo 5.57 fracción III del Código 

Administrativo del Estado de México, se otorga la OPINIÓN FAVORABLE PARA EL CAMBIO DE 

USO DE SUELO Y DE COEFICIENTE DE OCUPACIÓN, EN EL PREDIO UBICADO EN EL BOULEVARD 

NO. 543 ANTES 539, DEL./SUB. INDEPENDENCIA, U.T.B. SAN JUAN BUENAVISTA DE ESTE 

MUNICIPIO DE TOLUCA, teniendo a bien autorizar lo siguiente: 

 

CAMBIO DE USO DE SUELO Y DE COEFICIENTE DE OCUPACIÓN, PARA 

REGULARIZAR LA CONSTRUCCIÓN EXISTENTE Y OBTENER LA LICENCIA DE 

FUNCIONAMIENTO MUNICIPAL PARA UNA BODEGA DE PRODUCTOS NO 

PERECEDEROS CON VENTA DIRECTA AL PÚBLICO 

CONCEPTO 
SITUACIÓN DEL 

INMUEBLE 

USO DE SUELO: BODEGA DE PRODUCTOS NO 

PERECEDEROS CON VENTA DIRECTA AL 

PÚBLICO 

SUPERFICIE DEL PREDIO: 902.93  M2 (DOBLE ALTURA) 

COEFICIENTE DE OCUPACIÓN: 902.93 M2 (DOBLE ALTURA) 

ÁREA LIBRE: 91.07 M2 

COEFICIENTE DE UTILIZACIÓN: PLANTA BAJA: 607.36 M2  

MEZANINE: 902.93 M2 (DOBLE ALTURA) 

TOTAL DE CONSTRUCCIÓN: 1,510.29 M2 

NIVELES: 2 NIVELES / 8.00 METROS (DOBLE 

ALTURA) 

CAJONES DE ESTACIONAMIENTO: EN EL PREDIO SE INDICAN 6 CAJONES 

PARA ESTACIONAMIENTO 

 

SEGUNDO: Con fundamento en lo dispuesto por el artículo 48 fracción II de la Ley Orgánica 

Municipal del Estado de México, instrúyase a través del C. Presidente Municipal, para que 

la Dirección General de Desarrollo Urbano, Ordenamiento Territorial y Obras Públicas dé 

cumplimiento al resolutivo primero del presente acuerdo. 

 

TERCERO: Sométase a consideración del Cabildo. 

 

SEGUNDO. Publíquense estos acuerdos en la Gaceta Municipal del Ayuntamiento 

de Toluca, Estado de México, periódico oficial del Gobierno Municipal. - - - - - - - -  
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Asunto: Dictamen que presenta la Comisión de Planeación para 

el Desarrollo, relativo a la opinión favorable del cambio de 

densidad y de coeficiente de ocupación, en el predio ubicado 

en la calle Independencia No. 139, Del./Sub. San Antonio 

Buenavista, U.T.B. Camino Real, Toluca, Estado de México 

(EXPEDIENTE: SA/CABILDO/190/2024). 

 

Por UNANIMIDAD de votos, se aprobaron los siguientes: 

 

ACUERDOS 

 

PRIMERO. Se aprueba por el Ayuntamiento de Toluca, el dictamen que presenta la 

Comisión de Planeación para el Desarrollo, relativo a la opinión favorable del 

cambio de densidad y de coeficiente de ocupación, en el predio ubicado en la 

calle Independencia No. 139, Del./Sub. San Antonio Buenavista, U.T.B. Camino Real, 

Toluca, Estado de México; en términos de los resolutivos siguientes: - - - - - - - - - -  

 
PRIMERO: Por UNANIMIDAD DE VOTOS de los integrantes de la Comisión de Planeación para 

el Desarrollo que estuvieron presentes durante la Décimo Segunda Sesión Ordinaria de la 

Comisión y de conformidad a lo establecido en el artículo 5.57 fracción III del Código 

Administrativo del Estado de México, se otorga la OPINIÓN FAVORABLE PARA EL CAMBIO DE 

DENSIDAD Y DE COEFICIENTE DE OCUPACIÓN, EN EL PREDIO UBICADO EN LA CALLE 

INDEPENDENCIA NO. 139 NORTE, DEL./SUB. SAN ANTONIO BUENAVISTA, U.T.B. CAMINO REAL 

DE ESTE MUNICIPIO DE TOLUCA, teniendo a bien autorizar lo siguiente: 

 

CAMBIO DE DENSIDAD Y DE COEFICIENTE DE OCUPACIÓN, PARA REGULARIZAR 

LA CONSTRUCCIÓN EXISTENTE DE 6 DEPARTAMENTOS 

CONCEPTO SITUACIÓN DEL INMUEBLE 

USO DE SUELO: HABITACIONAL, COMERCIO BÁSICO, 

CONSULTORIO Y MINIBODEGAS 

SUPERFICIE DEL PREDIO: 187.940  M2 

COEFICIENTE DE 

OCUPACIÓN: 
183.37 M2  

ÁREA LIBRE: 4.57 M2 PROYECTO COMPLETO 

COEFICIENTE DE UTILIZACIÓN: PRIMER NIVEL: 183.37 M2 (consultorio, 

comercio básico, 2 departamentos y 

miniboga) 

SEGUNDO NIVEL: 183.37 M2 (3 

departamentos) 
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TERCER NIVEL: 148.10 M2 (1 departamento, 

minibodega) 

TOTAL DE CONSTRUCCIÓN: 514.84 M2 

NIVELES: 
3 NIVELES /  7.25 METROS 

CAJONES DE 

ESTACIONAMIENTO: 
2 CAJONES DE ACUERDO A LOS PLANOS 

 

SEGUNDO: Con fundamento en lo dispuesto por el artículo 48 fracción II de la Ley Orgánica 

Municipal del Estado de México, instrúyase a través del C. Presidente Municipal, para que 

la Dirección General de Desarrollo Urbano, Ordenamiento Territorial y Obras Públicas dé 

cumplimiento al resolutivo primero del presente acuerdo. 

 

TERCERO: Sométase a consideración del Cabildo. 

 

SEGUNDO. Publíquense estos acuerdos en la Gaceta Municipal del Ayuntamiento 

de Toluca, Estado de México, periódico oficial del Gobierno Municipal. - - - - - - - -  

 

 
 

Asunto: Dictamen que presenta la Comisión de Planeación para 

el Desarrollo, relativo a la aprobación del cambio de régimen 

de propiedad a condominio del inmueble ubicado en la calle 

Alberto García No. 206 lote 1, Del./Sub. Cacalomacán, U.T.B. El 

Arenal, Toluca, Estado de México (EXPEDIENTE: 

SA/CABILDO/191/2024). 

 

Por UNANIMIDAD de votos, se aprobaron los siguientes: 

 

ACUERDOS 

 

PRIMERO. Se aprueba por el Ayuntamiento de Toluca, el dictamen que presenta la 

Comisión de Planeación para el Desarrollo, relativo a la aprobación del cambio de 

régimen de propiedad a condominio del inmueble ubicado en la calle Alberto 

García No. 206 lote 1, Del./Sub. Cacalomacán, U.T.B. El Arenal, Toluca, Estado de 

México; en términos de los resolutivos siguientes: - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - -  

 
PRIMERO: Por UNANIMIDAD DE VOTOS de los integrantes de la Comisión de Planeación para 

el Desarrollo que estuvieron presentes en la Décima Segunda Sesión Ordinaria, declaran 

PROCEDENTE la solicitud presentada por la Dirección General de Desarrollo Urbano, 

Ordenamiento Territorial y Obras Públicas, respecto del Cambio de Régimen de Propiedad 

a Condominio, del predio ubicado en Calle Alberto García No. 206 Lote 1, Del/Sub. 
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Cacalomacán, U.T.B. El Arenal, municipio de Toluca, Estado de México, a favor del C. 

. 

 

SEGUNDO: Con fundamento en lo dispuesto por el artículo 48, fracción II de la Ley Orgánica 

Municipal del Estado de México, instrúyase a través del C. Presidente Municipal de Toluca, 

para que a través de la Dirección General de Desarrollo Urbano, Ordenamiento Territorial y 

Obras Publicas se dé cumplimiento al resolutivo primero del presente acuerdo. 

 

TERCERO: Se deja a salvo los derechos de terceros. 

 

CUARTO: Sométase a consideración del Cabildo, para su eventual aprobación. 

 

SEGUNDO. Publíquense estos acuerdos en la Gaceta Municipal del Ayuntamiento 

de Toluca, Estado de México, periódico oficial del Gobierno Municipal. - - - - - - - -  

 

 
 

Asunto: Dictamen que presenta la Comisión de Planeación para 

el Desarrollo, relativo a autorización de la opinión favorable de 

un cambio de uso de suelo, en el predio ubicado en la calle 

Miguel Hidalgo número 427 sur, Del./Sub. San Pedro Totoltepec, 

U.T.B Del Centro, Toluca, México (EXPEDIENTE: 

SA/CABILDO/193/2024). 

 

Por UNANIMIDAD de votos, se aprobaron los siguientes: 

 

ACUERDOS 

 

PRIMERO. Se aprueba por el Ayuntamiento de Toluca, el dictamen que presenta la 

Comisión de Planeación para el Desarrollo, relativo a autorización de la opinión 

favorable de un cambio de uso de suelo, en el predio ubicado en la calle Miguel 

Hidalgo número 427 sur, Del./Sub. San Pedro Totoltepec, U.T.B Del Centro, Toluca, 

México; en términos de los resolutivos siguientes: - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - -  

 
PRIMERO: Por UNANIMIDAD DE VOTOS de los integrantes de la Comisión de Planeación para 

el Desarrollo que estuvieron presentes durante la Décima Segunda Sesión Ordinaria de la 

Comisión y de conformidad a lo establecido en el artículo 5.57 fracción III del Código 

Administrativo del Estado de México, se otorga la OPINIÓN FAVORABLE PARA EL CAMBIO DE 

USO DE SUELO, EN EL PREDIO UBICADO EN LA CALLE MIGUEL HIDALGO NO. 427 SUR, DEL./SUB. 

SAN PEDRO TOTOLTEPEC, U.T.B. DEL CENTRO DE ESTE MUNICIPIO DE TOLUCA, teniendo a bien 

autorizar lo siguiente: 
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CAMBIO DE USO DE SUELO, PARA OBTENER LA LICENCIA DE FUNCIONAMIENTO DE 

ALMACENAMIENTO, SELECCIÓN Y TRASLADO DE MATERIAL DE RECICLE (PLÁSTICO Y 

VIDRIO) SIN VENTA DIRECTA AL PÚBLICO (SIN CONSTRUCCIÓN) 

 

CONCEPTO SITUACIÓN DEL INMUEBLE 

USO DE SUELO: ALMACENAMIENTO, SELECCIÓN Y TRASLADO DE 

MATERIAL DE RECICLE (PLÁSTICO Y VIDRIO) SIN VENTA 

DIRECTA AL PÚBLICO * 

SUPERFICIE DEL PREDIO: 2,516.46 M2  

COEFICIENTE DE 

OCUPACIÓN: 
NO SE AUTORIZA CONSTRUCCIÓN 

ÁREA LIBRE: 2,516.46 M2 

COEFICIENTE DE 

UTILIZACIÓN: 
NO PROCEDE 

NIVELES: 
NO PROCEDE 

CAJONES DE 

ESTACIONAMIENTO: 

NO PRESENTA CAJONES DE ESTACIONAMIENTO DE 

ACUERDO A LOS PLANOS, NO SE REQUIEREN TODA VEZ 

QUE NO SE AUTORIZA CONSTRUCCIÓN 

 

* Previo al aprovechamiento del predio deberá solicitar la factibilidad correspondiente ante de la 

Coordinación General de Protección Civil y Gestión Integral de Riesgo 

 

SEGUNDO: Con fundamento en lo dispuesto por el artículo 48 fracción II de la Ley Orgánica 

Municipal del Estado de México, instrúyase a través del C. Presidente Municipal, para que la 

Dirección General de Desarrollo Urbano, Ordenamiento Territorial y Obras Públicas dé cumplimiento 

al resolutivo primero del presente acuerdo. 

 

TERCERO: Sométase a consideración del Cabildo. 

 

SEGUNDO. Publíquense estos acuerdos en la Gaceta Municipal del Ayuntamiento 

de Toluca, Estado de México, periódico oficial del Gobierno Municipal. - - - - - - - -  

 

 

 

Asunto: Dictamen que presenta la Comisión de Planeación para 

el Desarrollo, relativo a la autorización del visto bueno a la obra 

propuesta de equipamiento urbano municipal “gimnasio 

deportivo”  que pretende desarrollar la empresa “Siso 

Promotores Sociedad Anónima Promotora de Inversión de 

Capital variable” en la Manzana 19, Lote 1 (donación 

municipal) ubicada al interior del Conjunto Urbano de Tipo 

Habitacional de Interés Social ahora Mixto denominado “Las 

Bugambilias II”, localizado en el municipio de Toluca 

(EXPEDIENTE: SA/CABILDO/198/2024) 
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Por UNANIMIDAD de votos, se aprobaron los siguientes: 

 

ACUERDOS 

 

PRIMERO. Se aprueba por el Ayuntamiento de Toluca, el dictamen que presenta la 

Comisión de Planeación para el Desarrollo, relativo a la autorización del visto 

bueno a la obra propuesta de equipamiento urbano municipal “gimnasio 

deportivo”  que pretende desarrollar la empresa “Siso Promotores Sociedad 

Anónima Promotora de Inversión de Capital variable” en la Manzana 19, Lote 1 

(donación municipal) ubicada al interior del Conjunto Urbano de Tipo Habitacional 

de Interés Social ahora Mixto denominado “Las Bugambilias II”, localizado en el 

municipio de Toluca; en términos de los resolutivos siguientes: - - - - - - - - - - - - - -  

 
PRIMERO: Por UNANIMIDAD DE VOTOS de los integrantes de la Comisión de Planeación para 

el Desarrollo que estuvieron presentes en la Décima Segunda Sesión Ordinaria, declara 

PROCEDENTE la solicitud presentada por la Dirección General de Desarrollo Urbano, 

Ordenamiento Territorial y Obras Públicas, respecto del Visto Bueno del proyecto “Gimnasio 

Deportivo” ubicado en Manzana 19, Lote 1 (Donación Municipal) al interior del Conjunto 

Urbano de tipo Mixto (habitacional de Interés Social, Comercial y de Servicios) denominado 

“Las Bugambilias II” municipio de Toluca, Estado de México. 

 

SEGUNDO: Con fundamento en lo dispuesto por el artículo 48, fracción II de la Ley Orgánica 

Municipal del Estado de México, instrúyase a través del C. Presidente Municipal de Toluca, 

para que a través de la Dirección General de Desarrollo Urbano, Ordenamiento Territorial y 

Obras Publicas se dé cumplimiento al resolutivo primero del presente acuerdo. 

 

TERCERO: Se deja a salvo los derechos de terceros. 

 

CUARTO: Sométase a consideración del Cabildo, para su eventual aprobación. 

 

SEGUNDO. Publíquense estos acuerdos en la Gaceta Municipal del Ayuntamiento 

de Toluca, Estado de México, periódico oficial del Gobierno Municipal. - - - - - - - -  
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PRESENTACIÓN 
 
La ciudadanía de la capital del Estado de México, requiere un gobierno comprometido con la 
erradicación de la violencia de género contra las mujeres, en virtud de lo cual es 
responsabilidad del mismo, generar con hechos, obras y acciones una sinergia orientada al 
mejoramiento de las condiciones de vida de las mujeres a través de una atención integral que 
le permita tener acompañamiento especializado y acceso a la justicia.  
 
Por ello, a través del Instituto Municipal de la Mujer de Toluca como órgano encargado de 
promover la perspectiva de género con transversalidad y coadyuvar en el combate y 
eliminación de todas las formas de violencia contra las mujeres, tiene como premisa fortalecer 
de manera constante sus capacidades institucionales para la consecución de las acciones 
propias del ámbito de su competencia, así como para eficientar el uso de sus recursos y la 
solución de los problemas sociales con perspectiva de género. 
 
Teniendo conciencia de que el desempeño de las instituciones públicas tiene como principio 
fundamental la mejora constante de las prácticas administrativas que resulten oportunas a 
partir de la práctica de una revisión constante en su estructura organizativa, se reconoce que 
el diseño y aplicaciones de instrumentos como el presente, repercuten de manera directa en 
el mejoramiento de las habilidades de las y los servidores públicos y en consecuencia el 
funcionamiento a nivel administrativo. 
 
El presente manual administrativo documenta de manera precisa y organizada las acciones en 
materia de orientación en materia de trabajo social, psicológica y jurídica llevadas a cabo por 
conducto de la Coordinación Integral para la Atención a la Violencia de Género, así como su 
estructura organizativa, ámbitos de competencia, los mecanismos de coordinación  y 
comunicación, los procesos de organización y los resultados obtenidos, así como las gestiones 
correspondientes a la canalización a servicios que se ofrecen de manera interinstitucional o en 
colaboración con otras dependencias. 
 
