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|Sm PRESENTACION

El presente manual de procedimientos es un documento que establece las bases para la mejora y fortalecimiento a la
operacion de las Centros Regionales del Instituto Sonorense de la Mujer orientado a brindar una respuesta efectiva y
eficaz a las usuarias del servicio mediante una atencion integral, multidisciplinaria y de calidad.

fi E s maderial se realiz6 con recursos del Programa de Apoyo a las Instancias de Mujeres en las Entidades
Federativas, para implementar y ejecutar programas de Prevencion de la Violencia contra las Mujeres, perteneciente a
la Secretaria de Desarrollo Social. Empero, la i S E D E S @oL mecesariamente comparte los puntos de vista
expresados por los autores del presentet r abaj 00
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CAPITULO 2:
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2.1 PROCEDIMIENTO DE ATENCION
[ELEFONICA

MP-ISM/CRO01 Rev. 1 08/2013




|5m Procedimiento de Atencion Telefdonica

Hojaldeb5

Objetivo

Proporcionar informacién, hacer la referencia y fungir como enlace con los servicios de atencion a la mujer en el
Estado en materia: juridica, social y psicoldgica; detectar el riesgo en el que se encuentra la usuaria vy si fuera el caso,
brindar contencién emocional en situacion de crisis y hacer la referencia a la red de apoyo.

Politicas y lineamientos

1)
2)

3)
4)
5)
6)
7
8)
9)

10)

Procurar contestar el teléfono antes del tercer timbre.

Toda llamada es abordada con la presentacion al Centro Regional al que llama vy el saludo buenos dias,
buenas tardes o buenas noches segun sea el caso.

La atencion telefénica que se proporcione deberd apegarse a un marco de igualdad, sin importar edad, clase
social, filiacion politica, raza, sexo o credo religioso.

Llenar el formato de atencion.

En caso que la usuaria no desee proporcionar su nombre, solicitar un seudénimo.

No dejar a la usuaria en silencio sin explicar los motivos, esto evitard que se sienta desatendida e impaciente.
Dar a la usuaria atencién precisa y exclusiva durante el tiempo de la comunicacion.

Establecer una escucha activa que permita captar lo que la usuaria expresa, la carga emocional asociada y
necesidades implicitas en la comunicacion asi como continuar o finalizar la llamada.

Contar con los teléfonos de emergencia, para que en caso de ser necesario, apoyarse en las instituciones que
correspondan.

Evitar emitir juicios sobre la conducta de la usuaria, preguntas que puedan generar sentimientos de culpa asi
como generar falsas esperanzas de que todo sus problemas o necesidades seran resueltos por el Instituto.



|5m Procedimiento de Atencion Telefdonica

Hoja2de5

Politicas y lineamientos

11)
12)
13)
14)

15)

Tratar de conseguir la informacion necesaria para ofrecer alternativas de solucién o idear el servicio adecuado.
Realizar el seguimiento de la informacién suministrada telefénicamente hasta que se de respuesta a la usuaria.
En caso de requerirlo, la usuaria sera canalizada al especialista que brinda la atencién que corresponda.

Al realizar el cierre de la llamada preguntar si la Usuaria tiene alguna otra duda y en caso de ser necesario
informarle que se dara un seguimiento a su caso me mediante comunicacion telefénica, correos electrénicos o
visitas si la persona esta de acuerdo.

En caso de ausencia de trabajadora social, las funciones de atencion seran realizadas por el de area psicologia o
en su defecto por el &rea juridica.

Referencias

A Ley General de Acceso de las Mujeres a una Vida Libre de Violencia para el Estado de Sonora.

A Ley de Prevencién y Atencion de la Violencia Intrafamiliar.

A Decreto de creacion del Instituto Sonorense de la Mujer y su reglamento Interior.

A Modelo de atencién psicojuridico y de trabajo social a Mujeres en situacion de violencia.

A Protocolo de atencién i U n i d dedtersion Externa del Instituto SonorensedelaMu j er 0

Formatos

1. Bitacora de seguimiento.

2. Directorio de Red de apoyo. 12



IS

Procedimiento de Atencion Telefdnica
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Formato Directorio red de apoyo
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Formato Bitacora de seguimiento
Hoja5de5
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2.2 PROCEDIMIENTO DE ATENCION
ASESORIA

MP-ISM/CR002 Rev. 1 08/2013



ISM Procedimiento de Atencion y asesoria

e Hoja 1 de 10
o7

Objetivo

Escuchar y orientar a las usuarias de forma asertiva acerca de los servicios especializados que presta el Instituto asi
como las diferentes instituciones publicas y organizaciones de la sociedad civil que conforman la i Redé At enci - n
para que reciban apoyo y seguimiento de acuerdo a sus necesidades cuando el caso asi lo amerite.

