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I. PRESENTACIÓN 

 

El Instituto de la Mujer Duranguense se compromete con sus usuarias en la 

mejora de la calidad de los servicios que ofrece. Para ello, se ha elaborado estén 

Manual de Procedimientos de Servicios para la Unidad de Prevención y Atención a 

Mujeres Víctimas de Violencia. 

 

No se trata de un Modelo de aseguramiento de la calidad, tal pretensión está lejos 

de nuestro propósito, mucho más, de nuestro alcance. Sólo se pretende definir las 

responsabilidades del personal de dicha Unidad, diseñando los procesos de sus 

actuaciones en el tratamiento que se les brinda a las mujeres y los servicios que 

proporciona el Instituto de la Mujer Duranguense. No ha de verse, por lo tanto, 

este trabajo con ojo crítico, sino como un intento de regulación y normalización de 

las acciones emprendidas en el IMD para que el equipo humano que constituye su 

plantilla se sienta en un entorno de trabajo con calidad que permita satisfacer, 

cada vez mejor, los derechos de las ciudadanas a la información, la cultura y una 

vida libre de violencia. 

 

La finalidad del Modelo es, en consecuencia: 

 Dar una visión completa de las funciones atribuidas al instituto, en particular 

a la Unidad de Prevención y Atención a Mujeres Víctimas de Violencia. 

 Establecer una normativa de actuación y 

 Mejorar la calidad en la atención a las mujeres. 

 

Para conseguir estos fines se establecen los procedimientos definiendo: 

 Al responsable del proceso. 

 El objetivo del proceso (qué se hace, cómo se hace y qué se obtiene) 

 Las necesidades de las usuarias y el tratamiento con ellas. 
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El presente Modelo de Atención se dirige, a: 

 Personal de la Unidad de Prevención y Atención a Mujeres Víctimas de 

Violencia. 

 Autoridades de las que depende el Instituto de la Mujer para que conozcan 

el alcance de las prestaciones ofrecidas por la Unidad, el trabajo y formas 

de actuación de su personal. 

 Personas interesadas en conocer los objetivos de la Unidad de Prevención 

y Atención a Mujeres Víctimas de Violencia, organización, metodología, 

plan de acción y las técnicas empleadas. 

 

En el Modelo se fija primeramente el Organigrama del Instituto de la Mujer según 

la Ley que lo crea, posteriormente se complementa aquél según el Reglamento 

Interno. 

 

Se establecen la misión, visión y funciones de los órganos del Instituto, y de 

manera específica la labor que realiza el personal de la Unidad Estatal de 

Prevención y Atención a Mujeres Víctimas de Violencia. 

 

Se describen: los objetivos, actividades y el procedimiento para desarrollarlas. 

Aparecen los formatos de descripción de actividades, que deberán ser llenados 

conforme a la actividad realizada por el personal, con la finalidad de tener un 

control interno.  

 

Se desarrolla un diagrama de flujo de la Atención que brinda la Unidad, el cual es 

una herramienta fundamental para la elaboración de un procedimiento, ya que a 

través de ellos podemos ver gráficamente y en forma consecutiva el desarrollo de 

una actividad determinada. 
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Por último, el presente Modelo no es un documento definitivo por tanto debe estar 

sujeto a las modificaciones que dicte la práctica diaria, a las disposiciones que 

establezca la Administración y a las orientaciones que puedan derivarse de las 

innovaciones tecnológicas. 

 

Este documento forma parte de una herramienta de apoyo y consulta en general, 

redactado de forma simple en un lenguaje de fácil comprensión, el cual pretende 

fortalecer los instrumentos de las políticas y procedimientos en la unidad. 

 

 

ALCANCE 

Este modelo abarca exclusivamente actividades y procedimientos a desarrollar 

dentro de la Unidad de Prevención y Atención a Mujeres Víctimas de Violencia, la 

información aquí mencionada ha sido facilitada por personal que labora en esta 

unidad mediante un cuestionario formulado para conocer sus actividades y 

funciones, además de analizar información documental como bases jurídico-

administrativas y diarios oficiales. 

 

Los alcances de este modelo consideran los procedimientos para la atención de 

consultas, denuncias y prevención relacionados con la violencia, realizada a través 

de la Unidad. 

 

Específicamente las consultas se refieren a los servicios de atención psicológica, 

jurídica y trabajo social donde el órgano auxiliar involucrado es la Dirección de 

Derechos de las Mujeres. 

 

Respecto a las denuncias, se consideran todas aquellas relacionadas con la 

vulneración de los derechos de las mujeres en cuanto a situaciones de violencia 

se refieren. Finalmente, se considera la prevención la cual se maneja a nivel 

institucional llevándose a diferentes lugares del Estado. 
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RESPONSABILIDADES 

Es responsabilidad del Consejo Directivo autorizar este manual; de la Directora 

General del Instituto de la Mujer Duranguense revisar y vigilar su cumplimiento; de 

la Coordinadora de la Unidad de Prevención y Atención a Mujeres Víctimas de 

violencia mantener actualizado este procedimiento; y del personal de la Unidad 

apegarse a lo establecido en éste. 
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II. OBJETIVO DEL MODELO 

 

Estructurar un modelo de atención organizacional  aplicable a los servicios de la 

Unidad Estatal de Prevención y Atención a Mujeres Víctimas de Violencia, de tal 

forma que se cuente con la información necesaria sobre las modalidades de 

problemáticas que pueden presentarse y ser tratadas por el personal de la unidad, 

de forma eficiente y con calidad, además de que por medio de este modelo se 

tengan los fundamentos para emprender a mediano plazo, nuevas estrategias de 

mejora. 

 

Este modelo es diseñado de tal forma que puede ser aplicado a las modalidades 

de atención de la Unidad Estatal, como lo son: segmento de mercado (mujeres, 

hijos e hijas), grupos de edad, problemática presentada, modalidad de atención, 

etc. Para ello se deberá desplegar un proceso de análisis de casos, proceso de 

intervención y observación. 
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III. MODELO DE ATENCIÓN DE LA UNIDAD ESTATAL DE 

PREVENCIÓN Y ATENCIÓN A MUJERES VICTIMAS DE 

VIOLENCIA. 

 

 

1. ANTECEDENTES 

 

El Instituto de la Mujer Duranguense es un organismo público descentralizado de 

la Secretaria de Desarrollo Social, con personalidad jurídica y patrimonio propio, 

que fue creado por el decreto No. 298, que publica la “Ley que crea al Instituto de 

la Mujer Duranguense” el 18 de Junio del año 2000 en el Periódico Oficial del 

Estado de Durango. Esta Ley fue reformada por el decreto No. 202, publicado en 

el periódico oficial de fecha 25 de Diciembre de 2005. 

 

El Instituto se creó con la finalidad de establecer las políticas y acciones que 

favorezcan y faciliten la incorporación de las mujeres en la vida económica, 

política, cultural y social, alentando su participación en todos los niveles y ámbitos 

de decisión, promoviendo los mecanismos necesarios para ello. 

 

Según la Ley que crea el Instituto de la Mujer Duranguense en su artículo 4 

(CUARTO), para el cumplimiento de su objeto tendrá las siguientes atribuciones: 

 

I. Instrumentar la operación del programa Nacional de la Mujer, así como de 

los acuerdos internacionales de esta materia, con base en los diagnósticos 

de cada sector involucrado en el Programa Institucional de la Mujer, los que 

conformaran el documento que oriente la conducción del quehacer público, 

privado, social, político, académico y económico para mejorar la condición 

social de las mujeres en un marco de equidad, observando las reglas 

dispuestas por el Consejo Directivo y el Reglamento del Instituto; 
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II. Fungir como organismo sectorizado a la Secretaría en lo referente a la 

mujer, así como de enlace y representante permanente del Ejecutivo ante la 

Comisión Nacional de la Mujer, la Comisión de Genero del H. Congreso de 

la Unión y Comisión de Equidad y Género del H. Congreso del Estado; 

 

III. Promover y, en su caso, coordinar con las dependencias de los Poderes 

Legislativo y Judicial, así como con las delegaciones federales y 

autoridades municipales, la incorporación con enfoque de género en la 

planeación estatal; 

 

IV. Impulsar la revisión, modificación, actualización, adecuación y 

fortalecimiento de la legislación estatal o a la reglamentación municipal, a 

fin de asegurar el marco legal que garantice la igualdad de oportunidades 

en materia de educación, salud, capacitación, ejercicio de derechos, trabajo 

y remuneración; 

 

V. Presidir, a través de su Directora General, el Subcomité Especial de la 

Mujer en el seno del COPLADE. Establecer y operar, en coordinación con 

“la Secretaría”, un sistema de seguimiento de los programas federales, 

estatales y municipales, de conformidad con lo previsto en las leyes y 

convenios de coordinación y concertación que se celebren; 

 

VI. Proponer las políticas para la elaboración y evaluación de los programas 

relativos a la mujer en coordinación y concertación con los sectores público, 

privado y social; 

 

VII. Promover la capacitación y actualización de servidores públicos, 

responsables de emitir políticas públicas de cada sector del Estado y los 
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municipios, en materia de diseño, ejecución y evaluación de políticas desde 

la perspectiva de género; 

 

VIII. Proponer a las autoridades federales, estatales o municipales, según 

corresponda, la facilitación y simplificación de trámites para el 

establecimiento y operación de empresas, microempresas y proyectos 

productivos a favor de las mujeres; 

 

IX. Promover el desarrollo de las metodologías y estrategias de la capacitación 

y adiestramiento en y para el trabajo dirigido a mujeres, impulsar la creación 

de fuentes de empleo y el financiamiento de créditos productivos, sociales y 

de servicios, así como propiciar la profesionalización de personal femenino 

dentro de la administración pública; 

 