Este documento contribuye en la planificación, conocimiento, aprendizaje y evaluación de la 
acción administrativa en el reto impostergable en materia de igualdad de trato y 
oportunidades entre hombres y mujeres y la atención de la violencia de género bajo un 
esquema de responsabilidad, transparencia, organización, liderazgo y productividad.  
 

OBJETIVO GENERAL 
 
 
Mejorar las calidad, eficiencia y eficacia de los trámites y servicios proporcionados por el 
Instituto Municipal de la Mujer de Toluca a través de la Coordinación Integral para la Atención 
a la Violencia de Género concernientes a orientar a las mujeres en situación de violencia, 
maltrato o cualquier otra afección tendiente a discriminarles en razón de género, mediante la 
formalización y estandarización de los métodos y sistemas de trabajo en un manual de 
procedimientos.  
 
 
 
 
 
 
 
 

92



“2024. Año del Bicentenario de la Erección del Estado Libre y Soberano de México” 
 

2 
 

IDENTIFICACIÓN E INTERACCIÓN DE PROCESOS 

 

 
RELACIÓN DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS 

 
PROCESO:  
 
Prestación de servicios de servicios de orientación a mujeres en situación de violencia, maltrato 
o cualquier otra afección tendiente a discriminarles en razón de género. 
 
 
PROCEDIMIENTOS:  
 

1. Atención de Trabajo Social a Mujeres en Situación de Violencia en la Coordinación 
Integral para la Atención a la Violencia de Género. 
 

2. Atención Psicológica a Mujeres en Situación de Violencia en la Coordinación Integral 
para la Atención de la Violencia de Género. 

 
3. Atención Jurídica en Situación de Violencia en la Coordinación Integral para la Atención 

de la Violencia de Género. 
 
 

DESCRIPCIÓN DE LOS PROCEDIMIENTOS 
 

PROCEDIMIENTO 1. Atención de primero contacto en materia de Trabajo social la 
Coordinación Integral para la Atención a la Violencia de Género. 
 
 
OBJETIVO 
 
Eficientar el acceso a los servicios de primer contacto que se proporcionan por conducto de la 
Coordinación Integral para la Atención a la Violencia de Género. 
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ALCANCE 
 
Aplicable a las personas usuarias y a las y los servidores públicos adscritos a la Coordinación 
Integral para la Atención de Violencia de Género que participan en la atención a Mujeres en 
Situación de Violencia, maltrato o cualquier otra afección tendiente a discriminarles en razón 
de género. 
 
REFERENCIAS 
 
• Ley de Acceso de las Mujeres a una Vida Libre de Violencia del Estado de México, Titulo 

Primero, Capitulo Único, Artículo 1 y Articulo 2, fracciones I y II; Titulo Quinto, Capítulo III de 
la Competencia de los Municipios, Artículo 54, fracción II y V. Periódico Oficial “Gaceta de 
Gobierno”, 20 de noviembre de 2008, reformas y adiciones.  

• Ley que crea el Organismo Público Descentralizado denominado Instituto Municipal de la 
Mujer de Toluca, Capitulo Primero, Artículo 1, Artículo 3, fracciones I y VIII, y el Artículo 5 
fracción XI. Periódico Oficial “Gaceta de Gobierno” 05 de noviembre de 2019, sin reformas.  

• Reglamento Interno del Organismo Público Descentralizado Instituto Municipal de la 
Mujer de Toluca, Capitulo Primero, Artículo 1, Artículo 3 y Artículo 18 fracción I. Gaceta 
Municipal del H. Ayuntamiento de Toluca 2022-2024, 13 de marzo de 2023.  

• Manual General de Organización del Instituto Municipal de las Mujeres, Apartado XI 
Objetivos y Funciones de las Unidades Administrativas, 200F10400 de la Coordinación 
Integral para la Atención a la Violencia de Género, “Gaceta Municipal 23 de febrero de 
2024”.  

 
RESPONSABILIDADES 
 
La Coordinación Integral para la Atención de la Violencia de Género del Instituto Municipal de 
la Mujer es la Unidad Administrativa responsable de brindar orientación, asesoría y 
acompañamiento jurídico, psicológico y de trabajo social a niñas, adolescentes y mujeres que 
se encuentren en estado de vulnerabilidad, a través de la intervención de un grupo 
multidisciplinario en la materia.  
 
La Trabajadora o el Trabajador Social adscrito a la Coordinación Integral para la Atención 
de la Violencia de Género deberá:  
 
• Proporcionar información a la usuaria de los servicios que se ofrecen en el Instituto 

Municipal de la Mujer de Toluca.  
• Recabar los documentos personales de la persona usuaria que confirman su identidad.  
• Requisitar el formato CIAVG/TS/001 “Formato Único de Atención” y recabar la firma de la 

persona usuaria. 
• Requisitar el formato CIAVG/TS/002 “Valoración de Riesgo”, recabar la firma de la persona 

usuaria.  
• Abrir expediente de la usuaria, integrando los formatos CIAVG/TS/001 y CIAVG/TS/002. 
• Determinar el nivel de riesgo en que se encuentra la Persona Usuaria.  
• Registrar la información de los formatos CIAVG/TS/001 y CIAVG/TS/002 en el formato 

CIAVG/TS/005 Concentrado de Atenciones.  
• Resguardar el expediente en el archivo del Área de Trabajo social de la Coordinación Integral 

para la Atención de la Violencia de Género. 
• Conducir en su visita de primera vez a la persona usuaria con la o el psicólogo de la 

Coordinación Integral para la Atención a la Violencia de Género con el objeto de 
proporcionar una atención primaria integral.  
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• Conducir en su visita de primera vez a la persona usuaria con la o el abogado de la 
Coordinación Integral para la Atención a la Violencia de Género, con el objeto de 
proporcionar una atención primaria integral.    

• Determinar en conjunto con el Grupo Multidisciplinario si la persona usuaria reúne las 
condiciones para ser canalizada para su atención a otra instancia municipal o estatal, de 
conformidad a las necesidades y naturaleza propia de la situación de violencia en que se 
encuentre.  

• Proporcionar a las áreas de psicología y jurídica información de la persona usuaria y los 
documentos o copias de estos que se integren en el expediente, que resulten necesarios 
para proseguir con su atención o canalización.  

• Requisitar el formato CIAVG/TS/003 “Responsiva de Trabajo Social” en caso de que la 
persona usuaria manifieste su deseo en no continuar con los servicios de atención de la 
Coordinación Integral para la Atención a la Violencia de Género.  

• Requisitar el formato CIAVG/TS/004 “Valoración de Servicio Primario”. 
• Resguardar el expediente en el archivo del Área de Trabajo social de la Coordinación Integral 

para la Atención de la Violencia de Género. 
• Entregar dentro de los primeros 5 días hábiles de mes el Formato CIAVG/TS/005 

“Concentrado de Atenciones” relacionado con los expedientes del mes anterior a la o el 
Titular de la Coordinación Integral y conservar un resguardo en el archivo del Área de Trabajo 
Social. 

 
La Psicóloga o Psicólogo adscrito a la Coordinación Integral para la Atención de la 
Violencia de Género deberá: 
 
• Integrar información de la atención brindada a la usuaria, así como los formatos que desde 

su área recabe a favor de la misma para su integración en el Expediente. 
 

 
La Abogada o Abogado adscrito a la Coordinación Integral para la Atención de la Violencia 
de Género deberá: 
 
• Integrar información de la atención brindada a la usuaria, así como los formatos que desde 

su área recabe a favor de la misma para su integración en el Expediente. 
 
La persona Usuaria de la Coordinación Integral para la Atención de la Violencia de Género 
deberá: 
 
• Acudir a las oficinas que ocupe la Coordinación Integral para la Atención de la Violencia de 

Género y solicitar la atención. 
• Exponer su situación ante la Trabajadora o el Trabajador Social.  
• Firmar el formato CIAVG/TS/001 “Formato Único de Atención” previamente requisitado por 

la trabajadora o el trabajador social.  
• Firmar el formato CIAVG/TS/002 “Valoración de riesgo” previamente requisitado por la 

trabajadora o el trabajador social.  
• Requisitar y firmar el formato CIAVG/TS/003 “Responsiva de Trabajo Social”.  
• Requisitar el formato CIAVG/TS/004 “Valoración de Servicio Primario”.  
• Registrar información correspondiente en el Formato CIAVG/TS/005 “Concentrado de 

Atenciones Mensual”. 
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DEFINICIONES 
 
• Canalización: Termino que se utiliza para enviar o remitir a una persona a un servicio 

externo del Instituto Municipal ya sea público o privado. 
 

• Coordinación Integral: Coordinación Integral para la Atención a la Violencia de Género del 
Instituto Municipal de la Mujer de Toluca. 

 
• Documentación personal: Todo documento oficial emitido por instituciones públicas que 

permiten identificar a una persona. 
 

 
• Expediente: Unidad documental constituida por uno o varios documentos de archivo, 

ordenados y relacionados por un mismo asunto, actividad o trámite. 
 

• Grupo Multidisciplinario: Al grupo conformado por profesionales en las ramas de Trabajo 
Social, Psicología y Jurídica, encargados de brindar atención y orientar a mujeres en 
situación de violencia.  

 
• Instituto: Al Instituto Municipal de la Mujer de Toluca.  
 
• Riesgo: Clasificación otorgada a una persona usuaria en razón al grado de vulnerabilidad en 

que se encuentra y las circunstancias que inciden en la probabilidad de sufrir alguna 
amenaza que perjudique su integridad física o psicológica. 

 
INSUMOS 
 

• Solicitud verbal por parte de Mujeres en Situación de Violencia, maltrato o cualquier 
otra afección tendiente a discriminarles en razón de género. 

• Formato Único de Atención CIAVG/TS/001, 
• Formato de Valoración del Riesgo CIAVG/TS/002. 
• Formato de Responsiva de Trabajo Social CIAVG/TS/003. 
• Formato de Valoración de Servicio Primario CIAVG/TS/004.   
• Formato de Concentrado de Atenciones CIAVG/TS/005.  

 
RESULTADOS 
 
 
La obtención de atención y asesoría en materia de Trabajo Social por conducto de personal 
adscrito a la Coordinación Integral para la Atención de la Violencia de Género.  
 
INTERACCIÓN CON OTROS PROCEDIMIENTOS  
 

• Atención Psicológica a Mujeres en Situación de Violencia en la Coordinación Integral 
para la Atención de la Violencia de Género. 

 
• Atención Jurídica en Situación de Violencia en la Coordinación Integral para la Atención 

de la Violencia de Género. 
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POLÍTICAS 
 

 
• La trabajadora o el trabajador social deberá elaborar un oficio de canalización a otra 

institución, cuando la usuaria así lo requiera y de conformidad al ámbito de necesidades 
de ésta, cuando se traten de casos u hechos vinculados a la violencia de género fuera 
de la competencia del Instituto. 

• La trabajadora o el trabajador social deberá realizar el seguimiento a la persona usuaria 
cuando exista una petición verbal o por escrito por parte de la o el abogado o la o el 
psicólogo y cuando se trate de una situación de alto riesgo. 

• La trabajadora o el trabajador social deberá brindar atención inicial vía telefónica 
cuando la usuaria así lo requiera. 
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PROCEDIMIENTO 1. Atención de Trabajo Social a Mujeres en Situación de Violencia en la 
Coordinación Integral para la Atención a la Violencia de Género. 
 

No. 
Unidad Administrativa / 

Puesto 
Actividad 

1 Persona Usuaria 
Acude al Instituto, se dirige al área de la Coordinación 
Integral, se registra en el libro de atención y solicita 
orientación dirigida a mujeres en situación de violencia. 

2 
Coordinación Integral / 

Trabajadora o Trabajador 
Social 

La Coordinación Integral recibe a la persona usuaria, se 
entera de su solicitud, la dirige al área de Trabajo Social, 
quien proporciona información de los servicios que 
ofrece la Coordinación Integral, le solicita datos 
personales, así como sus documentos oficiales, con la 
finalidad de aperturar expediente. 
 
 

3 Persona Usuaria 

Recibe información de los servicios que ofrece la 
Coordinación Integral, proporciona datos personales, así 
como sus documentos oficiales y expone su situación a 
la trabajadora o al trabajador social. 
 

4 
Coordinación Integral / 

Trabajadora o Trabajador 
Social 

Recibe información de la persona usuaria sobre los 
hechos de violencia, requisita los formatos CIAVG/TS/001 
“Formato Único de Atención”, CIAVG/TS/002 “Valoración 
de Riesgo”, así como el recabado de su documentación 
personal. En caso de ser detectado un nivel de riesgo 
bajo, se procede a continuar con la atención con las 
siguientes áreas.  
 
 

5 Persona Usuaria 

Recibe formatos CIAVG/TS/001 “Formato Único de 
Atención”, CIAVG/TS/002 “Valoración de Riesgo”, 
CIAVG/TS/003 “Responsiva de Trabajo Social”, los 
requisita, firma los formatos en el apartado 
correspondiente y los devuelve a la trabajadora o al 
trabajador social. 

6 
Coordinación Integral / 

Trabajadora o Trabajador 
Social 

Recibe los formatos CIAVG/TS/001 “Formato Único de 
atención” y CIAVG/TS/002 “Valoración de Riesgo”, 
CIAVG/TS/003 “Responsiva de Trabajo Social”, 
debidamente firmados, abre expediente de la usuaria, la 
acompaña al área de psicología y entrega expediente a 
la psicóloga o al psicólogo. 
 

7 Persona Usuaria 
Recibe información y es acompañada por la trabajadora 
social al área de psicología 
 

8 
Coordinación Integral / 
Psicóloga o Psicólogo 

Recibe expediente y a la usuaria, procede a brindar 
atención psicológica. 
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Se conecta con procedimiento de Atención 
Psicológica a Mujeres en Situación de Violencia en la 
Coordinación Integral para la Atención de la Violencia 
de Género. 

9 
Coordinación Integral / 
Psicóloga o Psicólogo 

Concluida la atención psicológica, integra sus formatos 
de atención debidamente requisitados, entrega el 
expediente a la trabajadora o el trabajador social 
informando sobre su intervención y señala a la persona 
usuaria que regrese al área de trabajo social. 
 

10 
Coordinación Integral / 

Trabajadora o Trabajador 
Social 

Recibe expediente, se entera de la conclusión de la 
atención psicológica y posteriormente acompaña a la 
persona usuaria al área jurídica y entrega el expediente a 
la abogada o abogado.  
  

11 Persona Usuaria 
Recibe información y es acompañada por la trabajadora 
o el trabajador Social al área jurídica.  
 

12 
Coordinación Integral / 

Abogada o Abogado 

Recibe expediente y a la usuaria y procede a brindar 
atención jurídica. 
 
Se conecta con procedimiento de Atención Jurídica a 
Mujeres en Situación de Violencia en la Coordinación 
Integral para la Atención de la Violencia de Género. 

13 
Coordinación Integral / 

Abogada o Abogado 

Concluida la atención jurídica, integra sus formatos de 
atención debidamente requisitados, entrega el 
expediente a la trabajadora o el trabajador social y le 
informa sobre su intervención, señalando a la usuaria 
que regrese al área de trabajo social. 
 

14 
 

Coordinación Integral / 
Trabajadora o Trabajador 

Social 

Recibe expediente, se entera de la conclusión de la 
atención jurídica, registra la información recabada en el 
formato CIAVG/TS/001 “Formato Único de Atención” en 
el formato CIAVG/TS/005 “Concentrado de Atenciones” y 
pone bajo resguardo el expediente en el archivo de la 
Coordinación Integral. 
 
Se conecta con actividad 25. 
  

 
15 

Coordinación Integral / 
Trabajadora o Trabajador 

Social 

Viene de actividad número 4.  
 
En caso de determinar que la situación es de riesgo 
alto: 
 
Se reúne con la abogada o el abogado y la psicóloga o el 
psicólogo, para evaluar si se llevará a cabo 
acompañamiento o la canalización ante otra instancia 
pública o privada, que permita garantizar la integridad 
física y emocional de la persona usuaria.   
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16 Persona Usuaria 

Recibe información por parte de la trabajadora o  
trabajador social sobre el acompañamiento o 
canalización a otra instancia pública o privada. Y 
determina si los autoriza o no. 
 

17 
Coordinación Integral / 

Trabajadora o Trabajador 
Social 

Viene de actividad 16 
 
La persona usuaria autoriza el acompañamiento o 
canalización a otra instancia pública o privada. 
 
