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INTRODUCCIÓN 

 

El Manual de Procedimientos del área de Trabajo Social del Instituto Municipal de 

la Mujer (IMMUJER) constituye una herramienta administrativa fundamental ya que 

permite una operación eficiente y estandarizada en la atención a las mujeres que 

acuden al instituto. Este documento fortalece la coordinación con las demás áreas, 

favoreciendo un trabajo interdisciplinario que garantiza una atención integral. El 

manual es indispensable para optimizar la gestión interna y asegurar la calidad de 

los servicios que se brindan a la comunidad. En él se describen de manera 

detallada, ordenada y secuencial los procedimientos, funciones y responsabilidades 

propias de esta área, lo que facilita la sistematización del control interno y la 

adecuada intervención profesional. Asimismo, el manual ofrece información 

completa sobre las actividades que realiza Trabajo Social, promoviendo la 

transparencia y accesibilidad en cada proceso de atención. Gracias a ello, se logra 

una representación clara de los servicios proporcionados, especialmente aquellos 

orientados a la prevención de la violencia, la promoción de la equidad de género y 

el fortalecimiento del empoderamiento de las mujeres. 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

MARCO JURÍDICO 

NACIONAL ESTATAL MUNICIPAL 

• Constitución Política 
de Los Estados 
Unidos Mexicanos. 

• Ley General de 
Transparencia y 
Acceso a la 
Información Pública.  

• Ley de Planeación 
Federal.  

• Ley General de 
Responsabilidades 
Administrativas.  

• Ley General de 
Acceso de las Mujeres 
a una Vida Libre de 
Violencia. 

• Ley General para la 
Igualdad entre 
Mujeres y Hombres. 

 
 

 
 
 

• Constitución Política 
del Estado Libre Y 
Soberano De 
Guerrero.  

• Ley Orgánica del 
Municipio Libre del 
Estado de Guerrero. 

• Ley Orgánica de la 
Administración 
Pública del Estado de 
Guerrero. 

• Ley Número 207 de 
Transparencia y 
Acceso a la 
Información Pública 
del Estado de 
Guerrero.  

• Ley número 465 de 
Responsabilidades 
Administrativas para 
el Estado de 
Guerrero. 

• Ley 553 de Acceso. 
de las Mujeres a una 
Vida Libre de 
Violencia. 

• Ley 494 sobre la 
igualdad entre 
Hombres y Mujeres. 

• Ley de Asistencia y 
Prevención de la 
Violencia Intrafamiliar 
del Estado de 
Guerrero 

• Ley para la Protección 
y Desarrollo de los 
Menores en el Estado 
de Guerrero, Número 
415. 

• Bando de Policía y 
Gobierno.  

• Reglamento Interno 
de la Administración 
Pública Municipal, 
Artículo 13 fracción XI. 

• Plan Municipal de 
Desarrollo. 

 
 

 

 



 

 

 

 

 

OBJETIVO DEL MANUAL 

 

Establecer de manera clara y organizada los procedimientos, normativas y 

responsabilidades que orientan la intervención profesional dentro del instituto, 

proporcionando una guía detallada para la adecuada planificación, ejecución y 

evaluación de las acciones, servicios y acompañamientos dirigidos a la atención 

integral, protección y promoción de los derechos de las mujeres en el municipio. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

MISIÓN 

Somos una coordinación de trabajo social responsable de proporcionar atención a 

mujeres, niñas y adolescentes siempre que requieran para canalizarla a la 

coordinación psicológica o jurídica según corresponda a la necesidad, y 

principalmente a las que se encuentran en cualquier situación de maltrato, violencia 

familiar, pensión alimenticia, reconocimiento de paternidad, omisión de cuidados, 

entre otras. Promoviendo la equidad de género a través de la concientización sobre 

los derechos de las mujeres, coadyuvando al logro de la participación igualitaria en 

todos los ámbitos sociales. 

 

 

VISIÓN 

Ser un área de Trabajo Social reconocida como un referente integral en la 

promoción, protección y defensa de los derechos de las mujeres, mediante la 

intervención social con perspectiva de género y  de la coordinación con los equipos 

psicológico y jurídico como herramientas fundamentales para el acompañamiento y 

fortalecimiento de las usuarias. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

CÓDIGO DE VALORES 

EFICIENCIA: El personal que integra esta Coordinación, debe conducirse en su 

desempeño con responsabilidad, proactividad y productividad en la aplicación de 

sus conocimientos y experiencia para resolver los trámites que le sean 

encomendados, además de alcanzar las metas y objetivos planeados. 

EFICACIA: Es la capacidad de lograr los objetivos y metas programadas 

disminuyendo tiempos, formalismos y costos. 

TRANSPARENCIA: Proporcionar a la ciudadanía asesoría legal gratuita sin más 

límites que el establecido en la legislación de transparencia y acceso a la misma, 

salvaguardando los datos personales. 

HONRADEZ: Llevar a cabo las funciones encomendadas sin obtener algún 

beneficio o ventaja personal o a favor de terceros. 