Politicas y lineamientos

1) Si las personas se presentan en estado critico o de shock, debera canalizarse inmediatamente al area de
atencion psicoldgica para su estabilizacion, en caso de no ser posible aplicar el procedimiento establecido para
el manejo de crisis.

2) Procurar en todo momento resguardar la integridad de las usuarias creando un espacio seguro para ellas, y en
Su caso sus hijas e hijos, sin importar su nivel social, cultural o econdémico.

3) Realizar seguimiento a través de llamadas telefénicas, correos electrénicos o visitas acerca del proceso de todas
aguellas usuarias que sean canalizadas a otras instituciones u organizaciones.

4) Evitar emitir juicios sobre la conducta de la usuaria, preguntas que puedan generar sentimientos de culpa asi
como generar falsas esperanzas de que todos sus problemas o necesidades seran resueltos por el Instituto.

5) Abrir un expediente Unico por usuaria cuya informaciéon sea manejada como confidencial y de caracter reservado
el cudl debera contener: Ficha de registro o0 cédula de identificaciébn, notas de evolucion y documentacion
adicional como: copias de actas de nacimiento, demandas, IFE, oficios de referencia en caso de ser canalizada a
otras instituciones asi como los formatos requeridos por el Estado: Estudio socioeconémico, ficha de registro de
atencion e informe de actividades.

6) En caso de ausencia de trabajadora social, las funciones de atencion seran realizadas por el area de psicologia o
en su defecto por el &rea juridica.



ISM Procedimiento de Atencion y asesoria

pullinds Hoja 2 de 10

Referencias

Ley General de Acceso de las Mujeres a una Vida Libre de Violencia para el Estado de Sonora.
Ley de Prevencion y Atencion de la Violencia Intrafamiliar.

Decreto de creacion del Instituto Sonorense de la Mujer y su reglamento Interior.

Modelo de atencién psicojuridico y de trabajo social a Mujeres en situacion de violencia.
Protocolo de atencion i U n i d ded\terxion Externa del Instituto SonorensedelaMu j er 0O
Directorio de Red de apoyo.

To To Do To Do I

Formatos

Ficha de identificacion.

Evaluacion de la atencidn recibida.

Estudio socioeconémico.

Ficha de registro de atencion (Programa estatal).

o nNE
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Hoja 3 de 10
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Formato Ficha de identificacidon
Hoja 4 de 10
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Formato Ficha de identificacidon
Hoja 5 de 10
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Formato Evaluacion de la atencidon recibida

Hoja 6 de 10
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Formato Evaluacion de la atencion recibida
Hoja 7 de 10

Comentarios/sugerencias:
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!sm Formato Estudio socioecondmico
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Formato Ficha de registro de atencion
(Programa estatal)
Hoja 10 de 10
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2.3 PROCEDIMIENTO DE CANALIZACIO
RED DE APOYO

MP-ISM/CRO03 Rev. 1 08/2013



Ism Procedimiento de Canalizacion a red de apoyo

Hojalde 6

Objetivo

Lograr una mayor y eficiente cobertura institucional de los servicios de apoyo mediante la coordinaciéon con
dependencias u organizaciones que presten algun tipo de servicio en beneficio de las usuarias de los Centros de
atencion a traves de las gestiones necesarias para ello.

Politicas y lineamientos

1)
2)
3)

4)
5)

Realizar un plan de llamadas o visitas de seguimiento a usuarias mediante previo acuerdo que permita conocer
su situacion y sus condiciones de seguridad.

Proporcionar a la usuaria direccion, horarios de atencién, area y de ser posible el nombre de la persona
responsable de su atencion y seguimiento para que acuda a la instancia correspondiente.

Retomar acciones itinerantes en caso de requerirse.
El formato de canalizacion debera llenarse en 2 originales: 1 para la usuaria y otro para el expediente Unico.

En caso de ausencia de trabajadora social, las funciones de atencion seran realizadas por el area de psicologia o
en su defecto por el area juridica.

28



Ism Procedimiento de Canalizacion a red de apoyo

ik Hoja2de 6

Referencias

A Ley General de Acceso de las Mujeres a una Vida Libre de Violencia para el Estado de Sonora.
A Ley de Prevencion y Atencién de la Violencia Intrafamiliar.

A Decreto de creacion del Instituto Sonorense de la Mujer y su reglamento Interior.

A Modelo de atencién psicojuridico y de trabajo social a Mujeres en situacion de violencia.

A Protocolo de atencién i U n i d ded\tersion Externa del Instituto SonorensedelaMu j er 0
A Directorio de Red de apoyo.

Formatos

1. Bitacora de seguimiento
2. Formato de canalizacion.
3. Directorio Red de Apoyo.

29



IS

Instituto
Sonorense
del jer

Procedimiento de Canalizacion ared de apoyo
Hoja 3 de 6

INICIO

Y

Trabajadora Social

Trabajadara Social

Trabajadora Social Trabajarkora Sarial Trabajadora Social da s
identifica apoyo Ly civitacta a instancia Ly CONGERT requisitas a *Farmata de elabora y gjeruta
requerido por correspendiente ara usuarla para acceder al [ | Canallzacidn’ integra “Plan de
Usiiarla solicitar apoya sefylio “Expediente Unica” Seguimiento”

iModalidad?