Recibe respuesta, se entera y se reúne con la abogada o 
abogado y la psicóloga o psicólogo para realizar el 
acompañamiento o realizar los oficios de canalización 
que ha lugar corresponda 

18 Persona Usuaria 
Recibe acompañamiento o canalización. 
Se conecta con actividad 25. 
 

19 
 

Coordinación Integral / 
Trabajadora o Trabajador 

Social 

Viene de actividad 16 
 
La persona usuaria NO autoriza el acompañamiento o 
canalización a otra instancia pública o privada. 
 
Se le proporciona información de la línea telefónica del 
Instituto, así como de otras instancias a nivel municipal y 
estatal encargadas de brindarle la atención que requiere 
por la situación de violencia en que se encuentra, le 
entrega el formato “Responsiva de Trabajo Social” 
CIAVG/TS/003 y le solicita requisitarlo.  

20 
 

Persona Usuaria 

Recibe información y formato CIAVG/TS/003 “Responsiva 
de Trabajo Social”, lo requisita, lo firma en el apartado 
correspondiente y lo devuelve a la trabajadora o al 
trabajador social. 

21 
 

Coordinación Integral / 
Trabajadora o Trabajador 

Social 

Recibe formato SAVG/TS/003 “Responsiva de Trabajo 
Social” requisitado, debidamente firmado. 
 
Se conecta con actividad 25.  

25 
 

Coordinación Integral / 
Trabajadora o Trabajador 

Social 

Viene de las actividades 14, 18 y 25. 
 
Entrega a la persona usuaria el formato CIAVG/TS/O04 
“Valoración de Atención Inicial” y se le solicita 
requisitarlo.  

26 
 Persona Usuaria 

Recibe el formato CIAVG/TS/O04 “Valoración de 
Atención Inicial”, se entera de la solicitud, requisita el 
formato y lo devuelve a la trabajadora o al trabajador 
social.  

27 
 

Coordinación Integral / 
Trabajadora o Trabajador 

Social 

Recibe formato SAVG/TS/004 debidamente requisitado 
y lo integra al expediente de la persona usuaria.  

29 
 

Coordinación Integral / 
Trabajadora o Trabajador 

Social 

Registra la información de los formatos SAVG/TS/001 
“Formato Único de Atención y SAVG/TS/002 “Valoración 
de Riesgo” en el formato de control digital CIAVG/TS/005 
“Concentrado de Atenciones” e integra los formatos 
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recabados durante la atención en el expediente mismo 
que resguarda en el archivo de la Coordinación Integral.  
 
FIN DEL PROCEDIMIENTO 

 
DIAGRAMACIÓN  
 
La obtención de atención y asesoría en materia de Trabajo Social por conducto de personal 
adscrito a la Coordinación Integral para la Atención de la Violencia de Género.  
 
 
MEDICIÓN 
 
Indicar para medir la eficiencia en la atención de Trabajo Social en la Coordinación Integral. 
 

Número mensual de atenciones de trabajo 
social proporcionadas 

X 100 = 
Eficiencia de las atenciones de 
trabajo social proporcionadas. Número mensual de solicitudes de atención 

de trabajo social recibidas 
 
REGISTRO DE EVIDENCIAS 
 
Las atenciones de trabajo social proporcionadas quedan registradas a través de los formatos 
CIAVG/TS/001 “Formato Único de Atención”, CIAVG/TS/002 “Valoración de riesgo”, 
CIAVG/TS/003 “Responsiva de Trabajo Social” y CIAVG/TS/004 “Valoración de Atención 
Primaria”, que se incorporan al expediente y se archivan en la Coordinación Integral.  
 
FORMATOS E INSTRUCTIVOS 
 

• CIAVG/TS/001 Formato Único de Atención. 
• CIAVG/TS/002 Valoración de Riesgo. 
• CIAVG/TS/003 Responsiva de Trabajo Social. 
• CIAVG/TS/004 Valoración de Atención Primaria.  
• CIAVG/TS/005 Concentrado de Atenciones a Mujeres en Situación de Violencia. 
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FORMATO CIAVG/TS/001 “FORMATO ÚNICO DE ATENCIÓN” 
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INSTRUCTIVO PARA LLENAR EL FORMATO: CIAVG/TS/001 FORMATO ÚNICO DE ATENCIÓN. 

OBJETIVO: Conocer las circunstancias o situación de violencia de la Persona Usuaria con el 
objeto de detectar sus necesidades y proveer una atención integral.  

DISTRIBUCIÓN Y DESTINATARIO: El formato se genera en original, se integra en el expediente 
de la persona y se resguarda en el archivo del Área de Trabajo Social de la Coordinación Integral 
para la Atención de la Violencia de Género   

No. CONCEPTO DESCRIPCIÓN 

1 Fecha 
Registrar en formato DD/MM/AAAA la fecha en que la 
usuaria recibe la atención.     

2 Hora 
Registrar en formato la hora en la que se inicia con la 
atención.     

3 BADAEMVIM 
Apuntar el número que corresponda en la base de 
datos del sistema de atención a víctimas del Estado 
de México.  

4 No. De Expediente 
Escribir el número de control asignado por el Área de 
Trabajo Social 

5 CURP Escribir la Clave Única de Registro de la Población 

6 Primer Contacto 
Seleccionar quien brindo la atención de primer 
contacto 

7 Medio de Atención 
Selecciona la opción del medio por el cual se le brindo 
la atención  

8 Nombre de la usuaria 
Anotar el nombre completo de la persona iniciando 
por nombre(s), apellido paterno y materno. 

9 Edad 
Registrar con número los años cumplidos de la 
persona.  

10 Sexo Escribir el sexo de la persona 

11 Estado civil Escribir el estado civil de la persona. 

12 Dirección 
Anotar la calle, número, colonia y/o localidad y 
municipio donde vive la persona.   

13 
Calles entre las que se 
encuentra el domicilio 

Escribir las calles entre las cuales se encuentra el 
domicilio de la persona 

14 Referencia del domicilio 
Descripción clara y precisa de un indicador para 
ubicar el domicilio de la persona 

15 Ocupación Registrar el trabajo o actividad que realiza la persona. 

16 Nacionalidad 
Marcar con una “X” el tipo de nacionalidad de la 
persona 

17 Escolaridad Registrar el grado de estudios de la persona. 
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18 Zona 
Marcar con una “X” el tipo de zona en la que se 
encuentra el domicilio de la persona 

19 Ingresos Registrar percepciones de manera mensual (bruto) 

20 Hijas (os) 
Se registra la cantidad de hijos que se tiene, así como 
embarazo, edades de las hijas (os) y su sexo  

21 Habla alguna lengua indígena 
Marcar con una “X” indicando si la persona habla 
alguna lengua indígena, en caso de marcar sí, se debe 
especificar cual lengua indígena hablan 

22 Pertenece a un grupo indígena 
Marcar con una “X” indicando si la persona pertenece 
a un grupo indígena, en caso de marcar sí, se debe 
especificar cual lengua indígena hablan 

23 Es migrante 
Marcar con una “X” indicando si la persona es 
migrante o no 

24 Fecha de nacimiento 
Escribir la fecha de nacimiento de la persona, 
iniciando por día, mes y año; en formato 
DD/MM/AAAA. 

25 Lugar de nacimiento 
Escribir Estado y Municipio del lugar donde nació la 
persona.    

26 Servicio médico 
Señalar si la usuaria cuenta con servicio médico y en 
su caso marcar con una X cual. 

27 Tiene alguna discapacidad 
Marcar con una “X” indicando si la persona tiene 
alguna discapacidad, se debe especificar cual 
discapacidad presenta. 

28 Tipo de casa Marcar con una “X” el tipo de vivienda de la persona. 

29 Teléfono local/celular/correo 

Registrar el número telefónico de la persona, 
incluyendo clave lada, número celular y correo. En 
caso de no contar con ello, anotar: no cuenta con el 
servicio. 

30 
Relación con el generador de 
violencia 

Señalar con una “X” el vínculo de parentesco de la 
persona que ejerce violencia con la persona  

31 Tiempo de violencia 
Señalar con una “X” el tiempo de violencia que ha 
vivido la persona 

32 
En cuantas ocasiones ha salido 
del domicilio 

Señalar con una “X” las veces que ha tenido que salir 
de su domicilio por hechos de violencia 

33 Ultimo hecho violento 
Registrar por fecha, hora y lugar el ultimo hecho 
violento vivido 

34 Autoridad que conoce el caso 
Señalar con una “X” las instituciones que están al 
tanto de la violencia  

35 Presenta Lesiones 
Marcar con una “X” si se presenta con lesiones, 
describiendo el lugar donde se encuentra lesionada 

36 Primera vez que acude 
Marcar con una “X” si es o no la primera vez que se le 
brinda una atención, mencionando en caso reiterativo 
a donde más se le atendió 

108



“2024. Año del Bicentenario de la Erección del Estado Libre y Soberano de México” 
 

18 
 

37 Tipo de Violencia 
Marcar con una “X” el tipo o tipos de violencia que ha 
sufrido la persona, en caso de presentar lesiones, 
especificar en qué parte del cuerpo 

38 Modalidad de Violencia 
Apuntar con una “X” la modalidad o modalidades de 
violencia que ha sufrido la persona. 

39 
Medio por el cual se entera de 
los servicios de atención a la 
violencia de género 

Marcar con una “X” la opción por la cual se enteró de 
los servicios que proporciona el CIAVG 

40 Nombre completo 
Anotar el nombre completo de la persona generadora 
de violencia iniciando por nombre(s), apellido paterno 
y materno. 

41 Edad 
Registrar con número los años cumplidos de la 
persona que ejerce violencia  

42 Escolaridad 
Registrar el grado de estudios de la persona que 
ejerce violencia 

43 Ocupación 
Registrar el trabajo o actividad que realiza la persona 
que ejerce violencia 

44 Dirección 
Anotar la calle, número, colonia y/o localidad y 
municipio donde vive la persona que ejerce violencia 

45 Teléfono local/celular/correo 

Registrar el número telefónico de la persona, 
incluyendo clave lada, número celular. En caso de no 
contar con ello, anotar: no cuenta con el servicio de la 
persona que ejerce violencia 

46 Estado civil 
Escribir el estado civil de la persona que ejerce 
violencia 

47 Tiene antecedentes penales 
Marcar con una “X” indicando si la persona agresora 
tiene antecedentes penales, en caso de marcar sí, se 
debe especificar cual delito 

48 Consume alcohol y/o drogas 
Marcar con una “X” indicando si la persona agresora 
consume alguna sustancia, en caso de marcar sí, se 
debe especificar la frecuencia. 

49 Porta o posee armas 
Marcar con una “X” indicando si la persona porta 
algún tipo de armas, en caso de marcar sí, se debe 
especificar el tipo de arma 

50 
Tiene antecedentes 
psiquiátricos 

Marcar con una “X” indicando si la persona tiene 
antecedentes psiquiátricos diagnosticados 
medicamente, en caso de marcar sí, se debe 
especificar el diagnostico 

51 
Cuenta con la complicidad de 
alguien 

Marcar con una “X” indicando si la persona agresora 
durante el hecho de violencia se hace acompañar por 
otras personas, en caso de marcar sí, se debe 
especificar la relación de los acompañantes 

52 Situación económica 
Escribir los ingresos y bienes con los que cuenta la 
persona agresora 
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53 Media afiliación 
Escribir las características físicas para identificar al 
generador de violencia 

54 
Contexto familiar, niños, niñas y 
adolescentes en cuanto abuso/ 
agresión 

Marcar con una “X” indicando el abuso o agresión en 
el núcleo familiar 

55 
Contexto familiar, niños, niñas y 
adolescentes en línea 
consanguínea 

Marcar con una “X” indicando el abuso o agresión en 
relación consanguínea al generador de violencia  

56 
Contexto familiar, niños, niñas y 
adolescentes en relación a 
descendientes 

Marcar con una “X” indicando el abuso o agresión en 
relación a los descendientes  

57 Nombre 
Anotar el nombre completo de la persona 
considerada como red de apoyo iniciando por 
nombre(s), apellido paterno y materno. 

58 Parentesco y/o relación Anotar la relación que se tiene con la usuaria 

59 Tipo de apoyo 
Escribir el tipo de apoyo que proporciona a la usuaria 
(económico, moral, alimenticio, alojamiento) 

60 Dirección y/o teléfono 
Anotar la calle, número, colonia y/o localidad, 
municipio y/o teléfono, donde vive la persona red de 
apoyo 

61 Acude 
Marcar con una “X” indicando si la usuaria es 
acompañada, especificar por quien. 

62 Atención psicológica 
Marcar con una “X” indicando la atención recibida por 
parte del área de psicología 

62 Atención policiaca 
Marcar con una “X” indicando la atención recibida por 
parte de elementos de seguridad 

63 Medica 
Marcar con una “X” indicando el tipo de atención 
medica que se le realizo en caso de ser necesario 

64 Asesoría jurídica 
Marcar con una “X” indicando el tipo de asesoría 
jurídica y especificar en caso de ser necesario número 
de expediente 

65 Acompañamiento jurídico 
Marcar con una “X” indicando el tipo de 
acompañamiento y especificar el motivo y en caso de 
ser necesario NIC y NUC 

66 Nivel de Riesgo 
Marcar con una “X” indicando el nivel de riesgo 
basándose en la valoración de riesgo 

67 Medidas de protección 

Para efectos de los apartados del 68 al 76 
correspondientes a las medidas de protección se 
llenarán solo si se cuenta con los datos de medidas 
expedidas por la instancia correspondiente 

68 Canalización 
Marcar con una “X” si la usuaria necesita ser 
canalizada a alguna institución 
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69 Descripción de los hechos 
Espacio para registrar la información clara y precisa 
del caso de la persona 

70 Autorización de datos 
Marcar con una “X” si la usuaria autorizo utilizar sus 
datos personales con fines estadísticos 

71 Nombre y Firma de la usuaria Espacio para asentar nombre y firma de la persona 

72 
Nombre y Firma del 
profesionista 

Espacio para asentar nombre y firma del profesional 
que requisito el formato único de atención 

73 Cedula Profesional Escribir el número de cedula profesional 

74 Fecha 
Registrar en formato DD/MM/AAAA la fecha en que la 
usuaria recibe la atención.     

75 Hora 
Registrar en formato la hora en la que se inicia con la 
atención.     

76 BADAEMVIM 
Apuntar el número que corresponda en la base de 
datos del sistema de atención a víctimas del Estado 
de México.  

77 No. De Expediente 
Escribir el número de control asignado por el Área de 
Trabajo Social 

78 CURP Escribir la Clave Única de Registro de la Población 

79 Primer Contacto 
Seleccionar quien brindo la atención de primer 
contacto 

80 Medio de Atención 
Selecciona la opción del medio por el cual se le brindo 
la atención  

81 Nombre de la usuaria 
Anotar el nombre completo de la persona iniciando 
por nombre(s), apellido paterno y materno. 

82 Edad 
Registrar con número los años cumplidos de la 
persona.  
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FORMATO CIAVG/TS/002 VALORACIÓN DE RIESGO  
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INSTRUCTIVO PARA LLENAR EL FORMATO: CIAVG/TS/002 VALORACIÓN DEL RIESGO. 

OBJETIVO: Identificar conforme a una serie de preguntas el nivel de riesgo en que se encuentra 
la persona usuaria.  

DISTRIBUCIÓN Y DESTINATARIO: El formato se genera en original, se integra en el expediente 
de la persona y se resguarda en el archivo del Área de Trabajo Social de la Coordinación Integral 
para la Atención de la Violencia de Género   

No. CONCEPTO DESCRIPCIÓN 

1 Si 
Marcar con una “X” en caso de coincidir la respuesta con 
la percepción de la persona usuaria ante la pregunta.  

2 A veces 
Marcar con una “X” en caso de coincidir la respuesta con 
la percepción de la persona usuaria ante la pregunta. 

3 Rara Vez 
Marcar con una “X” en caso de coincidir la respuesta con 
la percepción de la persona usuaria ante la pregunta. 

4 No 
Marcar con una “X” en caso de coincidir la respuesta con 
la percepción de la persona usuaria ante la pregunta. 

5 Suma Parcial / Si 
Registrar la suma de los valores correspondiente a las 
ocasiones en que la persona usuaria contesto “Si”.  

6 Suma Parcial / A veces 
Registrar la suma de los valores correspondiente a las 
ocasiones en que la persona usuaria contesto “A Veces”. 

7 Suma Parcial / Rara Vez 
Registrar la suma de los valores correspondiente a las 
ocasiones en que la persona usuaria contesto “Rara Vez”. 

8 Suma Parcial / No 
Registrar la suma de los valores correspondiente a las 
ocasiones en que la persona usuaria contesto “No”. 

9 Suma Total 
Registrar la suma total conforme a la escala de valor 
señalada para cada respuesta.  

10 Riesgo 
Registrar conforme al valor de la suma total el índice de 
abuso que ha lugar corresponda.  

11 Fecha 
Registrar en formato DD/MM/AAAA la fecha en que la 
persona usuaria recaba el formato.  

12 
Nombre y firma de la 
Persona Usuaria 

La persona Usuaria deberá suscribir su nombre 
completo y Firma.  