X. Promover la realización de programas y atención para la mujer de la tercera 

edad y otros grupos vulnerables, así como incentivar la incorporación de las 

mujeres discapacitadas a labores remuneradas; 

 

XI. Promover y propiciar, por medio de campañas publicitarias, la 

transformación de los patrones socioculturales que limitan el acceso de las 

mujeres a la toma de decisiones y a cargos públicos y privados; 

 

XII. Impulsar acciones para la defensa y protección de los derechos de la mujer 

contenidas en la legislación estatal, nacional e internacional; 

 

XIII. Solicitar a las autoridades e instancias competentes, que los contenidos de 

los materiales educativos y mensajes en los medios de comunicación se 

transmitan libres de estereotipos y prejuicios discriminatorios, 

sustituyéndolos por aquellos que fomentan la igualdad de derechos y 

oportunidades para hombres y mujeres, reconociendo y dignificando la 

imagen de la mujer ante la sociedad; 
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XIV. Intervenir ante autoridades competentes, a fin de que se dé acceso 

equitativo a la educación y se aliente la permanencia y, en su caso, el 

reingreso de las mujeres en todos los niveles y modalidades del sistema 

educativo, favoreciendo a través del proceso enseñanza-aprendizaje, la 

igualdad de género así como la potencialidad de las habilidades 

intelectuales y manuales, sin importar el sexo o edad de la persona; 

 

XV. Promover ante el sector salud, la oportunidad, eficiencia, suficiencia y 

calidad  de los servicios de atención a la salud de las mujeres, tomando en 

cuenta las características particulares de su ciclo de vida, condición social, 

económica y ubicación geográfica; 

 

XVI. Implementar acciones específicas con perspectivas de género de combate 

a la pobreza, marginación y exclusión de las mujeres, especialmente las de 

las zonas urbano populares, rurales, o indígenas; 

 

XVII. Promover en el marco del Programa Estatal de la Mujer, la creación de 

instancias de atención integral de la mujer, principalmente en los aspectos 

jurídicos asistenciales, médicos, psicológicos, dirigidas principalmente a 

combatir y a eliminar toda forma de violencia física o de derechos; 

 

XVIII. Estimular la participación de las organizaciones no gubernamentales y 

asociaciones civiles que actúen a favor de los derechos de la mujer, tanto 

en la formulación como en la evaluación de las políticas y acciones públicas 

orientadas en beneficio de las mujeres; 

 

XIX. Gestionar ante agencias nacionales e internacionales el financiamiento de 

apoyo económico para programas, proyectos productivos o investigaciones 

de instituciones u organizaciones en beneficio de mujeres; 
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XX. Captar y distribuir como organismo de enlace con organizaciones 

nacionales e internacionales, los recursos técnicos, financieros y asesorías 

de manera concertada a las Instituciones y organizaciones que realizan 

proyectos específicos a favor de las mujeres; 

 

XXI. Promover la elaboración de programas que fortalezcan la familia como 

ámbito de promoción de la igualdad de derechos, oportunidades y 

responsabilidades sin distinción de sexo; y 

 

XXII. Las demás que le confieren las leyes, decretos, acuerdos y reglamentos 

para el cumplimiento de su objeto. 

 

 

 

2. ESTRUCTURA ORGÁNICA 

 

El Instituto estará organizado de acuerdo al Artículo 7, de la Ley que lo crea,  por 

los siguientes órganos: 

I.    Consejo Directivo; 

II.   Dirección General; 

III.  Consejos Ciudadanos; y 

IV.  Órganos auxiliares. 
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El Consejo Directivo será la será la máxima autoridad del Instituto y estará 

integrado por: 

 

a) Un Presidente, que será el Gobernador Constitucional del Estado; 

 

b) Un Vicepresidente, que será el Secretario de Desarrollo Social; 

 

c) Vocales, que serán los titulares de las siguientes dependencias: 

- Secretaría General de Gobierno; 

- Secretaría de Desarrollo Económico; 

- Secretaría de Salud; 

- Secretaría de Educación; 

- Secretaría de Finanzas y Administración; 

- Secretaría de Agricultura, Ganadería y Desarrollo Rural; 

- Procuraduría General de Justicia en el Estado; 

- Secretaría de Seguridad Pública; 

- Comisión Estatal de Derechos Humanos; 

- Delegado Estatal de la Secretaría de Desarrollo Social; 

- Delegado Estatal de la Comisión Nacional para el Desarrollo de los 

Pueblos Indígenas; 

 

DIRECTORA GENERAL 

 

CONSEJOS CUIDADANOS 

ORGANOS AUXILIARES 

CONSEJO DIRECTIVO 

 

Cuadro 1 

Organigrama 
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- Procuraduría de la Defensa del Menor, la Mujer y la Familia; 

 

d) Cinco mujeres representantes de cada una de las regiones del Estado: 

Norte (localidad central Municipio de El Oro), Sur (localidad central 

(municipio de Pueblo Nuevo), Noroeste (localidad central Municipio de 

Santiago Papasquiaro), Laguna (localidad central Municipio de Gómez 

Palacio) y Centro (localidad central Municipio de Durango) las cuales serán 

designadas por el Ayuntamiento del Municipio localidad central de la región 

correspondiente, por el término de tres años, pudiendo ser ratificadas; 

 

e) Un Comisario Público que será designado por la Secretaría de Contraloría y 

Desarrollo Administrativo. 

 

La Directora General del Instituto será designada por el Presidente del Consejo 

Directivo y durará en su cargo tres años, pudiendo ser ratificada para un segundo 

período. 

 

Los Consejos Ciudadanos son órganos asesores y de apoyo que están integrados 

por grupos plurales de mujeres y hombres que se hayan destacado por su labor 

social, política, económica o académica en beneficio de las mujeres en sus 

municipios. Dicho cargo tendrá carácter honorífico. 

 

Para lograr el objetivo del Instituto, también cuenta con los órganos auxiliares 

indispensables para su funcionamiento, los cuales serán las diversas Direcciones, 

que se dividen las funciones de dicho organismo.  
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3. MISIÓN Y VISIÓN DEL INSTITUTO DE LA MUJER DURANGUENSE 

 

Como parte de este modelo hacemos mención de los puntos donde se señala de 

qué busca esta institución. 

Misión 

Crear, políticas públicas que propicien la  construcción de una sociedad 

justa e igualitaria que garantice la equidad de género, así como realizar 

acciones que aseguren el cumplimiento pleno de todos los derechos de las 

mujeres. 

 

Visión 

Ser una institución pública reconocida por su compromiso por disminuir toda 

forma de discriminación hacia las mujeres en los ámbitos público, privado y 

social para garantizar la equidad de género mediante el cumplimiento de los 

derechos humanos de las mujeres logrando su participación igualitaria en el 

desarrollo de nuestra sociedad. 

 

Valores Institucionales 

1. Respeto  

2. Compromiso 

3. Justicia  

4. Responsabilidad 

5. Democracia 

6. Solidaridad 

7. Comunicación 

8. Trabajo de equipo 
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4. DESCRIPCIÓN DE PUESTOS. 

 

El Instituto de la Mujer Duranguense está conformado actualmente por los 

siguientes órganos auxiliares: 

 

ORGANIGRAMA DEL IMD 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

De acuerdo con los lineamientos que marca la ley que lo crea la Dirección General 

es apoyada por órganos auxiliares  los cuales se desprenden en el orden que 

muestra el cuadro 2. 

 

Cuadro 2: Organigrama 

Noviembre de 2009 
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El personal que trabaja en cada una de las áreas descritas se presenta en el 

cuadro 3,  algunos de ellos no cuentan actualmente con un titular por lo que sus 

labores se comparten entre las diferentes áreas que cuentan con un responsable.  

 

Personal Adscrito al IMD 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

DIRECCIÓN GENERAL 

M.P.P. Ayddé Maricarmen González Alvarado 

SECRETARIA TÉCNICA  

Lic. Irais García González 

DIRECCION DE DESARROLLO DE LAS MUJERES 

Lic. Psic. Silvia Ravelo Irigoyen 

DIRECCIÓN DE ADMINISTRACION Y FINANZAS 

L. A. E. Salvador Pinedo Rodríguez 

DIRECCION DE PLANEACIÓN ESTRATÉGICA Y CAPACITACIÓN 

L. R. I. Martha Victoria Torres Meléndez. 

DIRECCION DE DERECHOS DE LAS MUJERES 

Sin titular 

 
Cuadro 3: Personal Descrito 

noviembre 2009 
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4.1 Funciones 

 

Después de observar  el organigrama que se presenta en el Cuadro 2 podemos 

describir las funciones que se desempeñan en cada área de esta institución. 