Atencidn
itinerante

Trabajadora Social Tl'ﬂbﬂjadr]ra ol
reallza lamaras de
saguimianto a R4 ﬂCtuallz.? -
" ' . B
Instanica o Usiaria Expediente Unico
A

30



Formato de Canalizacion
Hoja 4 de 6
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Formato Directorio red de apoyo
Hoja5de 6
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Formato Bitacora de seguimiento
Hoja 6 de 6
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CAPITULO 3:
CONTENCION Y SEGUIMIENTO



3.1 PROCEDIMIENTO DE INTERVENCI(
EN CRISIS

MP-ISM/CR004 Rev. 1 08/2013



ISIMM Procedimiento de Intervencion en crisis

Hojaldeb5

Objetivo

Realizar una intervencion psicologica de primera instancia y de emergencia que permita a la usuaria salir del estado
emocional temporal en el que se encuentra para que pueda afrontar su situacion actual de manera adecuada.

Politicas y lineamientos

1)

2)

3)

4)

5)
6)

7)

La intervencion en crisis debera considerarse cuando la usuaria manifieste episodios excesivos de: Intranquilidad
excesiva, irritabilidad frecuente, marcado cambio en el estado de animo, sensacion de soledad, depresion,
consuelo y pérdida, violencia intrafamiliar, enfermedad mental, ideacion suicida y abuso de sustancias .

De ser posible, mantener a la usuaria en un espacio privado para que pase la crisis en silencio hasta que pueda
hablar.

Inicie un didlogo calmado en el cual usted escucha mas de lo que habla, no juzgue a la persona, escuchela y
acompanela con la finalidad de dar confianza y veracidad al relato de la victima para que pueda expresarse
ampliamente.

Poner a la usuaria en estado de comodidad fisica, si la persona esta agitada pidale que realice respiraciones
profundas y ciclicas hasta que se normalice.

Evitar en todo momento llevar a cabo procedimientos de mediacién, conciliacién y negociacion.

Sin ser alarmista, explicar a la usuaria la relacion entre violencia e inseguridad y determinar si ella, sus hijas o
hijos se encuentra en situacion de peligro y proceder a realizar un plan de seguridad en conjunto.

En caso de ausencia de trabajadora social, las funciones de atencion seran realizadas por el area de psicologia o
en su defecto por el &rea juridica.

36



ISIMM Procedimiento de Intervencion en crisis

Instituto Hoja2 de 5

Referencias

A Ley General de Acceso de las Mujeres a una Vida Libre de Violencia para el Estado de Sonora.
A Ley de Prevencion y Atencién de la Violencia Intrafamiliar.

A Decreto de creacion del Instituto Sonorense de la Mujer y su reglamento Interior.

A Modelo de atencién psicojuridico y de trabajo social a Mujeres en situacion de violencia.

A Protocolo de atencién i U n i d ded\tersion Externa del Instituto SonorensedelaMu j er 0
A Directorio de Red de apoyo.

Formatos

1. Plan individual de riesgo.
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Procedimiento de Intervencidon en crisis

Instituto H 1 3 d 5
Sonorense OJ a. e
del jer
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Formato Plan individual de riesgo
Hoja4 de 5

SEDESOIL [rvcdesal sm 1,__ b

FLAN INDIVIDUAL DE EIESG(

Tacha: Hioembers da Ta Tlzsasia

Caaro Resiomal: Ezado emocicmal acmal

FRXPOSICTON DE MOTIVOS QUE MOTIVAN LA ASISTENCTA:

VALOFACTON COMPLEMENTARTA (Favor de indicar com man "7 I segproesia goe commidare adacsadaa la
o c i)

ila Ussaria se encosmn actsaimente bajo trasamiemo médico? 31 FHO
sPragaaca alosna Jexite Poical 1 SN, 20 caso de gos lareppoesia, sea s, indicar Jaads:
sAsine acomeaiadaT L HO, en cazo de gos laregpoesia, sea s, Baver de indicar ds guida:

IDENTIFICACTION DE FED DE CONTACTOS:
(Amomar solo agoelios gue sean de oml confane pasa I Ussasia)

[ Nembre TeETene Celolar Demicibe Tiempe gt comocerse

Adaten ofno mismbro de la familia z= encmenina en riexgo? 30 WO, en @so goe larespoesia sea s, indicar goida=ir

Pagiza 1d= 1
.
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Formato Plan individual de riesgo
Hoja5de5

SEDESO Indesol sm (: )
L

PLAN DE CONTINGENCLA:

Acc¥n a reahr

Py bl= Fecha compromis Oibzervaciones

RECOMENDACTIONES PARA LA USUARLA:

NUMEROS DE EMERGENCLA:

Emergencias [Cruz roja, Bomberos) 066
afztura da policiz 080
Denunciz andnima 089

SFvenwr dit des Leir g dikes pdcdcida Lo Sdvnbids 3 e slafaisy At Loy proftpioasloy rdgsonneklg dal

i i i

Pagia X d= 2
vy,
Y f | R s s ket w8 g
w e iitimae i mmavelia il |
e
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3.2 PROCEDIMIENTO DE ELABORACIO?
PLAN INDIVIDUAL DE RIESGO

MP-ISM/CRO05 Rev. 1 08/2013



|Sm Procedimiento de Elaboracion de plan individual

de riesgo

P Hoja lde5

Objetivo

Elaborar y poner a prueba un plan de emergencia que permita salvaguardar la integridad fisica y emocional de las
usuarias, y en su caso sus hijas e hijos, tomando en cuenta su voluntad y necesidades especificas.

Politicas y lineamientos

1)
2)
3)

4)

5)
6)

7)

Tomar en cuenta los diagnosticos de las trabajadoras sociales para dar direccion a la atencion.
Estudiar y poner a prueba una ruta critica para situaciones imprevistas que la victima pudiera enfrentar.

El plan podréa incluir tramitacion de O6rdenes de proteccion y cualquier otra medida contemplada en la legislacion
estatal, en cuyo caso debera trabajarse en conjunto con las areas responsables de la atencion psicoterapéutica y
juridica.

En caso de que la usuaria no cuente con un lugar seguro o con el apoyo de familiares o amistades , la alternativa
sera canalizarla a un refugio especializado en la proteccién y atencion a mujeres en situacion de violencia,
brindando toda la informacion sobre su servicio y teléfonos de emergencia.

Sugerir el aseguramiento y resguardo de documentos personales y/o legales , ropa , llaves de la casa o auto,
tanto de la usuaria como de sus hijas o hijos asi como medicamentos si este fuera el caso.

Si la usuaria ha tomado la decisién de dejar su hogar, se debe asegurar que no tome tranquilizantes, que salga
cuando el victimario no este en casa y que se dirija al lugar previamente dispuesto.

En caso de ser necesario debera solicitarse la intervencion de la Secretaria de Seguridad Publica Municipal o
Estatal segun corresponda para salvaguardar la integridad de la usuaria, hijas e hijos, propiedades y posesiones.



|Sm Procedimiento de Elaboracion de plan individual

de riesgo

777 Hoja2 de 5

Politicas y lineamientos

8)

9)

En caso de detectar lesiones en el cuerpo debera sugerirse una valoracion médica que permita aportar elementos
importantes al caso.

En caso de ausencia de trabajadora social, las funciones de atencion seran realizadas por el area de psicologia o
en su defecto por el area juridica.

Referencias

A Ley General de Acceso de las Mujeres a una Vida Libre de Violencia para el Estado de Sonora.
A Ley de Prevencion y Atencién de la Violencia Intrafamiliar.

A Decreto de creacion del Instituto Sonorense de la Mujer y su reglamento Interior.

A Modelo de atencién psicojuridico y de trabajo social a Mujeres en situacion de violencia.

A Protocolo de atencién i U n i d dedtersion Externa del Instituto Sonorense de la Mujera

A Codigo penal para el Estado de Sonora.

A Directorio de Red de apoyo.

Formatos

1. Planindividual de riesgo.
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Instituto
Sonorense
dela jer

Procedimiento de Elaboracion de plan individual
de riesgo

Hoja3 de 5
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Y
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Formato Plan individual de riesgo
Hoja4 de 5

SEDESOIL [rvcdesal sm 1,__ b

FLAN INDIVIDUAL DE EIESG(

Tacha: Hioembers da Ta Tlzsasia

Caaro Resiomal: Ezado emocicmal acmal

FRXPOSICTON DE MOTIVOS QUE MOTIVAN LA ASISTENCTA:

VALOFACTON COMPLEMENTARTA (Favor de indicar com man "7 I segproesia goe commidare adacsadaa la
o c i)

ila Ussaria se encosmn actsaimente bajo trasamiemo médico? 31 FHO
sPragaaca alosna Jexite Poical 1 SN, 20 caso de gos lareppoesia, sea s, indicar Jaads:
sAsine acomeaiadaT L HO, en cazo de gos laregpoesia, sea s, Baver de indicar ds guida:

IDENTIFICACTION DE FED DE CONTACTOS:
(Amomar solo agoelios gue sean de oml confane pasa I Ussasia)

[ Nembre TeETene Celolar Demicibe Tiempe gt comocerse

Adaten ofno mismbro de la familia z= encmenina en riexgo? 30 WO, en @so goe larespoesia sea s, indicar goida=ir