13 
Aviso de Privacidad / 
Autorizo. 

La persona Usuaria suscribirá su firma en caso de 
aprobar la utilización de sus datos con fines estadísticos.  

14 
Aviso de Privacidad / No 
Autorizo. 

La persona Usuaria suscribirá su firma en caso de no 
aprobar la utilización de sus datos con fines estadísticos. 
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FORMATO CIAVG/TS/003 RESPONSIVA DE TRABAJO SOCIAL 
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INSTRUCTIVO PARA LLENAR EL FORMATO: CIAVG/PSIC/003 RESPONSIVA DE TRABAJO 
SOCIAL 

OBJETIVO: Documentar la negativa de la persona usuaria a recibir atención por parte del 
Instituto Municipal y deslindar de responsabilidad al personal a cargo de brindar atención 
Multidisciplinaria adscrito a la Coordinación Integral.  

DISTRIBUCIÓN Y DESTINATARIO: Se genera en original, se recaba e integra al expediente de 
la persona usuaria y se resguarda en el archivo de la Coordinación Integral.  

No. CONCEPTO DESCRIPCIÓN 

1 Fecha. 
Registrar la fecha, suscribiendo el día, mes y año en 
que se suscribe.  

2 

Nombre de la persona Titular de 
la Dirección General del 
Instituto Municipal de la Mujer 
de Toluca. 

Suscribir el nombre y apellidos de la persona titular de 
la Dirección General del Instituto Municipal de la 
Mujer de Toluca al momento de la suscripción.  

3 Nombre de la Persona Usuaria. Suscribir el nombre y apellidos de la persona usuaria.   

4 
Servicios recibidos al momento 
de la suscripción. 

La Persona Usuaria deberá suscribir el tipo de servicio 
que al momento del llenado del formato ha recibido 
por parte de la Coordinación Integral. 

5 
Motivos por los cuales no desea 
iniciar o continuar con los 
servicios.  

Descripción breve por parte de la Persona Usuaria, 
respecto de los motivos por los cuales no desea iniciar 
o continuar con los servicios de atención integral.  

6 
Nombre y Firma de Persona 
Usuaria.  

Suscribir el nombre completo y firma de la persona 
usuaria.  

7 
Nombre completo y firma del 
Personal de Trabajo Social 

Suscribir el nombre completo y firma del Personal de 
Trabajo Social que atiende. 

8 Número de Cédula Profesional. 
Suscribir el número de Cédula Profesional del 
Personal de Trabajo Social que atiende.  
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FORMATO CIAVG/TS/004 “VALORACIÓN DE ATENCIÓN INICIAL” 
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INSTRUCTIVO PARA LLENAR EL FORMATO: CIAVG/TS/004 VALORACIÓN DE ATENCIÓN 
INICIAL. 

OBJETIVO: Registrar la valoración de los servicios brindados a usuarias; Atención en Trabajo 
Social, Psicológica y Jurídica.  

DISTRIBUCIÓN Y DESTINATARIO: El formato se genera en original, se integra en el expediente 
de la persona y se resguarda en el archivo del Área de Trabajo Social de la Coordinación Integral 
para la Atención de la Violencia de Género   

No. CONCEPTO DESCRIPCIÓN 

1 Tipo de servicio recibido 
Marcar con una X el servicio que recibe la persona 
usuaria, de acuerdo a sus necesidades. 

2 
Valoración del servicio 
Brindado. 

Escribir el número que represente la valoración 
asignada por la persona usuaria respecto al servicio 
brindado, considerando la escala:  1 (muy mala/o, 2 
(mala/o), 3 (regular), 4 (buena/ o), 5 (muy buena/o).   

3 Total, de puntuación. 
Registrar la sumatoria del valor de cada apartado que 
registra la persona usuaria   

4 Valoración general  
Marcar con una “X” la valoración general obtenida 
conforme al valor del Total, de puntuación.  

5 
Comentarios y / o sugerencias 
respecto al servicio. 

La persona usuaria deberá describir de manera breve 
alguna sugerencia y/o comentario respecto la 
atención la atención recibida.  

6 Nombre de la Persona Usuaria.  Suscribir el nombre completo de la persona usuaria. 

7 No. de Expediente. 
Registrar el número de expediente asignado a la 
persona usuaria. 

8 Lugar de aplicación. 
Registrar el lugar donde se brinda atención a la 
persona usuaria. 

9 Fecha de aplicación.  

Anotar con número en formato DD/MM/AAAA, (DÍA, 
MES Y AÑO), la fecha en que se proporciona la 
atención u orientación psicológica a la persona 
usuaria. 
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FORMATO CIAVG/TS/005 “CONTRADO DE ATENCIONES” 
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INSTRUCTIVO PARA LLENAR EL FORMATO: CIAVG/TS/005 CONCENTRADO DE ATENCIONES 

OBJETIVO: Registrar mediante un control digital en formato Excel y físico al momento de su 
impresión del número de atenciones llevadas a cabo por la Coordinación Integral a Mujeres en 
situación de Violencia de manera mensual.    

DISTRIBUCIÓN Y DESTINATARIO: El formato se genera en original, se integra en el expediente 
de la persona y se resguarda en el archivo del Área de Trabajo Social de la Coordinación Integral 
para la Atención de la Violencia de Género   

No. CONCEPTO DESCRIPCIÓN 

1 Periodo de Registro. 
Señalar el Mes de calendario al que corresponde el 
registro de atenciones.   

2 Expediente 
Registrar el número de expediente integrado a favor de 
la persona usuaria.  

3 Fecha de Atención 
Fecha en que se dio inicio al expediente integrado a favor 
de la persona usuaria. 

4 Sexo Señalar el sexo al que corresponde la persona usuaria.   

5 Edad 
Señalar con número arábigo la edad de la persona 
usuaria. 

6 Escolaridad Registrar el nivel educativo de la persona usuaria.  

7 
Hablante de Lengua 
Materna 

Si la persona usuaria manifiesta hablar alguna lengua 
materna, señalar el pueblo originario al que pertenece la 
misma, en caso negativo, asentar “NO”.  

8 Tiene alguna discapacidad. Registrar si la persona cuenta con alguna discapacidad.  

9 Delegación / Localidadq Registrar la localidad en la que radica la persona usuaria.  

10 Municipio Registrar el municipio donde radica la persona usuraria.  

11 FIS 
Señalar con una “X” si la persona usuaria manifestó haber 
sido víctima de violencia física.  

12 PSIC. 
Señalar con una “X” si la persona usuaria manifestó haber 
sido víctima de violencia psicológica.  

13 SEX 
Señalar con una “X” si la persona usuaria manifestó haber 
sido víctima de violencia sexual. 

14 ECO 
Señalar con una “X” si la persona usuaria manifestó haber 
sido víctima de violencia económica.  

15 PAT 
Señalar con una “X” si la persona usuaria manifestó haber 
sido víctima de violencia patrimonial. 

16 
Cuenta con Antecedentes de 
Violencia. 

Señalar “SI” en caso de que la persona usuaria manifiesta 
no ser la primera ocasión que se encuentra en situación 
de violencia. 
Señalar “No” en caso de no contarse con antecedentes.  

17 T.S. Señalar con una “X” si la persona usuaria recibió 
asistencia por parte del área de Trabajo Social de la 
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Coordinación Integral para la Atención de la Violencia de 
Género.  

18 PSIC.  

Señalar con una “X” si la persona usuaria recibió 
asistencia por parte del área de Psicología de la 
Coordinación Integral para la Atención de la Violencia de 
Género.  

19 JUR 
Señalar con una “X” si la persona usuaria recibió 
asistencia por parte del área Jurídica de la Coordinación 
Integral para la Atención de la Violencia de Género.  

20 OBSERVACIONES 

Registrar si la persona usuaria tendrá algún tipo de 
seguimiento por parte del Grupo Multidisciplinario y el 
servicio que se brindará (Atención Trabajo Social / 
Terapia Psicológica y/o Patrocinio o acompañamiento 
Jurídico.  

21 CANALIZACIÓN 

Registrar en su caso, la canalización de la persona 
usuaria a alguna otra instancia en razón de las 
circunstancias de la situación expuesta.  

En caso de no canalizarse a la persona usuaria asentar el 
término NO APLICA.  

22 
INSTITUCIÓN A QUIEN SE 
CANALIZA 

Registrar el nombre de la Institución y/o dependencia 
pública, privada o social a la cual se canalizo a la persona 
usuaria. En caso de no canalizarse a la persona usuaria 
asentar el término NO APLICA. 

23 

NOMBRE DEL PERSONAL 
DE TRABAJO SOCIAL A 
CARGO DE LA 
ELABORACIÓN. 

Registrar el nombre completo y firma de la trabajadora 
social o el trabajador social a cargo de la elaboración del 
Formato.  

24 
NOMBRE DEL PERSONAL 
DEL TRABAJO SOCIAL A 
CARGO DE LA REVISIÓN. 

Registrar el nombre completo y firma de la trabajadora 
social o el trabajador social a cargo de la revisión del 
Formato. 

25 

NOMBRE DEL TITULAR DE 
LA COORDINACIÓN 
INTEGRAL PARA LA 
ATENCIÓN DE LA VIOLENCIA 
DE GÉNERO QUE VALIDÓ.  

Registrar el nombre completo y firma del titular de la 
Coordinación Integral para la Atención de la Violencia 
que valida la información.  
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PROCEDIMIENTO 2. Atención Psicológica en la Coordinación Integral para la Atención a la Violencia de Género. 

 
 
OBJETIVO 
 
Eficientar la valoración psicológica de la persona usuaria para recibir un plan de intervención 
terapéutico con perspectiva de género por parte de la Coordinación Integral.   
 
ALCANCE 
 
Aplicable a las personas usuarias así como a la psicóloga o psicólogo adscrito a la Coordinación 
Integral para la Atención  de la Violencia de Género.  
 
REFERENCIAS 
 
• Ley de Acceso de las Mujeres a una Vida Libre de Violencia del Estado de México, Titulo 

Primero, Capitulo Único, Artículo 1 y Articulo 2, fracciones I y II; Titulo Quinto, Capítulo III de 
la Competencia de los Municipios, Artículo 54, fracción II y V. Periódico Oficial “Gaceta de 
Gobierno”, 20 de noviembre de 2008, reformas y adiciones.  

• Ley que crea el Organismo Público Descentralizado denominado Instituto Municipal de la 
Mujer de Toluca, Capitulo Primero, Artículo 1, Artículo 3, fracciones I y VIII, y el Artículo 5 
fracción XI. Periódico Oficial “Gaceta de Gobierno” 05 de noviembre de 2019, sin reformas.  

• Reglamento Interno del Organismo Público Descentralizado Instituto Municipal de la 
Mujer de Toluca, Capitulo Primero, Artículo 1, Artículo 3 y Artículo 18 fracción I. Gaceta 
Municipal del H. Ayuntamiento de Toluca 2022-2024, 13 de marzo de 2023.  

• Manual General de Organización del Instituto Municipal de las Mujeres, Apartado XI 
Objetivos y Funciones de las Unidades Administrativas, 200F10400 de la Coordinación 
Integral para la Atención a la Violencia de Género, “Gaceta Municipal 23 de febrero de 
2024”.  

 
RESPONSABILIDADES 
 
La Coordinación Integral para la Atención de la Violencia de Género del Instituto Municipal de 
la Mujer es la Unidad Administrativa responsable de brindar atención u orientación psicológica 
a mujeres en situación de violencia.   
 
La Psicóloga o el Psicólogo adscrito a la Coordinación Integral para la Atención de la 
Violencia de Género deberá:  
 

• Requisitar el formato CIAVG/PSIC/001 “Atención Psicológica” conforme a los datos 
proporcionados en la entrevista inicial, le entrega el formato a la persona usuaria para 
su firma, para su posterior resguardo en el expediente.  

• Determinar si la usuaria requiere la atención psicológica o necesita ser canalizada a 
otra institución pública y/o privada, de acuerdo al diagnóstico.  

• En caso de que la persona usuaria decida no recibir y/o continuar con tratamiento 
psicológico, le informa sobre la importancia que tiene dicho tratamiento, entrega el 
formato CIAVG/PSIC/002 “Carta Responsiva de Psicología” para su requisición y firma.  

• En caso de que la persona usuaria acepte iniciar tratamiento psicológico le informa las 
modalidades en las cuales es posible recibir atención psicológica y determinan cuál se 
acopla a las necesidades de la usuaria. 

• Requisitar el formato CIAVG/PSIC/003 “Carnet de Atenciones” sobre el cual se indica 
la fecha y hora de su próxima atención psicológica y se lo entrega a la persona usuaria. 
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• Requisitar los formatos CIAVG/PSIC/001 “Atención Psicológica y CIAVG/PSIC/002 
“Carta Responsiva”, los entrega a la persona usuaria para su firma y acompaña a la 
persona usuaria con la abogada o el abogado para su atención.  

• Brinda seguimiento psicológico a la persona usuaria y de acuerdo a la intervención a 
realizar recabará los formatos Formato CIAVG/PSIC/004 “Control de Asistencia”, 
Formato CIAVG/PSIC/005 “Contrato Psicoterapéutico”, Formato CIAVG/PSIC/006 
“Valoración psicológica de la persona usuaria”, Formato CIAVG/PSIC/007 “Historia 
clínica Psicológica”, Formato CIAVG/PSIC/008 “Plan para el tratamiento psicológico”, 
Formato CIAVG/PSIC/009 “Hoja de Seguimiento de Atención psicológica”, Formato 
CIAVG/PSIC/010 “Valoración del Servicio de Psicológica”. 

 
La persona Usuaria de la Coordinación Integral para la Atención de la Violencia de Género 
deberá: 
 

• Recibir y firmar el formato CIAVG/PSIC/001 “Registro de Atenciones”, y posteriormente 
devolverlo a la psicóloga o psicólogo.  

• Informar a la psicóloga o psicólogo si acepta recibir atención psicológica.  
• Requisitar el formato CIAVG/PSIC/002 “Carta Responsiva de Psicología” en caso de no 

aceptar el tratamiento psicológico.  
• Proporcionar respuesta a la psicóloga o el psicólogo respecto a la modalidad en la que 

desea recibir atención psicológica.  
• Resguarda el formato CIAVG/PSIC/003 “Carnet de Atenciones” el cual deberá 

presentar en cada ocasión que reciba atención psicológica.  
 

DEFINICIONES 
 
• Atención Psicológica: Orientación en materia de psicología, acompañamiento 

psicoemocional y/o intervención en crisis, con la finalidad de proporcionar a la persona 
usuaria la información necesaria para que, identifique los beneficios de contar con un 
seguimiento de atención en materia psicológica y en su caso, brindarle contención 
emocional ante un estado de crisis. 

 
• Atención Presencial: Tipo de Modalidad en la cual la atención psicológica se brinda a través 

de una interlocución física entre la psicóloga o el psicólogo y la persona usuaria, haciendo 
uso de contacto visual. 

 
• Atención Vía Remota: Tipo de Modalidad en la cual la a atención psicológico se lleva a cabo 

mediante la aplicación de Tecnologías de la Información o Comunicación que permitan una 
interacción entre la psicóloga o el psicólogo y la persona usuaria.  

 
• Riesgo: Clasificación otorgada a una persona usuaria en razón al grado de vulnerabilidad en 

que se encuentra y las circunstancias que inciden en la probabilidad de sufrir alguna 
amenaza que perjudique su integridad física o psicológica. 

 
• Coordinación Integral: A la Coordinación Integral para la Atención a la Violencia de Género 

del Instituto Municipal de la Mujer de Toluca. 
 
• Instituto: Al Instituto Municipal de la Mujer de Toluca.  

 
• Expediente: Unidad documental constituida por uno o varios documentos de archivo, 

ordenados y relacionados por un mismo asunto, actividad o trámite. 
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• Tratamiento Psicológico: intervención profesional que consiste en guiar y facilitar a la 
persona herramientas eficaces que contribuyan a eliminar, manejar, superar o prevenir 
dificultades consigo misma o con su entorno y que ello a su vez, incremente su bienestar. 

 
INSUMOS 
 

• Solicitud verbal de Atención Psicológica por parte de Mujeres en Situación de Violencia, 
maltrato o cualquier otra afección tendiente a discriminarles en razón de género.  