 

 Consejo Directivo  

Tiene las siguientes facultades y obligaciones: 

 

a) Establecer, las políticas generales del Instituto, así como definir las 

prioridades relativas a finanzas y administración; 

 

b) Aprobar los programas y presupuestos del Instituto, así como sus 

modificaciones, sujetándose a lo dispuesto por las leyes aplicables del 

Estado, el presupuesto de egresos y, en su caso, a las asignaciones de 

gasto y financiamiento autorizados; 

 

c) Analizar y aprobar anualmente los informes que rinda la Directora General, 

previo dictamen del Comisario respecto a los estados financieros del 

Instituto; 

 

d) Vigilar y supervisar el estado financiero del Instituto; 

 

e) Aprobar el reglamento interior, los manuales de organización, de 

procedimientos y servicios al público, así como los instructivos especiales 

del mismo; 

 

f) Aprobar el proyecto de estructura orgánica que le proponga la Directora 

General del Instituto; 

 

g) Aceptar las donaciones, legados y demás liberalidades que se otorguen a 

favor del Instituto; 
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h) Fijar los lineamientos generales a los que deberá sujetarse el Instituto en la 

celebración de acuerdos, convenios y contratos para la ejecución de 

acciones relacionadas con su objeto; 

 

i) Autorizar a la Directora General para otorgar poder general para actos de 

administración y dominio, así como para pleitos y cobranzas, con todas las 

facultades generales y especiales que requieran poder o cláusula especial 

conforme a la ley, así como revocarla y sustituirlas; 

 

j) Administrar el patrimonio del Instituto y cuidar de su adecuado manejo; y 

 

k) Aprobar la concertación de obligaciones para el financiamiento así como 

observar los lineamientos que dicten las autoridades competentes, en 

materia de manejo de disponibilidades financieras; 

 

l) Proponer al Ejecutivo Estatal, los convenios de fusión con otras entidades 

paraestatales; 

 

m) Autorizar la creación interna de comisiones o grupos de trabajo; 

 

n) Autorizar la creación de comités o subcomités técnicos especializados, los 

cuales estarán integrados por personal de la misma entidad; 

 

o) Aprobar la constitución de reservas y aplicación de excedentes financieros; 

y 

 

p) Las demás que le confieran la Ley de Entidades Paraestatales del Estado 

de Durango, el Reglamento Interior, este ordenamiento y otras 

disposiciones legales. 
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 La dirección General 

Tiene  las siguientes facultades y obligaciones: 

 

a) Formular el Programa Institucional de la Mujer; sujetándose a la 

coordinación del Consejo Directivo; 

 

b) Ejecutar los acuerdos que dicte el Consejo Directivo; 

 

c) Formular y ejecutar oportunamente el programa institucional y sus 

respectivos subprogramas y proyectos de actividades, una vez aprobados 

por el Consejo Directivo; 

 

d) Promover la coordinación interinstitucional para optimizar la operación de 

los programas de acción a cargo de instituciones federales y estatales; 

 

e) Establecer los sistemas de control necesarios para alcanzar los objetivos y 

metas propuestas, fomentando la participación de las mujeres en el diseño 

y ejecución de sus proyectos; 

 

f) Asistir a las sesiones del Consejo Directivo; 

 

g) Formular el reglamento interior, los manuales de organización, de 

procedimientos y de servicios al público y someterlos a la aprobación del 

Consejo Directivo; 

 

h) Informar al Consejo Directivo sobre los avances para abatir los rezagos que 

obstaculizan el acceso de las mujeres al desarrollo, así como en su caso, 

efectuar las adecuaciones necesarias;  
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i) Integrar los Consejos Ciudadanos que apoyarán en los trabajos de la 

Directora General del Instituto; 

 

j) Convocar a sesiones a los Consejos Ciudadanos elaborando el orden del 

día; 

 

k) Representar al Instituto como apoderada legal para actos de administración, 

pleitos y cobranzas, con todas las facultades generales y las que requieran 

cláusulas especiales conforme a la Ley, incluida la de desistirse del juicio 

de amparo, pudiendo sustituir y delegar este poder en uno o más 

apoderados, con la aprobación del Consejo Directivo; 

 

l) Establecer los sistemas que permitan el óptimo aprovechamiento de los 

bienes muebles o inmuebles del organismo; 

 

m) Establecer las medidas pertinentes, a fin de que el objeto del organismo se 

realice de manera articulada, congruente y eficaz; 

 

n) Recabar información y elementos estadísticos que reflejen el estado de las 

funciones del organismo, a fin de mejorar las gestiones de la misma; 

 

o) Presentar al órgano de gobierno, el informe sobre el desempeño del 

organismo incluido el ejercicio de los presupuestos de ingresos y egresos y 

los estados financieros correspondientes. En el informe y en los 

documentos de apoyo se cotejarán las metas propuestas y los 

compromisos asumidos por la Dirección con las realizaciones alcanzadas; 

 

p) Establecer los mecanismos de evaluación relativos a la eficiencia y la 

eficacia con que se desempeñe el organismo y presentar al Órgano de 

Gobierno por lo menos dos veces al año, la evaluación de gestión con el 

detalle que previamente acuerde dicho órgano; 
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q) Proporcionar la información y dar acceso a la documentación que le 

soliciten la Secretaría de Finanzas y de Administración, así como la de 

Contraloría y Modernización Administrativa para el cumplimiento de sus 

funciones y la que el Congreso del Estado le solicite; y 

 

r) Las demás que le otorguen la Ley de Entidades Paraestatales del Estado 

de Durango, el Reglamento Interior del Instituto, el Consejo Directivo y 

demás disposiciones legales aplicables. 

 

 

 Los Consejos Ciudadanos  

Tienen como funciones las de asesorar y apoyar al Consejo Directivo y a la 

Dirección General en los asuntos que se sometan a su consideración. 

 

 

4.2 Facultades y Obligaciones según el Reglamento Interno del Instituto 

de la Mujer Duranguense 

 

Describen las facultades y obligaciones que tendrán cada uno de los órganos 

auxiliares, según el reglamento interno del Instituto, aprobado por el Consejo 

Técnico el día 7 de Agosto de 2008 (Anexo 4). 

 

Dichas facultades y obligaciones son las siguientes: 

 

Dirección General:  

Además de las atribuciones que le confiere la Ley que crea al Instituto de la Mujer, 

tiene las siguientes: 

 

a) Administrar las actividades del Instituto. 
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b) Proponer al Consejo la realización de acciones y la firma de convenios de 

colaboración del Instituto con organismos públicos o privados, ya sean 

municipales, estatales, nacionales o internacionales. 

 

c) Proponer el proyecto de presupuesto anual. 

 

d) Designar a las mujeres que los diversos sectores hayan postulado para 

integrar los consejos ciudadanos. 

 

e) Proponer al consejo, mecanismos de Financiamiento del Instituto. 

 

f) Establecer los mecanismos necesarios para alcanzar los objetivos y metas 

establecidos en el Programa Institucional. 

 

g) Fungir como enlace entre los sectores público, social, y privado en lo 

referente a programas y acciones a favor de las mujeres. 

 

h) Presentar al consejo para su aprobación, propuestas de creación o 

modificación de las unidades administrativas que integran la estructura 

orgánica del Instituto. 

 

i) Representar al Ejecutivo del Estado en todo lo relacionado con el tema de 

las mujeres. 

 

j) Ser enlace entre el Consejo, los Consejos de Ciudadanos, y los diversos 

sectores. 

 

k) Representar al Instituto ante los diversos organismos del sector público, 

social y académico ya sean municipales, regionales, estatales, nacionales 

e internacionales.  

 

l) Promover la participación de organismos internacionales en proyectos y 

acciones a favor de las mujeres. 

 

m)Promover las acciones a favor de las mujeres que estén realizando las 

instancias gubernamentales. 

 

n) Ser vocera de las acciones que en materia de equidad y genero realice el 

gobierno del estado. 
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o) Promover la construcción de un fideicomiso de apoyo a las mujeres. 

 

p) Proponer a las o los titulares de las diferentes áreas administrativas del 

instituto. 

 

q) Las demás que le confiere la ley. 

 

 

Secretaria Técnica:  

Le corresponden las siguientes atribuciones: 

 

a) Auxiliar de la directora. 

 

b) Programar las reuniones del Consejo. 

 

c) Programar las reuniones de los consejos de los ciudadanos.  

 

d) Controlar la Agenda de Dirección.  

 

e) Tramitación y registro de la correspondencia. 

 

f) Elaboración de estudios, informes y comunicaciones. 

 

g) Controlar el sistema de información interna. 

 

h) Asistir al personal Administrativo en la presentación de documentos ante la 

dirección.  

 

i) Representar por sustitución en eventos en caso de necesidad. 

 

j) La demás que le confiere la Dirección General 

 

Dirección de Desarrollo de las Mujeres 

Tiene las siguientes facultades: 

 

a) Dirigir, coordinar y supervisar las actividades que se realizan para 

proporcionar atención psicológica a las mujeres. 
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b) Elaborar diagnósticos por medio de entrevistas. 

 

c) Ser el enlace con los municipios del Estado. 

 

d) Gestionar apoyos en especie, para las mujeres que más lo necesiten. 

 

e) Efectuar platicas en materia de equidad de género y violencia hacia las 

mujeres, en las escuelas primarias, secundarias y de nivel medio superior, 

así como padres de familia 

 

f) Elaborar estudios socioeconómicos. 

 

g) Impulsar acciones para la salud, la educación de las mujeres. 

 

h) Capacitar mediante talleres de equidad y género a las Directoras de los 

Institutos Municipales de las Mujeres. 

 

i) Gestionar recursos que sirvan para la implementación de proyectos 

productivos para las mujeres. 

 

j) Impulsar la creación de los Institutos Municipales. 

 

k) Las demás que le confiera el Consejo, la Dirección y la Legislación 

aplicable. 

 

Dirección de Administración y Finanzas 

Tiene las siguientes facultades: 

 

a) Establecer un Sistema Administrativo y Contable que permita controlar de 

manera adecuada los recursos humanos, financieros, y materiales del 

instituto. 

 

b) Coordinar y vigilar la elaboración y seguimiento del presupuesto anual de 

ingresos y egresos del instituto. 

 

c) Reclamación de pedidos y control de comprobantes. 

 

d) Organización y distribución de los materiales ingresados 
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e) Impresión de listados de adquisiciones para elaborar reportes 

 

f) Apoyo a la dirección  

 

g) Está a cargo de recepción y entrega de materiales y pagos. 

 

h) Las demás que le confiera el Consejo, la Dirección y la Legislación. 

 

 

Dirección de Planeación Estratégica y Capacitación 

Tiene las siguientes facultades: 

 

a) Elaborar un Programa Institucional de las mujeres acorde con el Plan 

Estatal de Desarrollo. 

 

b) Mantener actualizado y organizado el Centro Documental de temas 

relacionados con las mujeres. 

 

c) Elaborar y mantener actualizada la información del sitio Web del Instituto. 