Pagiza 1d= 1
.
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Formato Plan individual de riesgo
Hoja5de5

SEDESO Indesol sm (: )
L

PLAN DE CONTINGENCLA:

Acc¥n a reahr

Py bl= Fecha compromis Oibzervaciones

RECOMENDACTIONES PARA LA USUARLA:

NUMEROS DE EMERGENCLA:

Emergencias [Cruz roja, Bomberos) 066
afztura da policiz 080
Denunciz andnima 089

SFvenwr dit des Leir g dikes pdcdcida Lo Sdvnbids 3 e slafaisy At Loy proftpioasloy rdgsonneklg dal
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CAPITULO 4:
ATENCION ESPECIALIZADA
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4.1 PROCEDIMIENTO DE ATENCION
PSICOTERAPEUTICA

MP-ISM/CR006 Rev. 1 08/2013



|5m Procedimiento de Atencidn psicoterapéutica

Hoja 1l de 11

Objetivo

Atender a las usuarias receptoras de violencia familiar bajo una perspectiva de género a través del acompafamiento,
apoyo, andlisis y comprension clinica de los conflictos que ayude al esclarecimiento y desarticulacion de los
mecanismos de autoinculpacion, aislamiento e impotencia que las han llevado a la enajenacion progresiva de si
mismas y de sus derechos bajo un enfoque individual o grupal.

Politicas y lineamientos

1)
2)
3)

4)

Tomar en cuenta los diagnosticos de las trabajadoras sociales para dar direccion a la atencion.
Emplear técnicas de orientacion de Gestalt tanto para terapias individuales como grupales.

No fomentar la privacidad y el aislamiento del comportamiento violento, es decir mencionar desde el primer
momento a la usuaria que el tratamiento comprende dos fases: la atencidén individualizada y el proceso
terapéutico grupal, promoviendo que en ambos momentos asuma abiertamente su situacion de violencia y
participe activamente sobre cada aspecto personal relacionado con dicha situacion.

Podran ingresar al proceso terapéutico aquellas usuarias que viven en una dinamica de violencia familiar, mujeres
en edad promedio de (18 a 65 afios aprox.), que sean receptoras de agresiones o violencia por parte de su
pareja, personas que hayan recibido atencién en crisis y que presente alteraciones en la esfera conductual,
afectiva, social, etc. ante una situacion de violencia previamente referida e identificada por el personal
especializado.
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|Sm Procedimiento de Atencidn psicoterapéutica

pullinds Hoja 2 de 11

Referencias

A Ley General de Acceso de las Mujeres a una Vida Libre de Violencia para el Estado de Sonora.
A Ley de Prevencion y Atencién de la Violencia Intrafamiliar.

A Decreto de creacion del Instituto Sonorense de la Mujer y su reglamento Interior.

A Modelo de atencién psicojuridico y de trabajo social a Mujeres en situacion de violencia.

A Protocolo de atencién i U n i d ded\tersion Externa del Instituto SonorensedelaMu j er 0
A Directorio de Red de apoyo.

Formatos

1. Plan individual de riesgo.

2. Control de asistencias.

3. Plan terapéutico individual.

4. Plan terapéutico grupal.
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IS

Procedimiento de Atencidn psicoterapéutica

Instituto H ' 3 d 11

Sonorense OJ a. e

del jer
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Formato Plan individual de riesgo
Hoja 4 de 11

SEDESOIL [rvcdesal sm 1,__ b

FLAN INDIVIDUAL DE EIESG(

Tacha: Hioembers da Ta Tlzsasia

Caaro Resiomal: Ezado emocicmal acmal

FRXPOSICTON DE MOTIVOS QUE MOTIVAN LA ASISTENCTA:

VALOFACTON COMPLEMENTARTA (Favor de indicar com man "7 I segproesia goe commidare adacsadaa la
o c i)

ila Ussaria se encosmn actsaimente bajo trasamiemo médico? 31 FHO
sPragaaca alosna Jexite Poical 1 SN, 20 caso de gos lareppoesia, sea s, indicar Jaads:
sAsine acomeaiadaT L HO, en cazo de gos laregpoesia, sea s, Baver de indicar ds guida:

IDENTIFICACTION DE FED DE CONTACTOS:
(Amomar solo agoelios gue sean de oml confane pasa I Ussasia)

[ Nembre TeETene Celolar Demicibe Tiempe gt comocerse

Adaten ofno mismbro de la familia z= encmenina en riexgo? 30 WO, en @so goe larespoesia sea s, indicar goida=ir

Pagiza 1d= 1
.
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Formato Plan individual de riesgo
Hoja 5 de 11

SEDESO Indesol sm (: )
L

PLAN DE CONTINGENCLA:

Acc¥n a reahr

Py bl= Fecha compromis Oibzervaciones

RECOMENDACTIONES PARA LA USUARLA:

NUMEROS DE EMERGENCLA:

Emergencias [Cruz roja, Bomberos) 066
afztura da policiz 080
Denunciz andnima 089

SFvenwr dit des Leir g dikes pdcdcida Lo Sdvnbids 3 e slafaisy At Loy proftpioasloy rdgsonneklg dal
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Formato Plan terapeéutico individual

Hoja 6 de 11

Il'll;_ L |

= @
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ISIMM Formato Plan terapéutico grupal

Hoja 7 de 11

PLAN TERAPEUTICO GRUPAL

PECHA: Koo 10E SES[CNN
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Formato Control de asistencia
Hoja 8 de 11
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Formato Ficha de identificacion

Hoja 9 de 11
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Formato Ficha de identificacidn
Hoja 10 de 11
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Formato Ficha de registro de atencion
(Programa estatal)
Hoja 11 de 11

L3 -y
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4.2 PROCEDIMIENTO DE ATENCION
PSICOTERAPEUTICA INDIVIDUAL

MP-ISM/CRO07 Rev. 1 08/2013



|Sm Procedimiento de Atencion psicoterapéutica

individual

: 777 Hoja 1 de 8

Objetivo

Brindar a las usuarias un tratamiento que le permita reconocer su situacion y las consecuencias derivadas de la misma
en su desarrollo personal y social para estabilizar los aspectos psicoemocionales y dar apoyo en el fortalecimiento y
desarrollo de su autoestima y empoderamiento.

Politicas y lineamientos

1)
2)

3)
4)
5)
6)
7)

8)

Tomar en cuenta los diagnosticos de las trabajadoras sociales para dar direccion a la atencion.

Respetar el proceso y la toma de decisiones de la usuaria en todo momento, asesorarle mas no obligarle a iniciar
un proceso legal.

Evitar involucrar emociones o0 sentimientos en relacion a los casos asignados, ya que ellos puede afectar la
efectividad del proceso terapéutico.

El plan terapéutico individual serd de por lo menos 12 sesiones, pudiéndose ampliar de acuerdo a las
caracteristicas personales e historial de la usuaria.

Remitirse a los modulos del i Mo d ed atencion psicojuridico y de trabajo social a mujeres en situacién de
violenciaoy el analisis clinico.

El apoyo psicologico debera estructurarse a partir del objetivo general que permita a la usuaria un proyecto de
autonomia viable.

Al finalizar cada sesion debera elaborarse una nota de evolucién que refleje el cumplimiento o grado de avance
de los objetivos planteados originalmente asi como el prondstico del caso.

Una vez valorado el avance de la usuaria en la terapia individual , debera considerarse la terapia grupal como
segunda opcion.
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|Sm Procedimiento de Atencion psicoterapéutica

individual

777 Hoja 2 de 8

Politicas y lineamientos

9)

El alta terapéutica se llevara a cabo una vez que se cumplan el nimero de sesiones planeadas y al cumplirse los
objetivos planteados.

10) Abrir un expediente clinico por usuaria que debera contener: plan terapéutico individual, notas de evolucion y

11)

cierre del proceso.

Resguardar en cada area las los documentos e informes que integrenel i EX p e d C & A hlestaoqoe sean
solicitados para complementar el E x p e dUnieoat e

Referencias

A Ley General de Acceso de las Mujeres a una Vida Libre de Violencia para el Estado de Sonora.
A Ley de Prevencion y Atencién de la Violencia Intrafamiliar.

A Decreto de creacion del Instituto Sonorense de la Mujer y su reglamento Interior.

A Modelo de atencién psicojuridico y de trabajo social a Mujeres en situacion de violencia.

A Protocolo de atencién i U n i d dedtersion Externa del Instituto SonorensedelaMu j er 0
A Directorio de Red de apoyo.

Formatos

o nNE

Plan terapéutico individual.

Notas de evolucion y/o de atencion

Control de asistencia. 62
Evaluacion de la atencidn recibida.



|sm Procedimiento de Atencidn psicoterapéutica
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Formato Plan terapeéutico individual

Hoja 4 de 8
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Formato Evaluacion de la atencidon recibida

Hoja 5 de 8

INSTITUTO SONOREMSE DE LA MUJER

PAIMEF 2013
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Formato Evaluacion de la atencion recibida
Hoja 6 de 8

Comentarios/sugerencias:
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Formato Notas de evolucidn y/o

Hoja 7 de 8
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Formato Control de asistencia
Hoja 8 de 8
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4.3 PROCEDIMIENTO DE ATENCION
PSICOTERAPEUTICA GRUPAL

MP-ISM/CRO08 Rev. 1 08/2013



|Sm Procedimiento de Atencion psicoterapéutica

grupal

: 777 Hojalde5

Objetivo

Fomentar en las usuarias el sentimiento de integracion y pertenencia en el grupo a través de la participacion e
interaccion vivencial durante todo el proceso. Asi mismo promover el desarrollo y fortalecimiento de una conciencia
tanto individual como relacional en un ambiente de respeto y confianza.