• Formato SAVG/PSIC/001 “Atención psicológica” 
• Formato CIAVG/PSIC/002 “Carta Responsiva de Psicología” 
• Formato CIAVG/PSIC/003 “Carnet de Citas” y “Acuse de Carnet de Citas” (en el formato 

se debería de cambiar el título).  
• Formato CIAVG/PSIC/004 “Control de Asistencia” 
• Formato CIAVG/PSIC/005 “Contrato Psicoterapéutico” 
• Formato CIAVG/PSIC/006 “Valoración psicológica de la persona usuaria” 
• Formato CIAVG/PSIC/007 “Historia clínica Psicológica” 
• Formato CIAVG/PSIC/008 “Plan para el tratamiento psicológico” 
• Formato CIAVG/PSIC/009 “Hoja de Seguimiento de Atención Psicológica” 
• Formato CIAVG/PSIC/010 “Valoración del Servicio de Psicología” 

 
RESULTADOS 
 
Descripción general de los datos obtenidos mediante la atención y asesoría Psicológica del 
personal adscrito a la Coordinación Integral para la Atención de la Violencia de Género.  
 
 
INTERACCIÓN CON OTROS PROCEDIMIENTOS  
 

• Atención de Trabajo Social a Mujeres en Situación de Violencia en la Coordinación 
Integral para la Atención a la Violencia de Género. 
 

 
• Atención Jurídica en Situación de Violencia en la Coordinación Integral para la Atención 

de la Violencia de Género. 
 
POLÍTICAS 
 

• La psicóloga o el psicólogo se abstendrá de coaccionar a la persona usuaria a seguir un 
tratamiento psicológico cuando esta de manera verbal o por escrito manifiesto que no 
es su deseo recibir dicha atención.  

• La psicóloga o el psicólogo proporcionará a la persona usuaria el formato 
CIAVG/PSIC/003 “Carnet de Atenciones” sobre el cual se indica la fecha y hora de su 
próxima atención psicológica. 

• La psicóloga o el psicólogo deberá proporcionar atención psicológica de seguimiento 
vía remota a la persona usuraria cuando está no pueda acudir a su cita por causas ajenas 
a su voluntad.  
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PROCEDIMIENTO 2. Atención Psicológica a Mujeres en Situación de Violencia en la 
Coordinación Integral para la Atención a la Violencia de Género. 
 

No. 
Unidad Administrativa / 

Puesto Actividad 

1 
Coordinación Integral / 
Psicóloga o Psicólogo 

Viene del procedimiento 1. Atención en Materia de 
Trabajo social a Mujeres en Situación de Violencia en 
la Coordinación Integral para la Atención a la Violencia 
de Género.  
 
Recibe solicitud verbal y el expediente de la persona 
usuaria por parte de la Trabajadora o Trabajador Social, 
previo a la atención psicológica inicial entrega a la 
persona usuaria el formato CIAVG/PSIC/001 “Atención 
Psicológica” y le solicita requisitarlo.  

2 Persona Usuaria 
Recibe formato CIAVG/PSIC/001 “Atención Psicológica”, 
se entera, lo requisita y lo devuelve a la psicóloga o al 
psicólogo. 

3 Coordinación Integral / 
Psicóloga o Psicólogo 

Recibe formato CIAVG/PSIC/001 “Atención Psicológica”, 
lo resguarda en el expediente, proporciona atención 
psicológica por primera vez y pregunta a la persona 
usuaria si es su deseo aceptar el tratamiento psicológico. 

4 Persona Usuaria 
Recibe atención psicológica de primera vez según sea el 
caso e informa a la psicóloga o al psicólogo si acepta o no 
recibir tratamiento psicológico. 

5 
Coordinación Integral / 
Psicóloga o Psicólogo 

Viene de actividad 4. 
 
La persona usuaria no acepta recibir tratamiento 
psicológico: 
 
Informa a la usuaria la importancia que tiene el iniciar un 
tratamiento psicológico, entrega el formato 
CIAVG/PSIC/002 “Carta Responsiva de Psicología” y le 
solicita requisitarlo y firmarlo.  

6 Persona Usuaria 

Recibe información sobre la importancia de iniciar un 
tratamiento psicológico, así como el formato 
CIAVG/PSIC/002 “Carta Responsiva de Psicología”, se 
entera y requisita el formato, lo firma en el apartado que 
le corresponde y lo devuelve a la psicóloga o al psicólogo.  

7 
Coordinación Integral / 
Psicóloga o Psicólogo 

Recibe formato CIAVG/PSIC/002 “Carta Responsiva de 
Psicología” requisitado y firmado, se entera y lo firma en 
el apartado correspondiente e integra los formatos 
CIAVG/PSIC/001 “Atención Psicológica” y 
CIAVG/PSIC/002 “Carta Responsiva de Psicología” en el 
expediente y acompaña a la usuaria con la trabajadora o 
el trabajador social a quien le informa sobre su 
intervención y le entrega el expediente.  

8 Persona Usuaria 
En compañía de la trabajadora o el trabajador social 
acude con la abogada o el abogado.  
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Se conecta con procedimiento de Atención Jurídica a 
Mujeres en Situación de Violencia en la Coordinación 
Integral para la Atención de la Violencia de Género. 
 

9 
Coordinación Integral / 
Psicóloga o Psicólogo 

La persona usuaria si acepta recibir tratamiento 
psicológico: 
 
Le Informa a la persona usuaria las modalidades en las 
cuales es posible recibir atención psicológica y 
determinan cual se adapta a sus necesidades.  
 
Requisita el formato CIAVG/PSIC/003 “Carnet de 
Atenciones”, en el cual se plasma la fecha y hora de la 
próxima atención psicológica, previamente acordada 
por ambas partes; realiza su entrega a la persona usuaria, 
recaba la firma correspondiente al acuse de recepción 
del formato, integra al expediente el formato 
CIAVG/PSIC/001, “Atención Psicológica”. 

10 Persona Usuaria 

Recibe formato CIAVG/PSIC/003 “Carnet de Atenciones”, 
el cual tiene plasmada la fecha y hora de la próxima 
atención que previamente acordó con la psicóloga o 
psicólogo; mismo que queda bajo su resguardo, se 
entera de la fecha y hora en que ha sido programada la 
próxima atención, firma el acuse de recepción del 
formato. 
 
Se conecta con procedimiento de Atención Jurídica a 
Mujeres en Situación de Violencia en la Coordinación 
Integral para la Atención de la Violencia de Género. 
 

11 
Coordinación Integral / 
Psicóloga o Psicólogo 

Se continua con tratamiento psicológico y viene de 
actividad 11. 
 
El seguimiento al tratamiento psicológico se brinda de 
acuerdo a la fecha y hora previamente programadas. 
Para proseguir la atención, espera la fecha y hora 
programadas para proporcionar atención psicológica y 
dar seguimiento a la usuaria.  

12 Coordinación Integral / 
Psicóloga o Psicólogo 

La persona Usuaria no acude a la fecha y hora 
programadas. 
 
Trata de establecer comunicación vía telefónica con la 
persona usuaria con el objeto de verificar el motivo de su 
inasistencia y en su caso acuerda una fecha y hora nueva, 
previo consenso con la persona usuaria.  
 

13 
Coordinación Integral / 
Psicóloga o Psicólogo 

La persona usuaria acude en la fecha y hora 
programadas. 
 
Recibe a la usuaria en la fecha y hora programadas, 
brinda seguimiento a la atención, proporciona a la 
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usuaria el formato CIAVG/PSIC/004 “Control de 
Asistencia” para su debido registro y firma. 

14 Persona Usuaria 
Acude a la cita en la fecha y hora programadas, se 
registra y firma el formato CIAVG/PSIC/004 “Control de 
Asistencia” 

15 
Coordinación Integral / 
Psicóloga o Psicólogo 

Recibe el formato CIAVG/PSIC/004 “Control de 
Asistencia” y lo integra al expediente. De igual manera 
entrega el formato CIAVG/PSIC/005 “Contrato 
Psicoterapéutico” para su llenado y firma.  

16 Persona Usuaria 
Recibe el formato CIAVG/PSIC/005 “Contrato 
Psicoterapéutico” lo requisita y firma en el apartado 
correspondiente y devuelve a la psicóloga o el psicólogo.  

17 Coordinación Integral / 
Psicóloga o Psicólogo 

Recibe el formato CIAVG/PSIC/005 “Contrato 
Psicoterapéutico”, lo firma en el apartado 
correspondiente e integra al expediente de la persona 
usuaria y procede al llenado de los formatos 
CIAVG/PSIC/006 “Valoración Psicológica de la Persona 
Usuaria”, CIAVG/PSIC/007 “Historia Clínica Psicológica” y 
CIAVG/PSIC/008 “Plan para el Tratamiento Psicológico”, 
los cuales corresponden al inicio del tratamiento, los 
firma e integra al expediente. Antes de concluir la 
atención psicológica acuerdan  fecha y hora de la 
próxima cita, misma que queda plasmada en el formato 
CIAVG/PSIC/003 “Carnet de Atenciones”. 

18 Persona Usuaria 

Recibe atención psicológica de seguimiento, se entera 
de la conclusión de la atención, así como de la fecha y 
hora para la siguiente cita y se retira.  
 
Para los efectos de la próxima sesión, se actuará 
conforme a lo señalado a partir de la actividad 14. 

19 
Coordinación Integral / 
Psicóloga o Psicólogo 

Recibe a la usuaria en la fecha y hora programada, inicia 
con la atención psicológica de seguimiento, llena 
formato CIAVG/PSIC/009 “Hoja de Seguimiento de 
Atención Psicológica”, lo integra al expediente y espera a 
concluir el tratamiento psicológico de la usuaria. 

20 Persona Usuaria 
Recibe atención psicológica de seguimiento, acude a sus 
citas conforme a lo indicado por la psicóloga o el 
psicólogo hasta concluir con el tratamiento psicológico. 

21 
Coordinación Integral / 
Psicóloga o Psicólogo 

Una vez concluido el tratamiento psicológico, 
proporciona a la persona usuaria el formato 
CIAVG/PSIC/006 “Valoración Psicológica de la Persona 
Usuaria” y le solicita recabarlo.  

22 Persona Usuaria 
Recibe el formato CIAVG/PSIC/006 “Valoración 
Psicológica de la Persona Usuaria”, se entera, lo recaba, 
lo firma y entrega a la psicóloga o el psicólogo.  

23 Coordinación Integral / 
Psicóloga o Psicólogo 

Recibe el formato CIAVG/PSIC/006 “Valoración 
Psicológica de la Persona Usuaria”, con base a este 
determina el avance obtenido e informa a la usuaria los 
resultados.  

24 Persona Usuaria 
Recibe información respecto de los resultados obtenidos 
y en su caso manifiesta a la psicóloga o psicólogo las 
dudas que tenga al respecto.  
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25 
Coordinación Integral / 
Psicóloga o Psicólogo 

Resuelve las dudas de la persona usuaria y le informa 
respecto al alta de la atención psicológica de 
seguimiento y hace entrega del formato CIAVG/PSIC/010 
“Valoración del Servicio Psicológico” y solicita su llenado 
y firma. 

26 Persona Usuaria 
Recibe el formato CIAVG/PSIC/010 “Valoración del 
Servicio Psicológico” lo recaba y realiza la entrega de 
este.  

27 
Coordinación Integral / 
Psicóloga o Psicólogo 

Recibe el formato CIAVG/PSIC/010 “Valoración del 
Servicio Psicológico” y lo agrega al expediente y 
conforme a los comentarios y/o sugerencias señalados, 
elabora propuestas de mejora en los servicios. 
 
FIN DEL PRODEDIMIENTO.  

 
MEDICIÓN 
 
Indicar para medir la eficiencia en la atención Psicológica en la Coordinación Integral. 
 

Número mensual de atenciones 
psicológicas proporcionadas 

X 100 = 
Eficiencia de las atenciones 
psicológicas proporcionadas. Número mensual de solicitudes 

psicológicas recibidas 
 
REGISTRO DE EVIDENCIAS 
 
Las atenciones psicológicas proporcionadas quedan registradas a través del formato, 
CIAVG/PSIC/004 “Control de Asistencia” y CIAVG/PSIC/009 “Hoja de Seguimiento de Atención 
Psicológica” que se integran en el expediente de la persona usuaria y se resguardan en el 
archivo de la Coordinación Integral.  
 
FORMATOS E INSTRUCTIVOS 
 

• Formato CIAVG/PSIC/001 “Atención psicológica”  
• Formato CIAVG/PSIC/002 “Carta Responsiva de Psicología”  
• Formato CIAVG/PSIC/003 “Carnet de Citas Psicológicas” y “Acuse de Carnet de 

Atenciones”.  
• Formato CIAVG/PSIC/004 “Control de Asistencia” 
• Formato CIAVG/PSIC/005 “Contrato Psicoterapéutico” 
• Formato CIAVG/PSIC/006 “Valoración Psicológica de la Persona Usuaria” 
• Formato CIAVG/PSIC/007 “Historia Clínica Psicológica” 
• Formato CIAVG/PSIC/008 “Plan para el Tratamiento Psicológico” 
• Formato CIAVG/PSIC/009 “Hoja de Seguimiento de Atención Psicológica” 
• Formato CIAVG/PSIC/010 “Valoración del Servicio de Psicológica” 
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FORMATO CIAVG/PSIC/001 “ATENCIÓN PSICOLÓGICA” 
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INSTRUCTIVO PARA LLENAR EL FORMATO: CIAVG/PSIC/001 ATENCIÓN PSICOLÓGICA. 

OBJETIVO: Registrar la atención primaria de psicología y determinar si la persona usuaria 
requiere atención en la materia.  

DISTRIBUCIÓN Y DESTINATARIO: Se genera en original, se recaba e integra al expediente de 
la persona usuaria y se resguarda en el archivo de la Coordinación Integral.  

No. CONCEPTO DESCRIPCIÓN 

1 Nombre de la Persona Usuaria. 
Escribir el nombre(s), primer y segundo apellido de la 
Persona Usuaria. 

2 Lugar de Intervención. Registrar el lugar donde se brinda atención. 

3 Fecha. 

Anotar con número en formato DD/MM/AAAA, (DÍA, 
MES Y AÑO), la fecha en que se proporciona la 
atención u orientación psicológica a la persona 
usuaria.  

4 Número de Experiencia. 
Registrar el número de expediente asignado a la 
persona usuaria. 

5 
intervención en crisis a la 
Persona Usuaria. 

Señalar con una X si la persona usuaria recibió 
intervención en crisis. 

6 
Orientación psicológica a 
Persona Usuaria 

Señalar con una X si la persona usuaria recibió 
orientación psicológica. 

7 
¿La persona usuaria acepta 
iniciar tratamiento psicológico? 

Señalar con una X conforme a la respuesta de la 
persona usuaria. 

8 
Razones de la usuaria para no 
iniciar su tratamiento 
psicológico 

Describir brevemente las razones por las cuales la 
persona usuaria no desea iniciar tratamiento 
psicológico. 

9 
Motivo por el que la persona 
usuaria solicita la atención. 

Describir la razón por la cual, la usuaria solicita iniciar 
tratamiento psicoterapéutico. 

10 
Nombre completo y firma de la 
Persona Usuaria. 

Suscribir el nombre completo y firma de la persona 
usuaria. 

11 
Nombre completo y firma de la 
Persona Servidora Pública que 
brindó Atención. 

Suscribir el nombre completo y firma de la psicóloga 
o psicólogo que brindo atención.  
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FORMATO CIAVG/PSIC/002 “CARTA RESPONSIVA DE PSICOLOGÍA”   
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INSTRUCTIVO PARA LLENAR EL FORMATO: CIAVG/PSIC/002 CARTA RESPONSIVA 
PSICOLOGÍA. 

OBJETIVO: Documentar la negativa de la persona usuaria a recibir atención en materia 
psicológica y deslindar de responsabilidad al personal a cargo de brindar atención psicológica 
adscrito a la Coordinación Integral.  

DISTRIBUCIÓN Y DESTINATARIO: Se genera en original, se recaba e integra al expediente de 
la persona usuaria y se resguarda en el archivo de la Coordinación Integral.  

No. CONCEPTO DESCRIPCIÓN 

1 Fecha. 
Registrar la fecha, suscribiendo el día, mes y año en 
que se suscribe.  

2 

Nombre de la persona Titular de 
la Dirección General del 
Instituto Municipal de la Mujer 
de Toluca. 

Suscribir el nombre y apellidos de la persona titular de 
la Dirección General del Instituto Municipal de la 
Mujer de Toluca al momento de la suscripción.  

3 Nombre de la Persona Usuaria. Suscribir el nombre y apellidos de la persona usuaria.   

4 
Nombre completo y firma de la 
Persona Usuaria. 

Suscribir el nombre completo y firma de la persona 
usuaria. 
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FORMATO CIAVG/PSIC/003 “CARNET DE CITAS PSICOLÓGICAS” Y “ACUSE DE CARNET DE 
ATENCIONES”. 
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INSTRUCTIVO PARA LLENAR EL FORMATO: CIAVG/PSIC/003 CARNET DE CITAS 

OBJETIVO: Brindar a la persona usuaria un documento que le permita identificar la fecha y hora 
en que se llevará a cabo su atención psicológica.  

DISTRIBUCIÓN Y DESTINATARIO: El original se queda bajo resguardo de la persona usuaria y 
se recaba el acuse correspondiente para ser integrado al expediente de la persona usuaria y se 
resguarda en el archivo de la Coordinación Integral.  