 

d) Brindar apoyo computacional a todas las áreas del instituto. 

 

e) Promover la integración, recopilación y sistematización de información 

estadística en el tema de las mujeres. 

 

f) Organizar eventos de capacitación en coordinación con otras dependencias 

y entidades en los temas de equidad de género. 

 

g) Proporciona información, de conformidad con la Ley de Acceso a la 

Información Pública. 

 

h) Realizar acciones de sensibilización y capacitación para transversalizar en 

la administración pública estatal la perspectiva de género. 

 

i) Impulsar la transversalidad de género en los tres niveles de gobierno. 

 

j) Las demás que le confiera el consejo, la dirección y la legislación. 
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Dirección de Derechos de las Mujeres 

Tiene las siguientes facultades: 

 

a) Dirigir, coordinar y supervisar las actividades que se realizan para 

proporcionar atención directa a las mujeres que solicitan los servicios de 

asesoría jurídica. 

 

b) Supervisar que el personal del área lleve a cabo los procedimientos 

administrativos y jurisdiccionales de acuerdo con la normatividad aplicable 

en lo referente a la asesoría otorgada a las mujeres. 

 

c) Dar el trámite correspondiente a los asuntos legales que se presenten 

dentro del Instituto.  

 

d) Elaborar y revisar los anteproyectos de Ley, Decretos, Reglamentos, 

Lineamientos, Reglas de Operación, Convenios, Acuerdos, Promociones y 

demás documentos jurídicos que requiera el Instituto para el cumplimiento 

de sus atribuciones. 

 

e) Realizar el análisis jurídico de la normatividad relacionada con el tema de 

las mujeres con el propósito de elaborar anteproyectos para la 

actualización y homologación del marco jurídico vigente en el tema. 

 

f) Dar asesoría y capacitación respecto de la normatividad que regula el tema 

de las mujeres 

 

g) Emprender acciones para prevenir, atender y sancionar la violencia de 

género de acuerdo a la Ley de las Mujeres para una Vida sin Violencia. 

 

h) Las demás que le confieran el Consejo, la Directora y las disposiciones 

legales. 
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5. UNIDAD ESTATAL DE PREVENCIÓN Y ATENCIÓN A MUJERES 

VÍCTIMAS DE VIOLENCIA 

 

El órgano auxiliar, Dirección de Derechos de las Mujeres para el cumplimiento de 

sus funciones cuenta con la colaboración de un Departamento denominado 

“Unidad de Prevención y Atención a Mujeres Víctimas de Violencia”.  

 

Esta unidad tiene como propósito brindar apoyo a las mujeres duranguenses en 

situación de vulnerabilidad, que permita brindarles seguridad mediante: asesoría 

legal, en la cual se les da a conocer sus derechos y ayuda a protegerlos; atención 

psicológica, que les permita valorarse, recuperar su autoestima y estabilidad 

emocional; así como talleres de prevención, para erradicar la violencia en el 

Estado de Durango. 

 

5.1  Personal de la unidad 

 1 Coordinadora de la Unidad de Prevención y Atención a Mujeres víctimas 

de Violencia. 

 1 Responsable del Departamento de Trabajo Social 

 1 Responsable de Guardería Express 

 1 Responsable del Departamento de Prevención 

 4 Licenciadas en Psicología 

 3 Licenciadas en Derecho 

 1 Auxiliar de la coordinadora 

 1 Secretaria de la Unidad Estatal de Prevención y Atención a Mujeres 

víctimas de Violencia. 
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ORGANIGRAMA DE LA DIRECCIÓN DE DERECHOS DE LAS MUJERES 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Las atribuciones y obligaciones de la unidad son las siguientes: 

  

a) Controlar  la gestión de los archivos del Instituto. 

 

b) Trabajar en coordinación con la dirección de servicios a la mujer 

otorgando atención psicológica a las mujeres víctimas de violencia. 

 

c) Investigar las necesidades actuales de tipo social, jurídico y psicológico. 

 

SECRETARIA 

TÉCNICA 

Lic. Irais García 

González 

SECRETARIA 

DIRECCIÓN DE DESARROLLO DE 
LAS MUJERES 

 

DIRECCIÓN DE ADMINISTRACIÓN 
Y FINANZAS 

DIRECCIÓN GENERAL 

DEPARTAMENTO DE RELACIONES PÚBLICAS 

DEPARTAMENTO DE COMUNICACIÓN SOCIAL 

DIRECCIÓN DE 

DERECHOS DE LAS 

MUJERES 

DIRECCIÓN DE PLANEACIÓN 
ESTRATÉGIA Y CAPACITACIÓN 

. 
 

SECRETARIA 

DEPARTAMENTO DE LEGISLACIÓN Y 

MODERNIZACIÓN  
ENLACE 

DEPARTAMENTO DE ATENCIÓN JURÍDICA 

UNIDAD ESTATAL DE PREVENCIÓN Y ATENCIÓN A 
MUJERES VICTIMAS DE VIOLENCIA 

DEPARTAMENTO DE TRABAJO SOCIAL 
 

DEPARTAMENTO DE PSICOLOGIA 

DEPARTAMENTO JURÍDICO 

DEPARTAMENTO DE GUARDERIA EXPRES 
 

SECRETARIA 

PREVENCIÓN 
 

SIN TITULAR 

ASISTENTE DE COORDINACIÓN 

Cuadro 4 
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d) Brindar asistencia y procesos jurídicos y psicología a mujeres que sufren 

violencia. 

 

e) Llevar un registro de atención. 

 

f) Brindar seguimiento a las mujeres que buscan atención jurídica y 

psicológica. 

 

g) Elaborar fuentes de información para la actualización e integración de 

archivos del instituto. 

 

h) Coordinar las actividades de empoderamiento hacia la mujer. 

 

i) Las demás que el Consejo, la Dirección General, la Dirección de 

Derechos de la Mujer y la Legislación le confiera. 

 

 

5.2 Descripción de las actividades del Personal de la Unidad Estatal de 

Prevención y Atención a Mujeres Víctimas de Violencia. 

 

5.2.1 Coordinadora de la Unidad. 

Objetivo 

 

Tiene como objetivo desarrollar programas tendientes a disminuir y erradicar la 

violencia contra la mujer y adquirir un conocimiento preciso de la dimensión real 

de la violencia en el Estado. Así como sensibilizar a la opinión pública sobre el 

alcance y magnitud del problema de la violencia contra las mujeres, contribuyendo 

a la reprobación social de estas conductas divulgando los servicios y recursos 

existentes, desarrollando actuaciones de prevención dirigidas a la población que 

promuevan valores de igualdad,  brindando la atención a las mujeres que han sido 

víctimas de violencia. 
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Actividades de la Coordinadora de la Unidad  

 

a) Supervisa y coordina al personal. 

b) Asiste a eventos en representación de la Directora del IMD. 

c) Asiste a las capacitaciones y talleres de prevención y atención. 

d) Coordina proyectos CAI. 

e) Regula campañas de atención y prevención. 

f) Canaliza a las usuarias. 

g) Conoce asuntos jurídicos. 

h) Organiza capacitaciones para el personal de la unidad. 

 

 

Procedimiento que sigue la Coordinación para realizar su trabajo. 

a) Supervisa y coordina al personal. 

Solicita informes mensuales a cada uno de los especialistas de la Unidad y 

mediante estos coordina las actividades del personal. 

 

b) Asiste a eventos en representación de la Directora del IMD. 

Mediante autorización previa sustituye a la Directora en los eventos a los que esta 

no puede acudir, en representación del IMD. 

 

c) Asiste a las capacitaciones y talleres de prevención y atención. 

Mediante la participación activa en capacitaciones y Talleres realizados por el IMD 

o por alguna institución externa, para mejorar la calidad de la atención a mujeres 

violentadas. 

 

d) Coordina proyectos. 

Por orden de la Dirección General participa como intermediaria entre el IMD y 

alguna otra dependencia o empresa privada para la realización de proyectos 

encaminados a lograr el objetivo de la Unidad. 
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e) Regula campañas de atención y prevención. 

En coordinación con diferentes Instituciones, se organizan campañas de 

prevención y atención a enfermedades propias de la mujer, así como aquellas 

para erradicar la violencia. 

 

f) Canaliza a las usuarias. 

Mantiene relación con las diversas instituciones que realizan trabajos de atención 

a la violencia, por contar con especialistas y espacios físicos para la mujer con los 

que no se cuente en la Unidad, ya sea dentro del Estado o fuera del mismo. 

 

g) Conoce asuntos jurídicos.  

Por ser la titular, acude en ocasiones a diligencias de tipo penal y civil 

correspondientes a la atención que se otorga en la unidad. 

 

h)  Organiza capacitaciones para el personal de la unidad. 

Previa autorización de la Dirección General, contrata empresas especializadas, 

para otorgar capacitación en el tema de equidad de género y violencia contra la 

mujer. 

 

 

Actividades del Auxiliar de la Coordinadora  

a) Ordena el archivo. 

b) Redacta oficios. 

c) Atiende y realiza llamadas de la coordinadora. 

d) Lleva la agenda de la coordinadora. 

e) Revisa los reportes. 

f) Realiza un reporte general sobre la situación de la Unidad  para la   

coordinadora. 

g) Revisa las estadísticas. 
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Procedimiento que sigue la auxiliar de la Coordinadora para realizar su 

trabajo. 

a) Ordena el archivo. 

Organiza oficios, trabajos e informes por área, de manera digitalizada y 

documental.  

 

 

 

b) Redacta oficios.  

Elabora escritos de control interno en el IMD, además también elabora los que 

buscan canalizar usuarias  a otra dependencia, ya sea en el Estado o fuera de 

este. 

 

c) Atiende y realiza llamadas de la coordinadora. 