LEGALIDAD: Implica realizar sus funciones con estricto apego a las leyes vigentes 

y aplicables al caso 

LEALTAD: Desempeñar sus funciones con fidelidad, nobleza y reconocimiento a 

los valores personales o colectivos. 

IMPARCIALIDAD: Tomar decisiones y ejercer sus funciones, sin prejuicios 

personales y sin permitir la influencia indebida de otras personas o grupos de la 

sociedad, evitando cualquier tipo de presión jerárquica, política, de amistad o de 

otra índole. 

CORTESÍA: Este valor implica el respeto y la amabilidad en la atención que se 

brinda a quienes acuden al Instituto Municipal de la Mujer a solicitar la prestación 

de servicios gratuitos de Psicología y/o de asesoría jurídica. 

CALIDAD EN EL SERVICIO: A través de un conjunto de estrategias y acciones de 

extrema importancia ofrecemos a la ciudadanía procedimientos y servicios de forma 

gratuita, personalizada y cuidadosa, mostrando incluso empatía por sus 

necesidades. 

TOLERANCIA: Respetar toda situación, acción u opiniones diversas o contrapuesta 

que se presenten al momento de atender a las mujeres, dándoles el valor que se 

merecen. 

 

 



 

 

 

 

ORGANIGRAMA 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

PRESENTACIÓN DE LOS PROCEDIMIENTOS DEL INSTITUTO MUNICIPAL DE 

LA MUJER 

 

1. ATENCIÓN DE TRABAJO SOCIAL A MUJERES VICTIMAS DE VIOLENCIA 

  

Objetivo: Brindar una intervención integral, humana y sensible que contribuya a la 

protección, contención y fortalecimiento de las mujeres que viven situaciones de 

violencia, generando un espacio seguro y de confianza donde las mujeres puedan 

expresar sus experiencias sin juicio, recibiendo orientación profesional que les 

permita comprender su situación y reconocer sus derechos.  

NP ACTIVIDAD  DOCUMENTO RESPONSABLES 

1.  Inicio.  Responsable del 
área  

2.  Escuchar activamente a la usuaria  Responsable del 
área  

3.  Recopilar datos personales de la usuaria Entrevista Responsable del 
área  

4.  Valorar la exposición de la usuaria   Responsable del 
área  

5.  Formar expediente de la usuaria   Responsable del 
área  

6.  Fin    

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

DIAGRAMAS DE FLUJO Y DESCRIPCIÓN 

Diagrama 1: ATENCIÓN DE TRABAJO SOCIAL A MUJERES VICTIMAS DE 

VIOLENCIA 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Inicio 

 

Escuchar activamente a la usuaria 

 

Recopilar datos personales de la usuaria 

 

Valorar la exposición de la usuaria 

 

¿Se asesoró y 

comprendió a la 

usuaria 

  Formar expediente de la usuaria y se 

remite al área correspondiente 

Psicológica o Jurídica del IMMUJER. 

 

Fin 

Si 

Buscar otra manera de explicarle el 

proceso o canalizarla con el Centro de 

justicia para las Mujeres o 

proporcionarle la información para 

que acuda a otra institución 

correspondiente.  

 

No 



 

 

 

 

PRESENTACIÓN DE LOS PROCEDIMIENTOS DEL INSTITUTO MUNICIPAL DE 

LA MUJER 

 

2. PLÁTICAS EN ESCUELAS SECUNDARIAS 

Objetivo: Sensibilizar y concientizar a la población escolar sobre la prevención de 

la violencia de género a través de diversos temas seleccionados para nivel 

secundaria y así promover la igualdad y el respeto a los derechos de las mujeres.    

 

NP ACTIVIDAD (descripción de la 
actividad) 

DOCUMENTO RESPONSABLES 

1. Planear el tema que se presentara al 
alumnado 
 

Agenda de trabajo  Trabajadora 
Social del 
IMMUJER.  

    
2. 

Realizar el cronograma de actividades 
con fecha y hora que se llevara a cabo. 
 

Agenda de 
Trabajo 

Trabajadora 
Social del 
IMMUJER  

3. Presentar el proyecto a la Directora del 
IMMUJER para su autorización. 

Agenda de 
Trabajo y oficios 
de solicitud para 
llevar a cabo la 
actividad. 

Trabajadora 
Social del 
IMMUJER 

   
4. 

 

Girar oficios a la Institución Educativa 
donde se impartirá el tema. 

 
Formato 
informático  

 
Trabajadora 
Social del 
IMMUJER 

   
5. 

Asignar roles y responsabilidades al 
equipo de IMMUJER que coadyubara 
en las actividades. 

Material 
complementario 

Trabajo Social del 
IMMUJER 
 

6. Desarrollar el tema con el alumnado. Computadora, 
proyector, 
laminas, trípticos y 
folletos 

Trabajo Social del 
IMMUJER 
 

 

 

 

 



 

 

 

 

DIAGRAMAS DE FLUJO Y DESCRIPCIÓN 

1. Diagrama 2: PLÁTICAS EN ESCUELAS SECUNDARIAS 

 

 

 

 

 

 

 

  

  

 

 

 

  

     

 

  

 

 

 

 

Inicio 

 

Planeación del Tema 
 

Asignar roles y responsabilidades 

al equipo de IMMUJER que 

coadyubara en las actividades. 