No. CONCEPTO DESCRIPCIÓN 

1 Nombre de la Persona Usuaria. 
Escribir el nombre(s), primer y apellidos de la Persona 
Usuaria. 

2 Número de Expediente. 
Registrar el número de expediente asignado a la 
persona usuaria. 

3 
Nombre del Personal de 
Psicología:  

Suscribir el nombre completo de la psicóloga o el 
psicólogo que brindara atención a la persona usuaria.  

4 Recordatorio de Citas / Fecha. 
Anotar con número en formato DD/MM/AAAA, (DÍA, 
MES Y AÑO), la fecha en que agenda la atención u 
orientación psicológica a la persona usuaria. 

5 Recordatorio de Citas / Hora. 

Anotar con número en formato 24 horas HH/MM 
(HORA Y MINUTOS), el horario en que se agenda la 
atención u orientación psicológica a la persona 
usuaria. 

6 Recordatorio de Citas / Firma. 
Suscribir la firma del personal del servicio público que 
atiende al término de la sesión programada, como 
evidencia de asistencia.  

7 
Acuse de Carnet de Atenciones 
/ Nombre de la Persona Usuaria 

Escribir el nombre(s), primer y apellidos de la Persona 
Usuaria. 

8 
Acuse de Carnet de Atenciones 
/ Número de Expediente. 

Registrar el número de expediente asignado a la 
persona usuaria. 

9 
Acuse de Carnet de Atenciones 
/ Número de Fecha. 

Suscribir la fecha en que realiza la entrega del formato 
CIAVG/PSIC/003 a la persona usuaria. 

10 
Acuse de Carnet de Atenciones 
/ Nombre completo y firma 

Suscribir el nombre completo y firma de persona 
usuaria al momento de recibir el formato 
CIAVG/PSIC/003. 
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FORMATO CIAVG/PSIC/004 “CONTROL DE ASISTENCIA” 
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INSTRUCTIVO PARA LLENAR EL FORMATO: CIAVG/PSIC/004 CONTROL DE ASISTENCIA 

OBJETIVO: Registrar el seguimiento de la asistencia de la persona usuaria a las sesiones 
programadas para su tratamiento psicológico.   

DISTRIBUCIÓN Y DESTINATARIO: Se genera en original, se recaba e integra al expediente de 
la persona usuaria y se resguarda en el archivo de la Coordinación Integral. 

No. CONCEPTO DESCRIPCIÓN 

1 Nombre de la Persona Usuaria. 
Escribir el nombre(s), primer y apellidos de la Persona 
Usuaria. 

2 Número de Expediente. 
Registrar el número de expediente asignado a la 
persona usuaria. 

3 No. / Número de Sesión.   
Registrar el número consecutivo que corresponde a la 
sesión del tratamiento psicológico que se registra.   

4 Fecha. 
Anotar con número en formato DD/MM/AAAA, (DÍA, 
MES Y AÑO), la fecha en que agenda la atención u 
orientación psicológica a la persona usuaria. 

5 Firma de la Persona Usuaria. 
Suscribir la firma de la persona usuaria que asiste a la 
sesión del tratamiento psicológico.  

6 
Firma del Personal de 
Psicología. 

Suscribir la firma del personal del servicio público que 
atiende, al término de la sesión programada, como 
evidencia de asistencia.  

7 Observaciones 
Se señalan las circunstancias por las cuales no fue 
posible llevar a cabo la sesión o concluirla como se 
tenía programada.  
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FORMATO CIAVG/PSIC/005 “CONTRATO PSICOTERAPÉUTICO” 
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INSTRUCTIVO PARA LLENAR EL FORMATO: CIAVG/PSIC/005 CONTRATO PSICOTERAPEUTICO 

OBJETIVO: Documentar de forma clara y precisa el momento en que se pone en conocimiento 
a la persona usuaria sus derechos y obligaciones durante el tratamiento psicológico que le será 
otorgado a en el Instituto Municipal de la Mujer a través de la Coordinación Integral.  

DISTRIBUCIÓN Y DESTINATARIO: Se genera en original, se recaba e integra al expediente de 
la persona usuaria y se resguarda en el archivo de la Coordinación Integral. 

No. CONCEPTO DESCRIPCIÓN 

1 Fecha. 
Registrar la fecha, suscribiendo el día, mes y año en 
que se suscribe.  

2 Nombre de la Persona Usuaria. 
Suscribir el nombre(s) y apellidos de la persona 
usuaria.   

3 Firma de la Persona Usuaria. Suscribir nombre y firma de la persona usuaria. 

4 
Firma del Personal de 
Psicología. 

Suscribir la firma del personal del servicio público que 
atiende. 

5 Número de Expediente.  
Registrar el número de expediente asignado a la 
persona usuaria. 
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FORMATO CIAVG/PSIC/006 “VALORACIÓN PSICOLÓGICA DE LA PERSONA USUARIA” 
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INSTRUCTIVO PARA LLENAR EL FORMATO: CIAVG/PSIC/006 VALORACIÓN PSICOLOGICA. 

OBJETIVO: Registrar el estado emocional en que se encuentra la persona usuaria al momento 
de la suscripción del cuestionario y con ello establecer un tratamiento psicológico adecuado.  

DISTRIBUCIÓN Y DESTINATARIO: Se genera en original, se recaba e integra al expediente de 
la persona usuaria y se resguarda en el archivo de la Coordinación Integral.  

No. CONCEPTO DESCRIPCIÓN 

1 Nombre de la Persona Usuaria. 
Escribir el nombre(s), primer y segundo apellido de la 
Persona Usuaria. 

2 Número de Expediente.  
Registrar el número de expediente asignado a la 
persona usuaria. 

3 Fecha de aplicación. 
Anotar con número en formato DD/MM/AAAA, (DÍA, 
MES Y AÑO), la fecha en que se recaba el cuestionario.  

4 Afirmaciones / Escala del 1 al 5.  
Señalar con una X la escala que mayor represente la 
respuesta por parte de la persona usuaria.  

5 
Nombre completo y firma de la 
Persona Servidora Pública que 
aplica el cuestionario.  

Suscribir el nombre completo y firma de la psicóloga 
o psicólogo que atendió la aplicación de la evaluación.  
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FORMATO CIAVG/PSIC/007 “HISTORIA CLÍNICA PSICOLÓGICA” 
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INSTRUCTIVO PARA LLENAR EL FORMATO: CIAVG/PSIC/007 HISTORIA CLÍNICA PSICOLÓGICA 

OBJETIVO: Obtener información que permita identificar la historia de vida e la persona usuaria 
con el propósito de desarrollar un plan psicoterapéutico.   

DISTRIBUCIÓN Y DESTINATARIO: Se genera en original, se recaba e integra al expediente de 
la persona usuaria y se resguarda en el archivo de la Coordinación Integral.  

No. CONCEPTO DESCRIPCIÓN 

1 Nombre de la Persona Usuaria 
Escribir el nombre(s), primer y segundo apellido de la 
Persona Usuaria. 

2 Número de Expediente 
Registrar el número de expediente asignado a la 
persona usuaria. 

3 Fecha de aplicación 
Anotar con número en formato DD/MM/AAAA, (DÍA, 
MES Y AÑO), la fecha en que se recaba el cuestionario.  

4 Fecha de Nacimiento  
Anotar con número en formato DD/MM/AAAA, (DÍA, 
MES Y AÑO), la fecha de nacimiento de la persona 
usuaria.  

5 Edad 
Anotar en formato de número arábigo la edad de la 
persona usuaria al momento de la aplicación del 
formato.  

6 Estado Civil 
Anotar el estado civil de la persona usuaria al 
momento de la aplicación del formato. 

7 Escolaridad 
Anotar el grado de instrucción académica de la 
persona usuaria.  

8 Ocupación 
Anotar la ocupación de la persona usuaria al 
momento de la aplicación del formato.  

9 Religión 
Anotar la creencia religiosa de la persona usuaria al 
momento de la aplicación del formato.  

10 Teléfono 
Anotar en formato de número arábigo la serie dígitos 
que comprenden el número telefónico de la persona 
usuaria.  

11 
Composición y Descripción 
actual de la familia. 

Conforme a la narrativa de la persona usuaria, señalar 
las circunstancias familiares (sociales, culturales y 
económica) que describen de mejor manera la 
relación entre los integrantes de la familia de la 
persona usuaria.  

12 
Área Social / Actividades que 
realiza en su tiempo libre.  

Conforme a la narrativa de la persona usuaria, señalar 
las actividades que la persona usuaria realiza cuando 
cuenta con tiempo libre.  

13 
Área Social / Convivencia con 
personas ajenas a círculo 
familiar. 

Señalar con un X la respuesta entre Sí y No que 
describa mejor la respuesta de la persona usuaria.  

14 Área Social / ¿Quiénes? Conforme a los señalado por la persona usuaria, 
describir el nombre de las personas y tipo de relación 
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con la persona usuaria (Amistades, Compañeras/os de 
trabajo o escuela u otros).  

15 Área Académica 

Conforme a la narrativa de la persona usuaria, 
describir el desarrollo escolar, aspiraciones 
académicas o metas relacionadas con la instrucción 
escolar de la persona usuaria.  

16 
Área de Salud / Padecimiento 
de enfermedades. 

Anotar la respuesta entre Sí y No que señale la 
persona usuaria después del cuestionamiento.  

17 Área de Salud / ¿Cuál? 

En caso de contestar afirmativamente la sección 
número 16, describir la enfermedad o padecimiento 
descrito por la persona usuaria; en caso contrario 
anotar la leyenda NO APLICA. 

18 
Área de Salud / ¿Toma algún 
medicamento o se encuentra 
en tratamiento? 

En caso de contestar afirmativamente la sección 
número 16, describir el medicamento o tratamiento 
que describa la persona usuaria; en caso contrario 
anotar la leyenda NO APLICA. 

19 
Área de Salud / Uso de 
Sustancias.  

Conforme a la narrativa de la persona usuaria, 
describir si al momento de la entrevista o en algún 
momento ha hecho uso de sustancias psicoactivas, en 
caso afirmativo, describir el tipo de sustancias; en caso 
de que la persona usuaria no desee contestar, 
continuar con la siguiente pregunta. 

20 
Área de Salud / Hábitos de 
sueño, alimentación y ejercicio.  

Conforme a la narrativa de la persona usuaria, 
describir la temporalidad y actividades que permitan 
identificar la condición de la persona usuaria respecto 
al sueño, alimentación y ejercitación física.  

21 Área de Salud / Salud Mental 

Conforme a la narrativa de la persona usuaria, 
describir si al momento de la entrevista o en algún 
momento ha recibido algún tratamiento psicológico 
y/o farmacológico relacionado con psiquiatría; en caso 
afirmativo señalar el tiempo que duro y tipo de 
medicación. 

22 
Área Afectiva / Descripción de sí 
misma. 

Conforme a la narrativa de la persona usuaria, las 
circunstancias que describan su desarrollo, rasgos de 
personalidad, motivaciones, inteligencia emocional, 
su percepción de la vida, manejo de emociones y 
resiliencia de la persona usuaria.  

23 
Área Afectiva / ¿Su estado de 
ánimo en general es? 

Conforme a la narrativa de la persona usuaria, 
describir el estado de ánimo en que la persona usuaria 
se percibe de manera cotidiana.  

24 Área Psicosexual 

Conforme a la narrativa de la persona usuaria, 
describir el desarrollo de la sexualidad de la persona 
usuaria y su interacción con otra persona con el objeto 
de identificar las practicas que comprometen su 
integridad física y emocional, así como la introyección 
de roles de género.  
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25 Motivo de Consulta 

Conforme a la narrativa de la persona usuaria, 
describir las circunstancias personales que 
determinaron el solicitar atención psicológica, las 
aspiraciones o metas que desde su percepción 
pudiera alcanzar a partir del tratamiento psicológico.  

26 Personal de Psicología  
Anotar el nombre, Cédula Profesional y firma de la 
psicóloga o psicólogo que entrevisto y suscribió 
formato.  
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FORMATO CIAVG/PSIC/008 “PLAN PARA EL TRATAMIENTO PSICOLÓGICO” 

 
 

 
 

149



“2024. Año del Bicentenario de la Erección del Estado Libre y Soberano de México” 
 

59 
 

 
 

INSTRUCTIVO PARA LLENAR EL FORMATO: CIAVG/PSIC/008 PLAN DE TRATAMIENTO 
PSICOLÓGICO.  

OBJETIVO: Obtener información que permita identificar la historia de vida e la persona usuaria 
con el propósito de desarrollar un plan psicoterapéutico.   

DISTRIBUCIÓN Y DESTINATARIO: Se genera en original, se recaba e integra al expediente de 
la persona usuaria y se resguarda en el archivo de la Coordinación Integral.  

No. CONCEPTO DESCRIPCIÓN 

1 Nombre de la Persona Usuaria 
Escribir el nombre(s), primer y segundo apellido de la 
Persona Usuaria. 

2 Número de Expediente 
Registrar el número de expediente asignado a la 
persona usuaria. 

3 Fecha de aplicación 
Anotar con número en formato DD/MM/AAAA, (DÍA, 
MES Y AÑO), la fecha en que se recaba el cuestionario.  

4 Fecha de Nacimiento  
Anotar con número en formato DD/MM/AAAA, (DÍA, 
MES Y AÑO), la fecha de nacimiento de la persona 
usuaria.  

5 Edad 
Anotar en formato de número arábigo la edad de la 
persona usuaria al momento de la aplicación del 
formato.  

6 Impresión Diagnostica  

A través de un análisis en la información recabada a 
través de los formatos CIAVG/TS/001 Formato Único 
de Atención, CIAVG/PSIC/001 Atención Psicológica y 
CIAVG/PSIC/007 Historia Clínica, se describirá una 
impresión diagnostica de la persona usuaria 
conforme catalogo CIE-10. 

7 Objetivo General 
Anotar el pronóstico respecto al logro o meta 
deseable que se pretende alcanzar mediante la 
aplicación del tratamiento psicológico.   

8 Plan Psicoterapéutico 

Describir los aspectos psicológicos que la usuaria 
podría desarrollar o potencializar para salir del ciclo de 
violencia o cualquier otra problemática detectada y 
con ello contribuir al fortalecimiento de relaciones 
asertivas.   

9 Personal de Psicología  
Anotar el nombre, Cédula Profesional y firma de la 
psicóloga o psicólogo que integro el Formato.  
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FORMATO CIAVG/PSIC/009 “HOJA DE SEGUIMIENTO DE ATENCIÓN PSICOLÓGICA” 
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INSTRUCTIVO PARA LLENAR EL FORMATO: CIAVG/PSIC/009 HOJA DE SEGUIMIENTO DE 
ATENCIÓN PSICOLOGICA.  

OBJETIVO: Registrar la atención y orientación brindada a la persona usuaria conforme al plan 
de tratamiento psicológico.  

DISTRIBUCIÓN Y DESTINATARIO: Se genera en original, se recaba e integra al expediente de 
la persona usuaria y se resguarda en el archivo de la Coordinación Integral.  

No. CONCEPTO DESCRIPCIÓN 

1 No. de Hoja. 

Anotar con número arábigo el número consecutivo al 
que corresponda la hoja de seguimiento de atención 
psicológica conforme al expediente de la persona 
usuaria.   

2 Nombre de la Persona Usuaria. 
Escribir el nombre(s), primer y segundo apellido de la 
Persona Usuaria. 

3 Fecha. 

Anotar con número en formato DD/MM/AAAA, (DÍA, 
MES Y AÑO), la fecha en que se proporciona la 
atención u orientación psicológica a la persona 
usuaria.  

4 Número de Expediente.  
Registrar el número de expediente asignado a la 
persona usuaria. 

5 Hora 
Anotar en formato de 24 horas, HH/MM la hora en que 
se proporciona atención u orientación a la persona 
usuaria.  

6 Nota de Seguimiento 

Describir los pormenores relevantes 
correspondientes a la atención brindada a la persona 
usuaria, así como las dinámicas y/o avances 
obtenidos.  

7 
Datos de Profesionista / 
Nombre. 

Suscribir el nombre(s) y apellidos de la psicóloga o 
psicólogo que brinda atención.  

8 
Datos de Profesionista / Cédula 
Profesional 

Anotar los dígitos que conforman el número de 
cedula profesional en psicología de la psicóloga o el 
psicólogo que atiende a la persona usuaria.  

9 
Datos de Profesionista / Cédula 
Profesional 

Suscribir la firma de la psicóloga o el psicólogo que 
atiende a la persona usuaria. 
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FORMATO CIAVG/PSIC/010 “VALORACIÓN DEL SERVICIO DE PSICOLÓGICA” 
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PROCEDIMIENTO 3 Atención Jurídica en la Coordinación Integral para la Atención a la 
Violencia de Género. 
 