Atiende las llamadas entrantes a la oficina de la coordinadora y tiene atribuciones 

para llevar a cabo trámites de canalización dirigidas a dependencias dentro y fuera 

del Estado, además realiza un seguimiento del trámite para la aceptación de la 

usuaria vía telefónica. 

 

d) Lleva la agenda de la Coordinadora. 

Ordena las actividades que desarrollará la Coordinadora por día, mes y año, para 

una mejor organización de sus responsabilidades. 

 

e) Revisa los reportes 

Recibe los reportes de manera mensual que el personal de la Unidad realiza, los 

sintetiza y presenta a la coordinadora. También debe recibir aquellos informes 

semanales que entregan los responsables de los CAI que se encuentran dando 

orientación en los municipios, los revisa, analiza y sintetiza su contenido en un 

informe general para la coordinación.  
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f) Realiza un reporte general sobre la situación de la Unidad  para la 

coordinación; 

A final de cada mes, realiza un reporte general, donde redacta la situación que en 

ese momento tiene la unidad, este reporte debe contener, el número de mujeres 

que se atendieron, la situación en la que se recibió, la atención que se le brindo, y 

el seguimiento que se le dio a ese caso. 

  

 

g) Revisa las estadísticas. 

Mantenerse al tanto de la situación de violencia contra la mujer  en el Estado y a 

nivel Nacional,  mediante los diversos medios de comunicación. 

 

 

5.2.3 Secretaria de la Unidad Estatal de Prevención y Atención a Mujeres 

Víctimas de violencia 

Objetivo 

 

Ser un punto de apoyo para la Unidad; ayudar a los miembros de ésta a planificar, 

organizar sus acciones y establecer controles que les permitan garantizar 

resultados benéficos que favorezcan sus actividades. 

 

Actividades de la Secretaria de la Unidad  

a) Redacta oficios. 

b) Atiende y realiza llamadas para el personal de la Unidad. 

c) Maneja correspondencia interna y externa. 

d) Envía y recibe fax. 

e) Recopila y realiza un reporte mensual de las pláticas y talleres que imparte, 

dentro y fuera de  la Unidad de Atención. 

f) Ordena el archivo. 

g) Lleva la agenda de la coordinadora. 

h) Revisa los reportes. 
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i) Realiza un reporte general sobre la situación de la Unidad  para la   

coordinadora. 

j) Revisa las estadísticas. 

k) Y demás actividades que le asigne la coordinadora. 

 

Procedimiento que sigue la Secretaria. 

a) Redacta oficios  

Redacta escritos de control interno del IMD, así como aquellos que requiera el 

personal de la Unidad en cumplimiento de sus actividades. 

 

b) Atiende y realiza llamadas para el personal de la Unidad; 

Recibe llamadas dirigidas al personal; mantiene comunicada a la unidad con el 

demás personal del IMD. 

 

c) Maneja correspondencia interna y externa; 

Recibe recados para el personal y la correspondencia dirigida a la Coordinadora, o 

cualquier especialista de la Unidad. 

 

d) Envía y recibe fax; 

Da tono de fax para recibir aquellos documentos que sean dirigidos a la Unidad, 

así como enviar aquellos que sean necesarios para el cumplimiento de las 

actividades. 

 

e) Recopila y realiza un reporte mensual de las pláticas y talleres que 

imparte, dentro y fuera de  la Unidad de Atención. 

De los reportes que los encargados de impartir las pláticas y talleres elaboran, la 

secretaria debe recopilar la información en un formato (libre) que contiene: 

- El lugar en el que se impartió. 

- Duración. 

- Cuantas personas asistieron. 

- Quien lo impartió. 
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- La temática. 

Posteriormente, deberá entregarlo a la Coordinadora de la Unidad para su 

revisión. 

 

f) Ordena el archivo. 

Organiza oficios, trabajos e informes por área, de manera digitalizada y 

documental. 

 

g) Lleva la agenda de la Coordinadora. 

Ordena las actividades que desarrollará la Coordinadora por día, mes y año, para 

una mejor organización de sus responsabilidades. 

 

h) Revisa los reportes 

Recibe los reportes de manera mensual que el personal de la Unidad realiza, los 

sintetiza y presenta a la coordinadora. También debe recibir aquellos informes 

semanales que entregan los responsables de los CAI que se encuentran dando 

orientación en los municipios, los revisa, analiza y sintetiza su contenido en un 

informe general para la coordinación.  

 

i) Realiza un reporte general sobre la situación de la Unidad  para la 

coordinación; 

A final de cada mes, realiza un reporte general, donde redacta la situación que en 

ese momento tiene la unidad, este reporte debe contener, el número de mujeres 

que se atendieron, la situación en la que se recibió, la atención que se le brindo, y 

el seguimiento que se le dio a ese caso. 

  

j) Revisa las estadísticas. 

Mantenerse al tanto de la situación de violencia contra la mujer  en el Estado y a 

nivel Nacional,  mediante los diversos medios de comunicación. 

 

k) Y demás actividades que le asigne la coordinadora. 
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5.2.4 Departamento de Guardería Express 

Objetivo 

 

Apoyar a las mujeres que acuden a la Unidad de atención con el cuidado de los 

hijos menores de 12 años mientras son atendidas por los especialistas; así como 

otorgar terapia psicológica infantil de grupo, donde se trabajará primordialmente la 

recuperación de las secuelas producidas por los malos tratos, dotar de 

herramientas para que desarrolle la autoestima, la autonomía personal, etc. 

 

Actividades del Departamento de Guardería Express 

a) Realiza terapia psicológica infantil de grupo  

b) Cuidado de niños menores hijos de las usuarias 

c) Elabora y envía un informe mensualmente a la coordinadora 

 

Procedimiento del Trabajo de la Guardería Express 

a) Realiza terapia psicológica infantil de grupo  

Para formar un grupo, primero hay que llenar un expediente, posteriormente se 

analiza y se forma el grupo de acuerdo a la similitud de la sintomatología. 

Mientras el niño esta en sesión, se le esta brindando apoyo a la mujer  para que 

mientras ella recibe la ayuda jurídica o psicológica, tenga la plena seguridad que el 

menor está en manos de especialistas. 

 

b) Cuidado de niños menores 

Se pone a disposición de los niños un espacio de evaluación psicológica y de 

apoyo (guardería), ayudándoles en la recuperación de las situaciones traumáticas 

vividas. 

Observa a los niños, mientras ejecutan actividades en la guardería (juegos, 

películas, convivencia, etc.) realizar una impresión dx.  

Estos niños han sido víctimas, bien en forma directa o indirecta (como 

espectadores pasivos), por lo cual, si no inician un tratamiento, representa un 

factor de riesgo. 
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c) Elabora y envía un informe a la coordinadora. 

Durante los primeros 5 días del mes, debe presentar su reporte de 

correspondientes al mes de trabajo, describiendo las actividades realizadas con 

los menores.  

 

 

5.2.5 Departamento de Prevención  

Objetivo 

 

Reflexionar sobre los mitos y estereotipos culturales que fundamentan la 

superioridad del hombre en la población del Estado de Durango, dar a conocer las 

causas, procesos y características de la violencia contra la mujer. De la misma 

forma, desarrollar actividades de prevención dirigidas a la sociedad en general con 

el fin de que identifiquen las distintas formas de abuso y se conecten con formas 

alternativas de resolución de conflictos. Realizar campañas informativas y de 

sensibilización social sobre el alcance del fenómeno de la violencia de género 

promoviendo la idea de que la educación en valores de igualdad previene la 

violencia, llevando estas reflexiones a las mujeres de nuestra comunidad. 

 

Actividades del Departamento de Prevención 

a) Talleres en las colonias de la ciudad de Durango  

b) Campañas de sensibilización con los diferentes órganos 

gubernamentales  

c) Talleres y pláticas en los centros educativos con los jóvenes y 

adolecentes de la ciudad de Durango 

d) Realización de redes de apoyo  

e) Coordinación de proyectos generales 

f) Elabora y envía un informe a la coordinadora. 
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Desarrollo de las Actividades del Departamento de Prevención 

a) Talleres en las colonias de la ciudad de Durango  

Estos talleres abordan diferentes temas como roles sociales, identidad masculina 

y femenina, relación madre hija e hijo, tipos de violencia, ciclos de la violencia, 

violencia doméstica, autoestima, autonomía e independencia, entre otros. Se 

imparten dos veces a la semana en diferentes colonias de la ciudad, se  llevan 

obras de teatro como material de apoyo, debido a la aceptación de las personas 

que asisten a estas pláticas. Temas principales: Tipos de violencia, el ciclo de la 

violencia, ¿Por qué las mujeres permanecen en el maltrato?, y consecuencia de la 

violencia en la salud de las  mujeres. 

 

b) Campañas de sensibilización con los diferentes órganos 

gubernamentales  

Si así lo solicitan, se desarrollan temáticas relacionadas con los derechos de la 

mujeres en todos los ámbitos gubernamentales.   

Se desarrollan de la siguiente forma: Intervención de los profesionales (psicología 

y derecho), quienes desarrollan trabajo de concientización y sensibilización frente 

a las diferencias de “género”. También los procesos de análisis y comprensión de 

un conflicto interpersonal y fomentar modelos no violentos y formas alternativas de 

resolución de conflictos. 