Politicas y lineamientos

1)
2)

3)
4)
5)
6)

7)

Tomar en cuenta los diagnosticos de las trabajadoras sociales para dar direccion a la atencion.

El inicio de proceso terapéutico, se dara al momento de contar con un minimo de 10 integrantes y un maximo de
20 en lista de grupo participante.

La atencidn psicoterapéutica grupal se organizara en 19 sesiones de 2 horas por sesion equivalente a 28 horas
totales. Signadas un mismo dia de semana, en el mismo horario.

Remitirse a los modulos del i Mo d éd atencion psicojuridico y de trabajo social a mujeres en situacién de
vi ol eyrelanabsis clinico.

El trabajo grupal debe configurarse en un abordaje no sexista sino feminista, en el sentido de igualar los derechos
y los deberes entre hombres y mujeres.

Abrir un expediente por grupo que debera contener: plan terapéutico grupal, registro de asistencia y todos los
documentos y registros que se originen en cada sesion de grupo, notas de evolucién y cierre del proceso.

Resguardar en cada area los documentos e informes que integren el A Ex p e d iCé /& tnh dasta que sean
solicitados para complementar el A E x p e dUnieoat e
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|Sm Procedimiento de Atencion psicoterapéutica
et grupal
P Hoja 2 de 5

Referencias

A Ley General de Acceso de las Mujeres a una Vida Libre de Violencia para el Estado de Sonora.
A Ley de Prevencion y Atencién de la Violencia Intrafamiliar.

A Decreto de creacion del Instituto Sonorense de la Mujer y su reglamento Interior.

A Modelo de atencién psicojuridico y de trabajo social a Mujeres en situacion de violencia.

A Protocolo de atencién i U n i d ded\tersion Externa del Instituto SonorensedelaMu j er 0
A Directorio de Red de apoyo.

Formatos

1. Plan terapéutico Grupal.
2. Bitacora de seguimiento
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Procedimiento de Atencidn psicoterapéutica
grupal
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Formato Plan terapéutico grupal
Hoja4 de 5
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4.4 PROCEDIMIENTO DE ATENCION
JURIDICA

MP-ISM/CRO09 Rev. 1 08/2013



ISIMM Procedimiento de Atencién juridica

Hoja 1 de 9

Objetivo

Brindar asesoria legal especializada a las usuarias sobre sus derechos en base a la normatividad aplicable en
materia civil, familiar, penal y administrativa.

Politicas y lineamientos

1)
2)

3)

4)
5)
6)

7)

Tomar en cuenta los diagnosticos que realice el area de trabajo social para dar direccidn al proceso de atencion.

Hacer del conocimiento de la usuaria que quien ejerce violencia se encuentra cometiendo un delito, previsto y
sancionado por las leyes del Estado.

Detectar cuales son las expectativas que tienen las usuarias en relacidn a las instancias de procuracion e
imparticion de justicia y realizar el acompafamiento en la formulacién de la denuncia penal por hechos violentos
sin prejuiciar sobre la busqueda de la sancion.

Hacer ver la importancia de resguardar en un lugar seguro los documentos publicos y privados en posesion de la
usuaria, lejos del agresor o con alguien de confianza.

En caso de temor o indecision por parte de la usuaria trabajar en conjunto con el area de psicologia para facilitar
el proceso juridico.

Hacer del conocimiento de la usuaria los documentos , caracteristicas y tiempos necesarios para llevar a cabo el
seguimiento de su proceso asi como el trato que debera recibir de las instancias involucradas.

Agendar citas de seguimiento adicionales con la usuaria adicional en caso de ser necesario.
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ISIMM Procedimiento de Atencién juridica

tituto Hoja2de 9

Politicas y lineamientos

8) Dentro de los procedimientos legales se encuentran:

A En materia penal: violacion, lesiones, amenazas, privacion ilegal de la libertad, violencia familiar,

incumplimiento de obligaciones familiares, robo, fraude, abuso de confianza, hostigamiento sexual y
abusos deshonestos.

A En materia civil y familiar: separacién de personas, disolucién de la sociedad conyugal; juicios de:
alimentos o pension alimenticia, de guarda y custodia de los hijos del matrimonio, paternidad y filiacion,
patria potestad, interdiccion, rectificacion de actas del registro civil, divorcio voluntario y divorcio necesario.

9) Abrir un expediente juridico por usuaria que debera contener: toda la documentacion generada desde la apertura
hasta el cierre del proceso.

10) Resguardar en el area las los documentos e informes que integren el i Ex p e dJ wm2 dasta gue sean
solicitados para incorporarlos alfi E x p e dB rneinct ceo
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ISIMM Procedimiento de Atencién juridica

ik Hoja 3 de 9

Referencias

A Ley General de Acceso de las Mujeres a una Vida Libre de Violencia para el Estado de Sonora.
A Ley de Prevencion y Atencién de la Violencia Intrafamiliar.