OBJETIVO 
 
Proporcionar asesoramiento, acompañamiento para la realización de querella o denuncia ante 
ministerio público, así como brindar patrocinio en materia familiar a las mujeres en situación 
de violencia mediante la atención jurídica de la Coordinación Integral.   
 
ALCANCE 
 
Aplicable a las personas usuarias, así como a la abogada o abogado adscrito a la Coordinación 
Integral para la Atención de la Violencia de Género.  
 
REFERENCIAS 
 
• Ley de Acceso de las Mujeres a una Vida Libre de Violencia del Estado de México. Título 

Primero, Capítulo Único, Artículo 1; Artículo 2, fracciones I y III y Título Sexto, Capítulo I, 
Artículo 55, Fracción III. Periódico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 20 de noviembre de 2008. 
Reformas y adiciones. 

• Ley que crea el Organismo Público Descentralizado denominado Instituto Municipal de la 
Mujer de Toluca, Capitulo Primero, Artículo 1, Artículo 3, fracciones I y VIII, y el Artículo 5 
fracción XI. Periódico Oficial “Gaceta de Gobierno” 05 de noviembre de 2019, sin reformas.  

• Reglamento Interno del Organismo Público Descentralizado Instituto Municipal de la 
Mujer de Toluca, Capitulo Primero, Artículo 1, Artículo 3 y Artículo 18 fracción I. Gaceta 
Municipal del H. Ayuntamiento de Toluca 2022-2024, 13 de marzo de 2023.  

• Manual General de Organización del Instituto Municipal de las Mujeres. 
 
RESPONSABILIDADES 
 
La Coordinación Integral para la Atención de la Violencia de Género del Instituto Municipal de 
la Mujer es la Unidad Administrativa responsable de brindar atención en materia Jurídica a 
Mujeres en situación de violencia.  
 
La Abogada o Abogado adscrito a la Coordinación Integral para la Atención de la Violencia 
de Género deberá:  
 

• Brindar asesoría jurídica y exponer alternativas de solución a la situación de la persona 
usuaria. 

• Determinar conforme a lo expuesto por la persona usuaria si proporcionará 
acompañamiento jurídico o patrocinio de juicio. 

• En caso de contar con un proceso jurídico se acordará con la persona usuaria la fecha y 
hora en que se realizara acompañamiento a la institución que corresponda a verificar el 
estado que guarda su trámite.  

• Registrar en el Formato Único de Atención CIAVG/TS/001 en el apartado 5, 
correspondiente al área jurídica, el tipo de Atenciones inicial brindada.  

• En caso de brindar patrocinio entregar a la persona usuaria el formato CIAVG/JUR/001 
“Solicitud de Patrocinio”, para su llenado y firma. 

• Fotocopiar el formato “CIAVG/JUR/001 “Solicitud de patrocinio”, entregar original al 
titular de la Coordinación Integral y resguardar copia del formato en el expediente de 
la persona usuaria, previo acuse de recibo.  
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• En caso de brindar patrocinio entregar a la persona usuaria el formato CIAVG/JUR/002 
“Carta Compromiso”, para su llenado y firma.  

• Integrar al expediente de la persona usuaria los formatos CIAVG/JUR/001 “Solicitud de 
Patrocinio” y CIAVG/JUR/002 “Carta Compromiso”. 

• Agendar fecha y hora para acompañar a la usuaria a la institución que corresponda, 
conforme al trámite a llevar a cabo.  

• Informar en su caso a la persona usuaria la conclusión del acompañamiento jurídico. 
• Informar a la persona usuaria sobre la documentación necesaria requerida para el 

trámite del juicio en materia familiar solicitado, así como la fecha y hora en que tendrá 
que entregarlos para la elaboración de la demanda.  

• Solicitar a la persona usuaria la entrega de un escrito donde relate los hechos 
relacionados con el patrocinio solicitado e informar que estos serán utilizados para la 
elaboración de la demanda.  

• Elaborar la demanda conforme al escrito donde la persona usuaria relata los hechos 
relacionados con el patrocinio solicitado.  

• Informar a la persona usuaria la fecha en que tendrá que acudir a la Coordinación 
Integral para la firma de la demanda.  

• Registrar toda actividad de seguimiento al trámite de la persona usuaria mediante el 
formato CIAVG/JUR/003 “Seguimiento Jurídico”, el cual será llenado por la persona 
usuaria e incorporado en el expediente.  

• Registrar en el formato CIAVG/JUR/003 “Seguimiento Jurídico” el patrocinio de juicio, 
integrarlo en el expediente de la persona usuaria y resguardarlo en el archivo de la 
Coordinación Integral.  

• Presentar demanda ante el Juzgado Competente e informar a la persona usuaria del 
ingreso de la misma. 

• Informar a la usuaria con anticipación, la fecha y hora de las diligencias relacionadas con 
el trámite de su patrocinio.  

• Integrar en el expediente de la persona usuaria las promociones en original 
previamente acusados por el juzgado competente.  

• Entregar copias certificadas de la sentencia a la persona usuaria e integrar copias 
simples en el expediente de la persona usuaria. 

• Informar a la usuaria la conclusión del patrocinio de juicio. 
• Informar a la usuaria que podrá acudir a la Coordinación Integral cuando requiera 

asesoría.  
 
La persona Usuaria de la Coordinación Integral para la Atención de la Violencia de Género 
deberá: 
 

• Informar a la abogada o abogado la alternativa que desea tomar de acuerdo a las 
circunstancias expuestas. 

• Recabar, firmar y entregar el formato CIAVG/JUR/001 “Solicitud de Patrocinio”, 
• Recabar, firmar y entregar el formato CIAVG/JUR/002 “Carta Compromiso”. 
• Recabar firmar y entregar el formato CIAVG/JUR/003 “Seguimiento Jurídico”, 
• Presentar escrito donde narre hechos relacionados con el patrocinio jurídico solicitado. 
• Reunir la documentación necesaria para la elaboración de la demanda y entregar a la 

abogada o abogado. 
• Firmar la demanda que será presentada ante el juzgado competente. 
• Acusar la recepción de copias certificadas de la sentencia. 
• Acudir a las diligencias que con motivo del juicio en el que se le patrocine se lleven a 

cabo. 
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DEFINICIONES 
 
• Acompañamiento Jurídico: Asistencia legal otorgada por la abogada o abogado adscrito a 

la Coordinación Integral a favor de mujeres en situación de violencia con el objeto de realizar 
querella o denuncia ante Ministerio Público ante delitos vinculados a la violencia de género. 

 
• Atención Jurídica: Servicio legal proporcionado por la abogada o abogado adscrito a la 

Coordinación Integral a mujeres en situación de violencia que conforman los servicios de 
asesoría jurídica y acompañamiento ante ministerio público y patrocinio de juicio en 
materia familiar. 

 
• Denuncia: Acción mediante la cual se hace de conocimiento al Ministerio Público la 

existencia de hechos presumiblemente constitutivos de delito vinculados a la violencia de 
género. 

 
• Patrocinio de Juicio: Servicio legal y gratuito brindado por la abogada o abogado adscrito 

a la Coordinación Integral en materia familiar, a través del cual se tramitan juicios de divorcio 
incausado, divorcio voluntario, pensión alimenticia, guarda y custodia, reincorporación de 
menor y controversias de violencia familiar.  

 
• Coordinación Integral: A la Coordinación Integral para la Atención a la Violencia de Género 

del Instituto Municipal de la Mujer de Toluca. 
 
• Instituto: Al Instituto Municipal de la Mujer de Toluca.  

 
• Expediente: Herramienta documental y administrativa que permite brindar de manera 

precisa un seguimiento a las personas usuarias que son atendidas a través de la 
Coordinación Integral.  

 
INSUMOS 
 

• Solicitud verbal de Atención Jurídica por parte de Mujeres en Situación de Violencia, 
maltrato o cualquier otra afección tendiente a discriminarles en razón de género.  

• Formato CIAVG/JUR/001 “Solicitud de Patrocinio”, 
• Formato CIAVG/JUR/002 “Carta Compromiso”. 
• Formato CIAVG/JUR/003 “Seguimiento Jurídico”. 
• Formato CIAVG/JUR/004 “Valoración de Asistencia Jurídica” 

 
RESULTADOS 
 
La obtención de atención y asesoría Jurídica por conducto de personal adscrito a la 
Coordinación Integral para la Atención de la Violencia de Género.  
 
INTERACCIÓN CON OTROS PROCEDIMIENTOS  
 

• Atención en materia de Trabajo Social en la Coordinación Integral. 
• Atención en materia Psicológica en la Coordinación Integral.  
• Procedimientos inherentes a la Mejora en el Servicio de la Coordinación Integral  
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POLÍTICAS 
 

• La abogada o el abogado deberá proporcionar atención jurídica a las mujeres menores 
de edad, en situación de violencia, siempre y cuando una persona mayor de edad la 
acompañe y acredite la facultad de representarle.  

• La abogada o el abogado deberá realizar un oficio de conclusión de turnado, cuando la 
usuaria ya no acuda a dar seguimiento a su proceso jurídico durante un periodo de dos 
meses sin causa justificada. 

 
 
PROCEDIMIENTO 3. Atención Jurídica a Mujeres en Situación de Violencia en la 
Coordinación Integral para la Atención a la Violencia de Género. 
 

 

No. 
Unidad Administrativa / 

Puesto 
Actividad 

1 
Coordinación Integral / 

Abogada o Abogado 

Viene del procedimiento 2. Atención en materia de 
Trabajo Social a Mujeres en Situación de Violencia en 
la Coordinación Integral para la Atención a la Violencia 
de Género.  
 
Recibe solicitud verbal, el expediente y a la persona 
usuaria por parte de la trabajadora o trabajador social, 
revisa la información contenida hasta el momento, 
brinda asesoría jurídica y expone alternativas de solución 
a la situación de la persona usuaria.   

2 Persona Usuaria 
Recibe asesoría jurídica, se entera de las alternativas de 
solución a su situación e informa a la abogada o abogado 
la alternativa que desea tomar.  

3 Coordinación Integral / 
Abogada o Abogado 

Recibe la alternativa que desea tomar la persona usuaria 
y determina conforme a las circunstancias proporcionar 
acompañamiento jurídico o patrocinio de juicio.  

4 
Coordinación Integral / 

Abogada o Abogado 

Se determina acompañamiento jurídico:  
 
Cuando se trata de un riesgo alto se determina 
acompañamiento inmediato a la institución 
correspondiente que permita salvaguardar la integridad 
y vida de la persona usuaria, como denuncias ante 
ministerio público para medida de protección, al sector 
salud para atención médica.  
 
Cuando se trata de un nivel medio o bajo se le Informa a 
la persona usuaria la fecha y hora para acudir a la 
institución correspondiente para dar inicio a su proceso 
jurídico y se le solicita la documentación 
correspondiente.  
 
En caso de tener iniciado expediente en materia familiar 
o inicio de carpeta de investigación, se determina el 
acompañamiento inmediato o se acuerda fecha y hora 
para llevarlo a cabo con el objeto de conocer los 
antecedentes. 
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Finalmente acompaña a la persona usuaria con la 
trabajadora o el trabajador para recabar el Formato 
CIAVG/TS/004 “Valoración de Servicio Inicial”. 

5 Persona Usuaria 

Recibe información, se entera de la fecha y hora del 
acompañamiento jurídico a la institución 
correspondiente y en compañía de la abogada o el 
abogado acude con la trabajadora o el trabajador social.  
 
Se conecta con procedimiento de atención en materia 
de Trabajo Social a Mujeres en Situación de Violencia 
en la Coordinación Integral para la Atención de la 
Violencia de Género.  

6 
Coordinación Integral / 

Abogada o Abogado 

Se determina patrocinio de juicio.  
 
Entrega a la persona usuaria el formato CIAVG/JUR/001 
“Solicitud de Patrocinio”, le solicita que lo recabe y lo 
firme.  

7 Persona Usuaria 
Recibe el formato CIAVG/JUR/001 “Solicitud de 
Patrocinio”, recaba el mismo, lo firma y lo entrega a la 
abogada o abogado.  

8 Coordinación Integral / 
Abogada o Abogado 

Recibe el formato CIAVG/JUR/001 “Solicitud de 
Patrocinio”, lo resguarda y procede a llenar el formato 
CIAVG/JUR/002 “Carta Compromiso”, explica el alcance 
del mismo, le solicita su firma y se lo entrega a la usuaria. 

9 Persona Usuaria 
Recibe el formato CIAVG/JUR/002 “Carta Compromiso”, 
lo firma y lo devuelve a la abogada o abogado.  

10 Coordinación Integral / 
Abogada o Abogado 

Recibe formato CIAVG/JUR/002 “Carta Compromiso”, lo 
integra al expediente de la persona usuaria en conjunto 
con el formato CIAVG/JUR/001 “Solicitud de Patrocinio”, 
informa a la persona usuaria la documentación 
requerida para dar trámite al patrocinio de juicio, así 
como la fecha y hora en que tendrá que presentarse con 
la documentación que se le indique. 
 

11 Persona Usuaria 

Recibe información, se entera, se retira y acude con la 
trabajadora o el trabajador social. 
 
Se conecta con procedimiento de atención en materia 
de Trabajo Social a Mujeres en Situación de Violencia 
en la Coordinación Integral para la Atención de la 
Violencia de Género.  

12 
Coordinación Integral / 

Abogada o Abogado 

Se continua con el procedimiento jurídico y viene de 
la actividad 4. 
 
Realiza acompañamiento jurídico:  
 
Agenda fecha y hora para acompañar a la persona 
usuaria a la institución correspondiente, resguarda el 
expediente de la usuaria en el archivo de la Coordinación 
Integral.  
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13 
Coordinación Integral / 

Abogada o Abogado 

 
En caso de contarse con antecedentes de tramite: 
 
Acude en la fecha y hora programadas a la institución 
correspondiente, se encuentra con la usuaria, obtiene 
información del trámite en proceso, así como carpeta de 
investigación, medidas de protección o alguna evidencia 
del trámite, lo entrega a la persona usuaria y le 
proporciona la orientación e información necesaria 
respecto al mismo, registra el acompañamiento en el 
formato  CIAVG/JUR/003 “Seguimiento Jurídico” y le 
solicita a la persona usuaria recabar su firma, le reitera 
que puede acudir al Instituto cuando así lo requiera. 

14 
Coordinación Integral / 

Abogada o Abogado 

En caso de no contar con antecedentes de tramite:  
 
Acude en la fecha y hora programadas a la institución 
correspondiente, se encuentra con la persona usuaria, y 
le acompaña en el proceso de inicio de carpeta de 
investigación, solicitud de medidas de protección o 
algún otro tramite relacionado con dicho inicio, recaba 
evidencia de asistencia y registra el acompañamiento en 
el formato CIAVG/JUR/003 “Seguimiento Jurídico” y le 
solicita a la persona usuaria recabar su firma.  

15 Persona Usuaria 

Acude, en la fecha y hora programadas a la institución 
correspondiente, recibe información del trámite, la 
carpeta de investigación y medidas de protección o 
alguna otra evidencia relacionada con dicho trámite, 
recibe el formato CIAVG/JUR/003 “Seguimiento 
Jurídico”, se entera de su contenido, lo firma y regresa a 
la abogada o abogado.  

16 
Coordinación Integral / 

Abogada o Abogado 

Recibe el formato CIAVG/JUR/003 “Seguimiento 
Jurídico” e informa a la persona usuaria que concluye el 
acompañamiento.  

17 Persona Usuaria 
Recibe información, se entera que concluye 
acompañamiento y se retira.  

18 
Coordinación Integral / 

Abogada o Abogado 

Regresa a las instalaciones del Instituto, extrae del 
archivo el expediente de la persona usuaria e integra el 
formato CIAVG/JUR/003 “Seguimiento Jurídico” y 
archiva el expediente en la Coordinación Integral.  

19 
Coordinación Integral / 

Abogada o Abogado 

Se continua con el procedimiento jurídico y viene de 
la actividad 12. 
  
Realiza gestión de patrocinio de juicio: 
 
Obtiene formato CIAVG/JUR/001 “Solicitud de 
Patrocinio” del expediente de la usuaria, lo fotocopia y 
entrega original a la persona titular de la Coordinación 
Integral. 

20 
Coordinación Integral / 

Titular de la Coordinación  

Recibe el formato CIAVG/JUR/001 “Solicitud de 
Patrocinio”, se entera de la solicitud y envía mediante 
turno a la abogada o abogado la instrucción para 
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patrocinio de juicio a favor de la persona usuaria y su 
correspondiente seguimiento.  

21 
Coordinación Integral / 

Abogada o Abogado 

Se entera de instrucción y realiza llamada con persona 
usuaria para reiterarle la fecha y hora en que tendrá que 
realizar la entrega de documentación necesaria para la 
realización de la demanda.   