 

c) Talleres y pláticas en los centros educativos con los jóvenes y 

adolecentes de la ciudad de Durango 

Se pretende que los jóvenes puedan reflexionar y llegar a cuestionarse lo que, en 

ellos mismos, ya está inscrito como “natural en los hombres” o “natural en las 

mujeres”. Asimismo, se trata de poner de manifiesto, en estos primeros momentos 

de constitución de sus relaciones de pareja, que el maltrato a las mujeres es un 

fenómeno con una presencia social importante, no algo aislado y particular, que no 

sucede por casualidad, sino que es el resultado de una determinada forma de 

abordar las relaciones hombre-mujer. 
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d) Realización de redes de apoyo  

Mediante éstas se promueven y difundan los derechos de la Mujer víctima de 

violencia en el Estado, especialmente el derecho a la vida, la libertad personal, la 

seguridad e integridad personal e inviolabilidad del hogar, prioritariamente de los 

sectores populares, en conjunto con organizaciones públicas y privadas, donde la 

función de las redes es que las mujeres cuente con orientación en su colonia y se 

les conduzca a la interacción adecuada para su problemática, para eso la red 

cuenta con un directorio de instituciones y un protocolo de actividades. 

 

e) Coordinación de proyectos generales 

Ayuda a la Coordinadora a la revisión y ejecución de los proyectos que se trabajan 

y se desarrollan dentro de la Unidad para mejorar la calidad de la atención. 

 

f) Elabora y envía un informe a la coordinadora 

Durante los primeros 5 días del mes, debe presentar su reporte correspondiente al 

mes de trabajo, describiendo las actividades realizadas en el Departamento de 

Prevención 

 

 

5.2.6 Departamento de Trabajo Social 

Objetivo 

 

Ayudar a la mujer a afrontar su conflicto, superar su malestar social y canalizarla  

al departamento de psicología o al jurídico según corresponda, dentro de la 

Unidad de Prevención y Atención a Mujeres víctimas de violencia. 

 

Actividades del Departamento de Trabajo Social 

a) Recibimiento de la usuaria. 

b) Realiza trabajo de contención. 
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c) Canaliza a las usuarias. 

d) Coordina campañas de atención a mujeres. 

e) Da pláticas de prevención.  

f) Elabora y envía un informe a la coordinadora 

 

Procedimiento del Trabajo Social 

a) Recibimiento de la usuaria  

Aquí se tiene la primera relación profesional con la mujer donde se recogen datos 

significativos a cerca de su situación personal y familiar como: Datos personales, 

características de la violencia padecida, situación psicológica y física de sus hijos, 

formación laboral o profesional, empleo, etc. Vea anexo 1. 

Comienza expediente. 

 

Después de haber obtenido los datos se analiza la situación teniendo en cuenta: 

primero, las necesidades; y en segundo lugar, las demandas explícitas, es decir, 

aquello que la mujer cree necesitar para mejorar su situación. 

 

b) Realiza trabajo de contención 

Si la mujer llega en un estado de ansiedad, miedo o depresión muy agudo, la 

Trabajadora social realiza un trabajo de contención emocional, por lo que es 

preciso crear un clima favorable, empático, escuchar activamente, exento de 

juicios de valor, de reproches y de imposiciones, entendiendo que se necesita 

crear un contexto adecuado para que la mujer adquiera confianza en sí misma y 

en las profesionales, se sienta apoyada e informada y juntas puedan ir trabajando 

hacia la salida de su situación. 

 

c) Canalización de las usuarias 

Dependiendo del resultado de los ejercicios anteriores se le canaliza al 

departamento jurídico o de psicología para su atención o bien se le orienta y 

solicita su atención en otra institución si es necesario. Realiza oficio de 

canalización al área correspondiente. 
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Si se le canaliza a otras instituciones esto puede ser debido a que en el IMD no se 

cuenta con servicio o espacio físico necesario.           

d) Coordina campañas de atención a mujeres. 

Puede ocurrir que se le solicite por parte del Área de Prevención, ayuda a Trabajo 

Social para participar en CAMPAÑAS de atención. 

 

e) Platicas 

También, en colaboración con el área de prevención, imparte pláticas en atención 

a la mujer, para las cuales requiere: 

- Preparar el material; 

- Estudiar al público al que se dará la plática;  

- Estudiar el lugar donde se llevara a cabo; y  

- Por último desarrollar la intervención 

 

f) Elabora y envía un informe a la coordinadora 

Durante los primeros 5 días del mes, debe presentar su reporte correspondiente al 

mes de trabajo, describiendo las actividades realizadas en el Departamento de 

Trabajo Social. 

 

Formato de llenado de actividades 

A continuación se presenta el formato de llenado de las actividades del 

Departamento de Trabajo Social, quien será el encargado de tener el primer 

contacto con las usuarias, debe iniciar un expediente único, que permita dar 

seguimiento estructurado de la Atención, dicho expediente debe contener un clave 

que identifique a cada usuaria, las actividades están conectadas con los 

departamentos de Psicología y Jurídico (Instrucciones de llenado anexo 2) 
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PROCEDIMIENTO 
PR-IMD-01 

Fecha: 26/10/09 

TRABAJO SOCIAL 
Versión: 1.0 

Página: 1 de 1 

 
Unidad Administrativa: Unidad de Prevención y 

Atención a Mujeres Víctimas de Violencia. 
 

Área Responsable: Trabajo Social 

 
Descripción de Actividades 

Paso Responsable Actividad 
Documento de 
Trabajo (Clave) 

01 

 

Trabajadora 
Social 

 

Recibimiento de la Mujer en el Instituto, 
iniciando expediente. 

 

(clave del 
expediente único de 
la mujer) 

02 
 

 
¿Requiere trabajo de contención? 

 
 

03 
 

 

SI 
Realiza la acción de contención. Y manda a 
actividad 04. 

NO 
Sigue formato 

 

 
04 

 
 
Inicia Expediente 

 

 
05 
 

 Canalización Interna 

(oficio de 
canalización con 
clave asignada al 
expediente de la 
mujer) 

 
06 
 

 ¿Procede?  

07 
 

 
NO 

Envía  a la instancia a donde se le pueda 
ayudar de acuerdo a lo que corresponde 

 

 
08 

 Realiza reporte  

09 
 

 
SI 

Envía expediente. 
 

(expediente de la 
actividad 1, misma 
clave) 

10  
Departamento Psicológico 

 
 



                                                INSTITUTO DE LA MUJER DURANGUESE 2009  

Modelo de Atención para la Unidad Estatal de Prevención y Atención a Mujeres Víctimas de Violencia. 

Instituto para el Desarrollo de Políticas Públicas del Estado de Durango S.C. 

 
44 

25  
 

Departamento Legal 
 

 

Diagrama de Flujo de las actividades de Trabajo Social 

 

Basándose en la descripción del formato anterior se hace una explicación de las 

actividades, conforme a los pasos numerados. Es por esto que se presenta el 

siguiente diagrama de flujo (Significado de las figuras del diagrama. Anexo 3). 
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5.2.7 Departamento de Psicológica 

Objetivo 

 

Proporcionar apoyo psicológico a mujeres que son víctimas de violencia, mediante 

un diagnostico, tratamiento y seguimiento, para propiciar cambios cognitivos, 

afectivos y conductuales en las usuarias, a fin de contrarrestar  los efectos de la 

violencia. 

La sintomatología que prevalece en la mujer por sus experiencias vividas con la 

violencia, es la siguiente: 

- Baja autoestima 

- Sensación de impotencia 

- Angustia 

- Vergüenza 

- Dependencia y/o codependencia 

- Distorsión de la realidad 

- Negación extrema 

- Coraje 

- Aislamiento 

- Ambivalencia 

- Somatización 

- Adicciones 

- Contraviolencia 

Sobre todo se debe tener más atención en los rasgos, sensaciones y convicciones 

que, poco a poco, van desgastando la personalidad de la mujer sometida al 

maltrato.  

 

Actividades del Departamento de Psicología 

a) Proporciona terapia individual 

b) Terapia grupal o grupos de autoayuda 

c) Elabora y envía un informe a la coordinadora 

d) Terapia de contención 
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Procedimiento de un Tratamiento Psicológico  

a) Proporciona terapia individual 

Es preciso resaltar que en la fase donde la mujer decide pedir ayuda es de suma 

importancia la atención que reciba, ya que se encuentra y se siente muy 

vulnerable. El vínculo profesional ha de ser muy cálido y cercano, para poder 

contener la emotividad y trasmitirles apoyo y confianza, pero con la firmeza 

suficiente como para confrontarlas progresivamente con la realidad y prepararlas 

para el duro camino que han de recorrer, antes de lograr la autonomía y 

empoderamiento posibles. 

Podemos diferenciar 2 fases en el abordaje psicológico: 

 

 FASE INICIAL:  

La actuación psicológica está, al servicio de estabilizar los aspectos psico-

emocionales de las mujeres y apoyarlas en la recuperación de sus vidas 

cotidianas. 

 

 SEGUNDA FASE: 

El apoyo psicológico se estructura, en este segundo tiempo, a partir de las 

necesidades específicas de cada mujer con un objetivo general que culminaría al 

incorporar, en la medida de lo posible, la intervención y apoyo para superar las 

experiencias traumáticas vividas. 

En una terapia individual se estructura un encuadre con la interesada basado en 

los siguientes parámetros generales:  

 

Primera Sesión Rapport: Presentación entre psicóloga y paciente, toma de datos 

principales, dar a conocer reglamento de atención (horario de consulta, faltas, 

etc.), explicarle  a la usuaria cual es la función que tiene como especialista, 

sondea el motivo de consulta y se hace la nota diaria.    

 

Segunda sesión: Con la usuaria ya en un ambiente de confianza, se reafirman 

datos generales que proporcionó en la anterior sesión, posteriormente se inicia el 
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tratamiento dependiendo del problema, dentro de éste, se le facilitan algunas 

recomendaciones en base a su situación (dándole a conocer a la paciente el 

objetivo de la terapia, dentro de la cual debe realizar un familiograma), tratando de 

obtener el compromiso de las usuarias con el servicio que se le otorga.        

Superada la fase inicial del tratamiento (se establece un compromiso terapéutico 

flexible en la primer sesión), la mujer puede solicitar cambio en el horario de sus 

citas, en función de las exigencias de su proceso de recuperación y 

reestructuración de su autonomía.  