¿Las escuelas 

seleccionadas 

aceptaron la plática? 

Si 

Iniciar una campaña de difusión sobre los 

temas para prevenir y erradicar la 

violencia en contra de las mujeres, niñas 

y adolescentes y la equidad de género.  

No 

 

Realizar Cronograma de 
actividades. 

Presentar el proyecto a la 

Directora del IMMUJER para 

su autorización. 

Girar oficios a la Institución 

Educativa donde se impartirá 

el tema. 

Desarrollar el tema con el 

alumnado. 
Fin 



 

 

 

 

 

DIRECTORIO 

N/P NOMBRES 
ÁREA DE 

ADSCRIPCIÓN 
TELÉFONO CORREO ELECTRÓNICO 

1 Kivisavi Guevara Ortiz  Coordinación de 

Trabajo Social  
7471619991 immujer.tlapa@gmail.com 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

GLOSARIO DE TÉRMINOS 

Acoso Sexual: Conducta de naturaleza sexual no deseada que ocurre en cualquier 

ámbito y que afecta la dignidad de la persona. 

Atención Integral: Conjunto de servicios y acciones coordinadas para atender a 

mujeres en situación de violencia o vulnerabilidad. 

Brecha de Género: Diferencia entre mujeres y hombres en el acceso a 

oportunidades y recursos debido a factores socioculturales. 

Derechos Humanos de las Mujeres: Conjunto de derechos reconocidos a las 

mujeres para garantizar su igualdad y desarrollo pleno en la sociedad. 

Empoderamiento de la Mujer: Proceso mediante el cual las mujeres adquieren 

control sobre sus vidas, participan en la toma de decisiones y acceden a 

oportunidades en igualdad de condiciones. 

Equidad de Género: Principio que busca garantizar la igualdad de oportunidades y 

trato entre mujeres y hombres, considerando sus diferencias y necesidades 

específicas. 

Instituto Municipal de la Mujer (IMM): Organismo encargado de promover la 

igualdad de género, prevenir la violencia contra las mujeres y garantizar su acceso 

a derechos y oportunidades. 

Lenguaje Inclusivo: Uso de expresiones y términos que visibilicen y reconozcan la 

diversidad de género, evitando el uso de lenguaje sexista o excluyente. 

 

 



 

 

 

 

Perspectiva de Género: Enfoque que analiza y busca eliminar las desigualdades 

entre mujeres y hombres en diversos ámbitos de la sociedad. 

Protocolo de Atención: Conjunto de procedimientos establecidos para brindar 

apoyo y asistencia a mujeres víctimas de violencia o en situación de vulnerabilidad. 

Sororidad: Solidaridad entre mujeres basada en el reconocimiento y apoyo mutuo 

para la eliminación de la desigualdad de género. 

Violencia de Género: Cualquier acto de violencia basado en el género que cause 

daño físico, psicológico, sexual o económico a una persona, especialmente a las 

mujeres. 

Violencia Familiar: Actos de violencia ejercidos dentro del núcleo familiar que 

afectan la integridad física, emocional o patrimonial de sus integrantes. 

Violencia Simbólica: Formas de violencia sutiles y normalizadas que perpetúan la 

desigualdad de género a través de discursos, imágenes o prácticas sociales. 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

Manual de Procedimientos 2026 del Instituto Municipal de la Mujer, de Tlapa 

de Comonfort, Gro. 

  

Aprobación 
 

_____________________ 
Presidente Municipal 

Lic. Gilberto Solano Arreaga 
 
 
 

Aprobación 
 

____________________ 
Contralor Municipal 

C.P. Yanely Galeana Spíndola 

Aprobación 
 

__________________________ 
Instituto Municipal de Planeación 

Lic. Karen Monserrat Guzmán Mosso 

Aprobación 
 

________________________ 
Comisión Municipal de Mejora 

Regulatoria 
Profr. Miguel Ángel Flores Sánchez 

 
 

Responsable del área 

  

______________________ 
 

Trabajadora social del Instituto Municipal de la Mujer 

Lic. Kivisavi Guevara Ortiz.  

 

Fecha de elaboración: 20 de diciembre de 2025. 

 

El presente Manual de Procedimientos 2026 se formuló con fundamentos en el 

artículo 62 fracción IV y artículo 65 fracción II, III y V de la Ley Orgánica del Municipio 

Libre del Estado de Guerrero; artículos 20 y 30, artículo 44 fracción II, Ley Orgánica 

de la Administración Pública del Estado de Guerrero Número 242, Ley Número 207 

de Transparencia y Acceso a la Información Pública del Estado de Guerrero y Ley 

número 465 de Responsabilidades Administrativas para el Estado de Guerrero. 