22 Persona Usuaria 

Acude en la fecha y hora programada a la Coordinación 
Integral, se presenta con la abogada o el abogado, 
proporciona la documentación y precisa los datos que 
resulten necesarios para establecer los hechos 
correspondientes a la elaboración de la demanda. 

23 Coordinación Integral / 
Abogada o Abogado 

Recibe a la persona usuaria, obtiene la documentación 
solicitada, así como los datos relacionados con los 
hechos y le informa a la persona usuaria la fecha y hora 
en que habrá de presentarse para firmar la demanda, 
extrae del expediente el formato CIAVG/JUR/003 
“Seguimiento Jurídico”, registra la recepción de 
documentación y datos y así como que dará inicio a la 
elaboración de la demanda, lo entrega a la usuaria para 
su firma.  

24 Persona Usuaria 

La persona usuaria recibe la información respecto a la 
fecha y hora para firma de la demanda, así como el 
formato CIAVG/JUR/003 “Seguimiento Jurídico”, se 
entera del registro de atención, lo firma y regresa a la 
abogada o abogado y se retira. 

25 
Coordinación Integral / 

Abogada o Abogado 

Recibe el formato CIAVG/JUR/003 “Seguimiento 
Jurídico” y lo integra al expediente; elabora la demanda, 
con base a la documentación y datos aportados por la 
persona usuaria y espera a la fecha establecida para su 
firma.   

26 Persona Usuaria 
Acude en la fecha acordada a la Coordinación Integral 
con la abogada o el abogado para la firma de la 
demanda.  

27 
Coordinación Integral / 

Abogada o Abogado 

Recibe a la persona usuaria, entrega la demanda para su 
lectura y firma, asimismo le informa sobre el inicio del 
proceso judicial y que para el debido seguimiento 
deberá acudir con posterioridad a las instalaciones de la 
Coordinación Integral o juzgado cuando sea requerido, 
conforme al contenido del formato CIAVG/JUR/002 
“Carta Compromiso”, previamente firmado.  

28 Persona Usuaria 

Recibe información y la demanda, se entera de las 
indicaciones pertinentes, da lectura a la demanda, se 
entera de su contenido, la firma, devuelve a la abogada o 
abogado.  

29 
Coordinación Integral / 

Abogada o Abogado 

Recaba en formato CIAVG/JUR/003 “Seguimiento 
Jurídico”, la firma de la demanda y se lo entrega a la 
persona usuaria para su firma. 

30 Persona Usuaria 

La persona usuaria recibe el formato CIAVG/JUR/003 
“Seguimiento Jurídico”, se entera del registro de 
atención, lo firma y regresa a la abogada o abogado y se 
retira. 
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31 
Coordinación Integral / 

Abogada o Abogado 

Recibe el formato CIAVG/JUR/003 “Seguimiento 
Jurídico” lo integra al expediente para su resguardo en 
los archivos de la Coordinación Integral y realiza las 
gestiones para presentación de demanda ante el 
juzgado competente.  

32 
Coordinación Integral / 

Abogada o Abogado 

Presenta la demanda en el juzgado competente, 
mantiene comunicación con la persona usuaria vía 
telefónica para brindar asesoría respecto al juicio e 
informar respecto de las diligencias a realizar, lo cual 
deberá registrarse en el formato CIAVG/JUR/003 
“Seguimiento Jurídico” para su integración en el 
expediente hasta la obtención de la sentencia. Respecto 
a la sentencia solicitará copias certificadas de la misma, 
fotocopiara para su integración en el expediente y 
entregará bajo acuse a la persona usuaria.  

33 Persona Usuaria 

Recibe copias certificadas, se entera de la solicitud y 
acusa la recepción en copia simple y la entrega a la 
abogada o abogado, resguarda las copias certificadas de 
la sentencia. 

34 
Coordinación Integral / 

Abogada o Abogado 

Recibe copias simples de sentencia, debidamente 
acusadas por la persona usuaria, las resguarda e informa 
la conclusión del patrocinio de juicio e informa que podrá 
acudir a la Coordinación Integral cuando requiera 
asesoría y entrega el formato CIAVG/JUR/004 
“Valoración de Asistencia Jurídica” para su llenado.  

35 Persona Usuaria 

Recibe información, se entera de la conclusión del 
patrocinio en juicio y recibe el formato CIAVG/JUR/004 
“Valoración de Asistencia Jurídica”, lo recaba, firma y 
regresa a la abogada o abogado y se retira. 

36 
Coordinación Integral / 

Abogada o Abogado 

Recibe el formato CIAVG/JUR/004 “Valoración de 
Asistencia Jurídica” y lo incorpora en conjunto con el 
acuse de recepción de las copias de la sentencia en el 
expediente de la persona usuaria y resguarda el mismo 
en el archivo de la Coordinación Integral.  
 
FIN DEL PROCEDIMIENTO.  

 
 
MEDICIÓN 
 
Indicar para medir la eficiencia en la atención Jurídica en la Coordinación Integral. 
 

Número mensual de atenciones Jurídicas 
proporcionadas 

X 100 = 
Eficiencia de las atenciones 
jurídicas proporcionadas. Número mensual de solicitudes Jurídicas 

recibidas 
 
REGISTRO DE EVIDENCIAS 
 
Las atenciones jurídicas proporcionadas quedan registradas a través de los formatos 
CIAVG/TS/001 “Formato Único de Atención, CIAVG/JUR/002 “Carta Compromiso”, Formato 
CIAVG/JUR/003 “Seguimiento Jurídico” y Formato CIAVG/JUR/004 “Valoración de Asistencia 
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Jurídica” que se integran en el expediente de la persona usuaria y se resguardan en el archivo 
de la Coordinación Integral.  
 
FORMATOS E INSTRUCCTIVOS 
 

• Formato CIAVG/JUR/001 “Solicitud de Patrocinio” 
• Formato CIAVG/JUR/002 “Carta Compromiso”. 
• Formato CIAVG/JUR/003 “Seguimiento Jurídico”. 
• Formato CIAVG/JUR/004 “Valoración de Asistencia Jurídica” 

 
REGISTRO DE EVIDENCIAS 
 
Las atenciones jurídicas proporcionadas quedan registradas a través de los formatos 
CIAVG/TS/001 “Formato Único de Atención, CIAVG/JUR/002 “Carta Compromiso”, Formato 
CIAVG/JUR/003 “Seguimiento Jurídico” y Formato CIAVG/JUR/004 “Valoración de Asistencia 
Jurídica” que se integran en el expediente de la persona usuaria y se resguardan en el archivo 
de la Coordinación Integral.  
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FORMATO CIAVG/JUR/001 “SOLICITUD DE PATROCINIO” 
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INSTRUCTIVO PARA LLENAR LA SOLICITUD DE PATROCINIO: CIAVG/JUR/001 SOLICITUD DE 
PATROCINIO.  

OBJETIVO: Solicitar asesoría y patrocinio jurídico con la finalidad de llevar a cabo temas legales.    

DISTRIBUCIÓN Y DESTINATARIO: Se genera en original, se recaba e integra al expediente de 
la Unidad Participante y se resguarda en el archivo de la Coordinación Integral.   

No. CONCEPTO DESCRIPCIÓN 

1 Fecha  
Anotar con número en formato DD/MM/AAAA, (DÍA, 
MES Y AÑO), la fecha en que se lleva a cabo la solicitud 
del patrocinio.  

2 

Titular de la dirección general 
del Instituto municipal de la 
mujer de Toluca. 

 

Escribir el nombre completo de la persona designada 
como titular del Instituto municipal de la mujer de 
Toluca. 

 

3 
Nombre de la persona que 
suscribe la solicitud.   

Escribir nombre completo de la persona usuaria, 
quien solicita el patrocinio del área jurídica.  

4 Tema de solicitud  
Mencionar el motivo por el cual realiza la solicitud de 
asesorías y patrocinios jurídicos. 
 

5 Calle  
Anotar nombre completo de la calle del domicilio de 
la persona usuaria  

6 Numero 
Anotar el número que corresponde al domicilio de la 
persona usuaria.  

7 Colonia 
Registrar el nombre de la colonia y delegación 
perteneciente al domicilio de la persona usuaria.  

8 Municipio  
Registrar el nombre del municipio perteneciente al 
domicilio de la persona usuaria. 

9 Estado  
Escribir el nombre del estado correspondiente al 
domicilio de la persona usuaria.  

10 Código postal. 
Escribir con numero el código postal del domicilio de 
la persona usuaria.  

11 Teléfono fijo  
Registrar en formato de diez dígitos el número 
telefónico de localización de la persona usuaria  

12 Teléfono Celular  
Anotar en formato de diez dígitos el número 
telefónico personal de localización de la persona 
usuaria. 

13 Nombre y firma  
Escribir el nombre(s), primer y segundo apellido y 
firma de la persona usuaria.  
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FORMATO CIAVG/JUR/002 “CARTA COMPROMISO” 
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INSTRUCTIVO PARA LLENAR LA SOLICITUD DE PATROCINIO: CIAVG/JUR/002 CARTA 
COMPROMISO.   

OBJETIVO: Adquirir los compromisos y proporcionar información personal que el área jurídica 
solicite para llevar a cabo su proceso.   

DISTRIBUCIÓN Y DESTINATARIO: Se genera en original, se recaba e integra al expediente de 
la Unidad Participante y se resguarda en el archivo de la Coordinación Integral.   

No. CONCEPTO DESCRIPCIÓN 

1 Fecha  
Anotar con número en formato DD/MM/AAAA, (DÍA, 
MES Y AÑO), la fecha en que se firma la carta 
compromiso.  

2 
Nombre de la persona que 
suscribe la solicitud.   

Escribir nombre completo de la persona usuaria, 
quien adquiere los compromisos.  

3 
Autorizar el tratamiento de mis 
datos  

Marcar con un “X” en el recuadro, la autorización de 
ingresar sus datos personales en la plataforma 
BADAEMVIM 

4 
No autorizar el tratamiento de 
mis datos  

Marcar con un “X” en el recuadro, si no autoriza 
ingresar sus datos personales en la plataforma 
BADAEMVIM 

5 Nombre y firma  
Escribir el nombre(s), primer y segundo apellido y 
firma de la persona usuaria.  
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FORMATO CIAVG/JUR/003 “SEGUIMIENTO JURÍDICO” 
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INSTRUCTIVO PARA LLENAR LA SOLICITUD DE PATROCINIO: CIAVG/JUR/003 SEGUIMIENTO 
JURÍDICO.   

OBJETIVO: Registrar el seguimiento que en materia jurídica se brinda a favor de la persona 
usuaria.    

DISTRIBUCIÓN Y DESTINATARIO: Se genera en original, se recaba e integra al expediente de 
la Unidad Participante y se resguarda en el archivo de la Coordinación Integral.   

No. CONCEPTO DESCRIPCIÓN 

1 Nombre de la Persona Usuaria  Registrar el nombre completo de la persona usuaria  

2 Número de Expediente.   
Registrar el número de expediente asignado a la 
persona usuaria.  

3 Lugar.  
Registrar el lugar en que se realiza la atención o en su 
caso el acompañamiento.   

4 Fecha  
Registrar en formato Anotar con número en formato 
DD/MM/AAAA, (DÍA, MES Y AÑO), la fecha en que se 
brinda la atención.  

5 Descripción del Seguimiento  
Señalar el tipo de seguimiento, tramite o atención que 
se lleva a cabo a favor de la persona usuaria.  

6 Firma de la persona usuaria 
La persona Usuaria deberá suscribir su firma de 
conformidad. 

7 
Nombre y firma de la persona 
adscrita al área jurídica. 

Se suscribirá el nombre completo y firma del personal 
adscrito al área jurídica que brinda atención a la 
persona usuaria.  
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FORMATO CIAVG/JUR/004 “VALORACIÓN DE ASISTENCIA JURÍDICA” 
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INSTRUCTIVO PARA LLENAR EL FORMATO: CIAVG/JUR/004 VALORACIÓN DE ASISTENCIA 
JURÍDICA.  

OBJETIVO: Evaluar el servicio del personal del servicio público a cargo del área Jurídica.  

DISTRIBUCIÓN Y DESTINATARIO: Se genera en original, se recaba e integra al expediente de 
la Unidad Participante y se resguarda en el archivo de la Coordinación Integral.   

No. CONCEPTO DESCRIPCIÓN 

1 Nombre del profesionista a evaluar 
Escribir el nombre(s), primer y segundo 
apellido de la o el servidor público que brindo 
la atención a la persona usuaria.  

2 Fecha de aplicación  
Anotar con número en formato DD/MM/AAAA, 
(DÍA, MES Y AÑO), la fecha en que se lleva a 
cabo la aplicación del formato. 

3 Valoración del servicio Brindado. 
Escribir el número que le asigna al servicio que 
recibió, considerando una escala del 1-3 

4  Total 
Registrar la suma total de las puntuaciones 
para obtener la valoración especifica.  

 

5 Valoración general del servicio  
Referir la valoración general del servicio acorde 
a la percepción de la persona usuaria. 

6 
Comentarios y / o sugerencias respecto 
al servicio de atención jurídica.  

Describir brevemente alguna sugerencia y/ o 
comentario sobre la atención que recibe del 
área jurídica. 

7 
Comentario respecto a la atención jurídica 
y la solución a su problemática. 

Escribir si la atención jurídica resolvió su 
problemática.  
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SIMBOLOGÍA 
 
 
 

SÍMBOLO REPRESENTA 

 

Inicio o final del procedimiento: Señala el principio o 
terminación de un procedimiento. Cuando se utiliza para 
indicar el principio del procedimiento se anota la palabra 
INICIO y cuando se termina se escribe la palabra FIN. 

 

Operación: Representa la realización de una operación o 
actividad, relativas a un procedimiento y se anota dentro del 
símbolo la descripción de la acción que se realiza en ese paso. 

 

 

Decisión: Se emplea cuando en la actividad se requiere 
preguntar si algo procede o no, identificando dos o más 
alternativas de solución. Para fines de mayor claridad y 
entendimiento, se describe brevemente en el centro del 
símbolo lo que va a suceder, cerrándose la descripción con un 
signo de interrogación. 

 

 

Conector de hoja en un mismo procedimiento: Se utiliza 
con la finalidad de evitar las hojas de gran tamaño, el cual 
muestra al finalizar la hoja, hacia dónde va, y al principio de la 
siguiente hoja de dónde viene; dentro del símbolo se anota la 
letra “A” para el primer conector y se continúa con la 
secuencia de las letras del alfabeto. 

 
 

Línea continua: Marca el flujo de la información y los 
documentos o materiales que se están utilizando en el Área. 
Su dirección se maneja a través de terminar la línea con una 
pequeña punta de flecha que puede ser utilizada en la 
dirección que se requiera para unir cualquier actividad. 

 
 
 

Conector de operación: Muestra las principales fases del 
procedimiento y se emplea cuando la acción cambia o 
requiere conectarse a otra operación dentro del mismo 
procedimiento. Se anota dentro del símbolo un número en 
secuencia, concatenándose con las operaciones que le 
anteceden y le siguen. 

 
 
 
 

Fuera de flujo: Cuando por necesidades del procedimiento, 
una determinada actividad o participación ya no es requerida 
dentro del mismo, se utiliza para finalizar su intervención en 
el procedimiento. 
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REGISTRO DE EVIDENCIAS 
 
Primera edición (febrero de 2024) elaboración del Manual de Procedimientos de la 
Coordinación Integral para la atención a Mujeres en situación de Violencia.  
 
DISTRIBUCIÓN 
 
Dirección General del Instituto Municipal de Toluca 
Coordinación Integral para la Atención de la Violencia de Género 
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Edición a cargo de la 

Secretaría del Ayuntamiento 

del Municipio de Toluca 

 

 

Número de ejemplares: 50 
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Juan Maccise Naime 
Presidente Municipal de Toluca 

 

Verónica Martínez Vertiz 

Primera Síndica 

 

 

Jorge Omar Velázquez Ruiz 

Primer Regidor  

 

 

Thania Elizabeth Hernández Niño 

Segunda Regidora 

 

 

Carlos Gabriel Ulloa González  

Tercer Regidor 

 

Sonia Castillo Ortega 

Cuarta Regidora 

 

 

Geciel Mendoza Flores 

Quinto Regidor 

 

 

Mariela Concepción Rodríguez Mora 

Sexta Regidora 

 

Alma América Rivera Tavizón 

Segunda Síndica 

 

 

Octavio Saldaña Hermitaño 

Séptimo Regidor 

 

 

Adán Piña Esteban 

Octavo Regidor 

 

 

María Amalia Peralta Rodríguez 

Novena Regidora 

 

 

Mario Alberto Hernández Cardoso 

Décimo Regidor 

 

 

Leticia Sánchez Álvarez 

Décima Primera Regidora  

 

 

Omar Garay Garduño 

Décimo Segundo Regidor 

 
 

Enrique Mendoza Velázquez 

Secretario del Ayuntamiento 

 

(Rúbricas) 
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