La especialista determina el número de sesiones necesarias dependiendo del 

problema.                     

                     

Etapa final de terapias: Se le solicita que escriba lo que aprendió y deje un 

mensaje para las próximas pacientes, y solicitarle que si lo siente necesario 

posteriormente a la culminación de su terapia individual incorporarse a los grupos 

de Terapia o de Autoayuda para dar un seguimiento de caso. 

 

b) Terapia Grupal o grupos de autoayuda 

El Grupo Terapéutico se constituye a partir de la inscripción voluntaria de las 

mujeres a las que previamente se les ha invitado, para el proceso de 

recuperación.  

Se estructura con una frecuencia semanal, con una duración de dos horas por 

sesión, deben ser aproximadamente 14 sesiones y el número de participantes del 

grupo estará entre 6 y 10 mujeres. Se trabajará básicamente en la modalidad de 

grupo cerrado, cuidando ciertas reglas que son pautadas por el grupo y la 

terapeuta. El eje central de la intervención grupal es apoyar a las mujeres en el 

proceso de recuperación. El perfil de las mujeres es heterogéneo con ciertos 

indicadores comunes: todas son cabezas de familia y, en todos los casos, han 

vivido situaciones de violencia en sus relaciones de pareja, aunque la intensidad y 

el tipo de violencia sufrida sea diverso. 

Se inicia la sesión con la presentación de las asistentes y de las terapeutas 

responsables; posteriormente se explica el objetivo de la sesión, el cual, debe ser 
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de ayuda en la recuperación de cada paciente y se les hace saber el compromiso 

que van a adquirir como integrantes del grupo; a continuación se da pasó a las 

dinámicas de grupo programadas en el plan de trabajo diseñado por la terapeuta 

responsable y al final se hace una ilación con lo que se observó y realizó en la 

sesión anterior. 

 

 

 

 

c) Elabora y envía un informe a la coordinadora 

Durante los primeros 5 días del mes, debe presentar su reporte correspondiente al 

mes de trabajo, describiendo las actividades realizadas en el Departamento de 

Psicología. 

 

Formato de actividades 

A continuación se presenta el formato de llenado de las actividades del 

Departamento de Psicología, el cual debe iniciar su actividad analizando si la 

usuaria requiere o no el servicio, si determina que lo necesita recibe expediente e 

inicia la terapia individual y si lo considera conveniente posteriormente la grupal 

(Instrucciones de llenado anexo 2). 
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PROCEDIMIENTO 
PR-IMD-02 

Fecha: 27/10/09 

DEPARTAMENTO DE PSICOLOGÍA 
Versión: 1.0 

Página: 1 de 1 

 
Unidad Administrativa: Unidad de Prevención y 

Atención a Mujeres Víctimas de Violencia. 
 

Área Responsable: Departamento De 
Psicología 

 
Descripción de Actividades 

Paso Responsable Actividad 
Documento de 
Trabajo (Clave) 

11 
 

 
Recibe expediente 

 

(clave del 
expediente único de 

la mujer) 
12 
 

Psicóloga 
¿Requiere Atención? 

 
 

 
13 

 
NO 

Manda expediente al paso 25 (PR-IMD-01) 
 

(clave del 
expediente único de 
la mujer) 

 
14 

 
SI 

Inicia Terapia 
 

15 
 

 ¿De que tipo?*  

16  *Terapia Individual  

17  
 
Presentación entre la Psicóloga y la Paciente 

 

18  Darle recomendaciones 
 
 

19  
 
Solicitarle escriba lo aprendido. Manda a 
terapia Grupal, paso 20.  
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20  *Terapia Grupal  

21  Se invita a la Paciente  

22  Se inicia con la presentación del grupo  

 
23 

 Inicia la Sesión   

 
24 

 
En base a los resultados se definen sobre la 
temática de la siguiente sesión. Conecta con 
actividad 34 

 

 

 

 

Diagrama de Flujo de las actividades de Psicología 
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Basándose en la descripción del formato anterior se hace una explicación de las 

actividades, conforme a los pasos numerados. Es por esto que se presenta el 

siguiente diagrama de flujo (significado de las figuras del diagrama anexo 3). 

5.2.8  Departamento Jurídico 
Objetivo 
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Brindar asesoría legal y apoyo en todos los aspectos de carácter jurídico, de 

acuerdo a la normatividad del Estado. Representar a las mujeres en los casos 

donde hayan violentado sus derechos humanos. Facilitarles a las mujeres el 

rápido acceso a la Administración de Justicia, así como prevenir y eliminar las 

formas de abuso a la dignidad humana, tratando así de evitar la victimización 

secundaria que, especialmente en este campo, puede producirse, sobre todo si la 

mujer opta por denunciar al agresor. 

 

Actividades del Departamento Jurídico 

a) Asesoría jurídica 

b) Acompañamientos a la Procuraduría General de Justicia 

c) Lleva a cabo los procesos que requieren las mujeres hasta el término de 

estos. 

d) Elabora y envía un informe a la coordinadora ya sea general o mensual 

según sea requerido. 

 

Descripción del procedimiento del Departamento Jurídico  

a) Asesoría Jurídica 

Como en el resto de las áreas de actuación profesional, el asesoramiento jurídico 

que se ofrece a las mujeres víctimas de violencia debe ajustarse a las 

peculiaridades del proceso. 

 

Su situación de vulnerabilidad y desprotección requiere por parte del profesional 

del derecho de una atención personalizada y ajustada a la situación de la mujer, 

ofreciéndole una información clara y global de sus derechos y de los instrumentos 

que las leyes, tanto sustantivas como procesales, ponen a su disposición desde 

todos los ámbitos (penal, civil, laboral, etc.) para salir de la situación de violencia 

que sufre. 
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Es importante transmitir confianza, seguridad y contar, en todo momento con la 

participación activa de la mujer, explicándole las consecuencias jurídicas de las 

decisiones que va a tomar y respetándolas. 

Si la mujer no está convencida de denunciar o de realizar algún otro trámite, no es 

recomendable presionar, se le sugiere: 

 

1. Que hable con un familiar o con alguien con quien tenga mucha confianza. 

2. Si sufrió violencia física, que vaya al Centro Médico más cercano y pida que 

un médico o enfermera la examine.  Debe exigir que  le den un certificado 

de los golpes y moretones que encontraron. 

3. Que guarde las pruebas para denunciar, o realizar algún otro tramite civil. 

4. Hablar con los vecinos, para que en caso de ser agredida físicamente  

estos la apoyen marcando al 066 y que con esta acción se conviertan en 

testigos presenciales dela violencia. 

 

Esta asesoría permite recabar la información necesaria y valorar las decisiones a 

tomar, facilitando en todo momento información precisa y resolviendo, los 

problemas y dudas que vayan surgiendo. 

 

b) Acompañamientos a la Procuraduría General de Justicia. 

Cuando la Mujer está dispuesta a denunciar, es necesario que se le acompañe a 

la Procuraduría a presentar la denuncia, valorando los riesgos que sobrevienen, 

intentando en todo momento garantizar su seguridad y la de sus hijos u otras 

personas dependientes, si las hubiere.  

Informa los pasos para presentar una denuncia, estos son: 

 Llevar la credencial del IFE para identificación, si por algún motivo no se 

cuenta con este documento, aun así se puede acudir a presentar la 

denuncia, con la huella digital es más que suficiente, y las autoridades 

están obligadas a tomarla.    

 Es necesario que cuando le diga al Ministerio Publico sobre lo que le 

sucedió, no olvide dar datos exactos como: fecha, hora y lugar donde fue 
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agredida; ¿en qué parte del cuerpo  la golpeó; con que la golpeó; hubo 

alguna arma?; ¿Tiene moretones?  ¿Golpes? ¿Otro daño en tu cuerpo?, 

etc. 

 También debe dar a conocer cualquier ayuda que recibió durante o 

después del maltrato.  

 Si le hicieron algún tipo de amenaza para que no denunciara.  

 Los daños a la vivienda.  

 Historias de golpes y atenciones médicas  anteriores, y/o denuncias en la 

Policía.   

 Solicitar que se la haga una valoración medica y si fuere necesario una 

aclaración psicológica. 

 

Comentarle que antes de firmar el documento de la denuncia, debe verificar si  

han escrito todo lo que dijo.  Si no es así, exigir que lo escriban. Solicitar copia 

certificada dela denuncia. 

Debe informar a la usuaria lo que implica y significa legalmente su decisión, es 

decir, el tiempo en el que transcurrirá el proceso legal, las penalidades impuestas 

al agresor por el delito que se le infiera. 

 

c) Desarrolla Trámites Legales 

En relación a los trámites penales, y después del acompañamiento a presentar la 

denuncia, el profesional en Derecho da seguimiento al Proceso Penal iniciado, por 

lo que es necesario estar al pendiente de cualquier trámite que sea necesario, 

como la elaboración de escritos, acompañar a la mujer a las audiencias y/o 

despejar cualquier duda que pudiera surgir con respecto al proceso.  

 

Por otro lado, si la mujer desea separarse de la pareja iniciando los trámites del 

divorcio, se le informa de sus derechos en relación con sus hijos, bienes, domicilio 

conyugal, etc. Realiza los trámites civiles necesarios, indicándole la posibilidad de 

solicitar las Medidas Provisionales. 
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Solicita los documentos que se requiere para iniciar la demanda de divorcio. 

Puede basar su demanda en cualquiera de las causales de divorcio que se 

establecen en el Código Civil vigente en el Estado y ofrecer las pruebas para 

acreditar ante el juez de lo familiar la causal. 

 

Posteriormente, presentará la demanda de divorcio, con bases en las pretensiones 

de la mujer, y las causales impuestas, con sus respectivas pruebas. Se le dará 

seguimiento al proceso iniciado hasta llegar a la sentencia o bien a la apelación de 

la misma.  

 

El asesoramiento y apoyo jurídico se mantiene durante todo el proceso de 

intervención con la mujer. Una vez concluido el proceso legal se puede dar por 

terminada la atención. 

 

En caso de que la mujer haya sido violentada en sus derechos por alguna de las 

autoridades obligadas a atenderla, puede tramitar una queja ante la Comisión 

Estatal de Derecho Humanos. 

Todos los  trámites legales se otorgan de manera gratuita. 

 

d) Elabora y envía un informe a la coordinadora 

Durante los primeros 5 días del mes, debe presentar su reporte correspondiente al 

mes de trabajo, describiendo las actividades realizadas en el Departamento 

Jurídico. 

 

Formato de actividades 

A continuación se presenta el formato de llenado de las actividades del 

Departamento Jurídico, que deberá desempeñar actividades de asesoría legal con 

la usuaria, así como ser su representante en las diligencias jurídicas (Instrucciones 

de llenado anexo 2). 
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PROCEDIMIENTO 
PR-IMD-03 

Fecha: 28/10/09 

DEPARTAMENTO LEGAL 
Versión: 1.0 

Página: 1 de 1 

Unidad Administrativa: Unidad de Prevención y 
Atención a Mujeres Víctimas de Violencia. 

Área Responsable: Jurídico  

 
Descripción de Actividades 

Paso Responsable Actividad 
Documento de 
Trabajo (Clave) 

24 

 
Abogada (o) ¿Requiere asesoría legal?  

25  
NO 

Regresa el Expediente a Trabajo Social. 
Realiza el paso 33. 

(clave del 
expediente único de 

la mujer) 

26  
SI 

Recibe expediente  
 

27  
Escucha a la mujer, se analiza el problema 
legal. 

 

 
28 
 

 Hace trámites legales.   

29  
Recabar los documentos y/o información que 
será la base para formular la acción 
 

 

30  
 
Elabora escritos pertinentes. 

 
 

31   
 
Inicial de la demanda-Oficialía de partes 
 

 

32  

 
Da seguimiento al procedimiento legal 
aplicable hasta su resolución. 

 

 

 

 

 

 

Diagrama de Flujo de las actividades del Área Legal 
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Basándose en la descripción del formato anterior se hace una explicación de las 

actividades, conforme a los pasos numerados. Es por esto que se presenta el 

siguiente diagrama de flujo (significado de las figuras del diagrama anexo 3). 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

6. FIN DE LA ATENCIÓN EN LA UNIDAD 
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Los departamentos de Trabajo social, Psicología y Jurídicos son aquellos que 

conforman la atención directa e integral a la mujer, es por esto que se describen 

sus actividades en un formato de procedimientos, del cual se deriva un diagrama 

de flujo que delimitan los pasos a seguir para brindar la atención adecuada, dichos 

pasos se identifican con un numero secuencial tanto en el formato como en el 

diagrama.  

 

El primer contacto con la usuaria es en el departamento de trabajo social, donde, 

como ya se explicó anteriormente, se otorga el formato de solicitud de atención 

(vea Anexo 1), y posteriormente se le debe asignar una clave única de usuaria, 

esto con el objetivo de mantener un control de los servicios y cuantificar el número 

real de usuarias atendidas. Iniciando con esto el expediente único de usuaria. 

  

El cual si requiere atención psicológica, debe pasar a manos de la especialista 

encargada. Mismo procedimiento y expediente se seguirá en caso de que la 

usuaria requiera atención jurídica. Lo anterior NO significa que cada especialista 

no pueda elaborar un expediente de trabajo para sí. 

 

Las actividades de los departamentos descritos requieren de un fin, el cual se 

traduce en el informe mensual que entregan a la coordinación. Cabe mencionar, 

que el departamento de trabajo social por ser el primero en relacionarse con la 

usuaria, es el único que puede dar un informe a la coordinadora sobre el número 

real de mujeres atendidas en el mes, ya que es quien iniciará expediente y 

otorgará clave única de usuaria. 

 

Hay ocasiones en que por alguna causa no se encuentra personal encargado de 

Trabajo Social y al momento en que llega alguna usuaria no se registra con ella. 

 



                                                INSTITUTO DE LA MUJER DURANGUESE 2009  

Modelo de Atención para la Unidad Estatal de Prevención y Atención a Mujeres Víctimas de Violencia. 

Instituto para el Desarrollo de Políticas Públicas del Estado de Durango S.C. 

 
60 

A continuación, se presenta la parte final del diagrama donde culminan las 

actividades de los tres departamentos (significado de las figuras del diagrama 

Anexo 3). 

Diagrama de Flujo de las actividades finales de atención 
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IV. DIAGRAMA DE FLUJO DE LA UNIDAD ESTATAL DE PERVENCIÓN Y 

ATENCIÓN A MUJERES VICTIMAS DE VIOLENCIA 

 

A continuación se presenta el diagrama completo de las actividades de atención 

de los diversos departamentos de la Unidad, (significado de las figuras del 

diagrama Anexo 3). 

 



                                                INSTITUTO DE LA MUJER DURANGUESE 2009  

Modelo de Atención para la Unidad Estatal de Prevención y Atención a Mujeres Víctimas de Violencia. 

Instituto para el Desarrollo de Políticas Públicas del Estado de Durango S.C. 

 
62 

 

 

 

 

 

 

 



                                                INSTITUTO DE LA MUJER DURANGUESE 2009  

Modelo de Atención para la Unidad Estatal de Prevención y Atención a Mujeres Víctimas de Violencia. 

Instituto para el Desarrollo de Políticas Públicas del Estado de Durango S.C. 

 
63 

 

 



                                                INSTITUTO DE LA MUJER DURANGUESE 2009  

Modelo de Atención para la Unidad Estatal de Prevención y Atención a Mujeres Víctimas de Violencia. 

Instituto para el Desarrollo de Políticas Públicas del Estado de Durango S.C. 

 
64 

V. ANEXOS 

Anexo 1 

 

FORMATO DE SOLICITUD DE ATENCIÓN PSICOLÓGICA Y JURÍDICA  
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Anexo 2 

FORMATO DE DESCRIPCIÓN DE ACTIVIDADES 

Las actividades se describen de la siguiente forma: 

 

 

 
PROCEDIMIENTO 

PR-IMD-00 

Fecha: 

NOMBRE DEL PROCEDIMENTO Versión: 

Página: 

Unidad Administrativa:  
  

 
Descripción de Actividades 

Paso Responsable Actividad 
Documento de 
Trabajo (Clave) 

    
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

2 

3 

1 4 

5 

7 8 9 10 

6 
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Instructivo de llenado 

1. Nombre: Anotar el nombre del procedimiento. 

 

2. Clave del Procedimiento: Se compone de las siglas PR que significa 

procedimiento, IMD que significa Instituto de la Mujer Duranguense,  y 01, 

02, etc. que es el número consecutivo de cada mujer atendida (un numero 

por mujer). 

 

3. Fecha: Anotar el día, mes y año en que inicia la atención. 

 

4. Versión: Anotar el número de documento que existe con el mismo título, 

inicia con el 1.0 

 

5. Página: Anotar el número de página consecutivo con el total de páginas del 

procedimiento, ejemplo: 1 de 10, 2 de 10, 3 de 10, etc. 

 

6. Unidad Administrativa: Anotar el nombre de la Unidad de Prevención y 

Atención a Mujeres Víctimas de Violencia. 

 

7. Paso: Anotar el número de la actividad. 

 

8. Responsable: Anotar el nombre del puesto en el que se llenará.  

 

9. Actividad: Anotar en forma narrativa la actividad la cual deberá empezar en 

tercera persona del singular. Ejemplo: Recibe, envía o autoriza. 

 

10. Documento de Trabajo: Anotar el nombre o las siglas del documento al 

que se hace referencia en la actividad. 

 

Debe ser llenado con letra arial numero 11. 
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Anexo 3 

SIGNIFICADO DE LAS FIGURAS DEL DIAGRAMA 

Símbolo Nombre Descripción 

 
 
 

Inicio o término 
Señala donde inicia o termina 
un procedimiento. 

 
 
 
 

Actividad 
Representa la ejecución de 
una o más tareas de un 
procedimiento. 

 

Decisión 

Indica las opciones que se 
puedan seguir en caso de 
que sea necesario tomar 
caminos alternativos. 
 

 

Conector 

Mediante el símbolo se 
pueden unir, dentro de la 
misma hoja, dos o más 
tareas separadas físicamente 
en el diagrama de flujo, 
utilizando para su conexión el 
número arábigo; indicando la 
tarea con la que se debe 
continuar. 
 

 

Conector de página 

Mediante el símbolo se 
pueden unir, cuando las 
tareas quedan separadas en 
diferentes páginas; dentro del 
símbolo se utilizará un 
número arábigo que indicará 
la tarea a la cual continua el 
diagrama. 

 

Documento 

Representa un documento, 
formato o cualquier escrito 
que se recibe, elabora o 
envía. 

 

Nota 

Se utiliza para indicar 
comentarios o aclaraciones 
adicionales a una tarea y 
se puede conectar a 
cualquier símbolo del 
diagrama en el lugar donde 
la anotación sea 
significativa. 
Dentro de este símbolo se 
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puede informar: 
El nombre del 
procedimiento que 
antecede al que se 
describe, esto cuando el 
procedimiento se ha 
dividido en varios. 
Tiempo necesario para 
realizar cierta tarea. 
La tarea genérica realizada 
por una instancia que 
esporádicamente 
intervenga en el 
procedimiento. 

 
 
 
 
 

Flujo 

Conecta símbolos, 
señalando la secuencia en 
que deben realizarse las 
tareas. 
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Anexo 4 

REGLAMENTO INTERNO DEL INSTITUTO DE LA MUJER DURANGUENSE 
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