A Decreto de creacion del Instituto Sonorense de la Mujer y su reglamento Interior.

A Modelo de atencién psicojuridico y de trabajo social a Mujeres en situacion de violencia.

A Protocolo de atencién i U n i d ded\tersion Externa del Instituto SonorensedelaMu j er 0
A Directorio de Red de apoyo.

Formatos

1. Plan individual de riesgo.
2. Control de asistencia.
3. Evaluacion de la atencioén recibida.
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Formato Plan individual de riesgo
Hoja 5 de 9
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Formato Plan individual de riesgo
Hoja 6 de 9
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Formato Evaluacion de la atencidon recibida

Hoja 7 de 9

INSTITUTO SONOREMSE DE LA MUJER

PAIMEF 2013

EVALUACION DE LA ATENCIOM RECIBIDA

CENTRODE ATENCION : FECHA:
TRABAJADORA SOCIAL FSICOLOGA AEOGADA

i3 TRASAJADORA i3 PRICOLOGA F=ndd i3 ABDGADA Jiendid

SOCIAL FEndd sUS 1 { )} Mo} U5 dudas y macashdades 5 () Nai} sus dudas y nacashdades Sl { )} Nai}
dudas y neceskdades da da imfarmacian? Jd2 imfarmacian?

mianmackan?

iConsidera que I3 iConsidera que I3 iCaonskdera que la

TRASAJADORA S0OCIAL Sl [ ) Na () PEICOLOGA comprandid Sl { ) Wa{ } ASDEADA comprandld su Sl { ) Wa{ )
camgranda  su U profiamalica? oratemaica?

proffamaiica?

iConsidera que I3 iConsidera que I3 iConsidera qua i3

TRASAJADDORA S0OC0IAL Sl [ ) WNa () PEICOLOGA 2 Drindd Sl { ) HWa i } ASDGADA 12 rindd Sl { ) Wa{ }
2 windd conlanza, ak comfanza, Il amass y comfanza, I amass y

amamia y oo raspsin’? COn respsia’? Con raspsia?

il= fua de umldad 13 il= fua de umldad 13 il= fus de ulldad 13

arlanadan  que ke =l { ) Ma ) arlanadan  que ke 5l { ) Mai } arlanadan que ke 51 { ) Mai }
proparcand I3 propEcand I3 praparchand 13

TRASAJADORA PEICOLOGAT ASDEADATY

BEOCIALY

iFRecomandaria 3 atras iFRecomandaria 3 atras iFecomandarls 3 otras

persanas acudr 3 esia =l { )} Ma ) persanas acudr 3 esiz 5 () Mai ]} personas acudr 3 esi2 51 { ) Mai }
sarvicha de TRABAMD sarvicha da PEICOLOGIAT sanicla d2 ABESORIA

BOCIALY LEGALT

Exfe Fmgrams e ol COi, alemd & Cualquier partido Do CiO. CRNETE D o il s pars nes disSntos. &l desamollo socia
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Formato Evaluacion de la atencion recibida
Hoja 8 de 9

Comentarios/sugerencias:
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Formato Control de asistencia
Hoja 9 de 9
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4.5 PROCEDIMIENTO DE SEGUIMIENTC(
ACOMPANAMIENTO JURIDICO

MP-ISM/CR010 Rev. 1 08/2013



|Sm Procedimiento de Seguimiento y

acompafnamiento juridico

P Hoja 1 de 6

Objetivo

Brindar acompafamiento juridico a la usuaria a lo largo de los distintos procedimientos judiciales que inicie, facilitando
en todo momento informacién precisa y coordinacion con las distintas instancias que intervienen en el proceso. Asi dar
asesoria sobre las dudas y dificultades que vayan surgiendo.

Politicas y lineamientos

1)

2)

3)
4)
5)

6)

Informar a la usuaria los efectos y consecuencias de no dar continuidad a los procedimientos en materia civil,
familiar, penal o administrativo asi como de los posibles gastos que esto implique segun sea el caso.

En caso de haber un proceso legal previo iniciado por la usuaria, informarle el estado que éste y los tiempos que
marca la legislacion y factibles. En caso de que el proceso haya prescrito o caducado proporcionar alternativas
para retomarlo o iniciar uno nuevo.

Realizar seguimiento a través de llamadas telefénicas, correos electronicos o visitas a las instancias que
corresponda de todas aquellas usuarias que sean canalizadas a otras instituciones u organizaciones.

En caso de detectar que no existe continuidad por parte de la usuaria, trabajar en conjunto con el area de
psicologia para facilitar el proceso juridico.

Hacer del conocimiento de la usuaria los documentos , caracteristicas y tiempos necesarios para llevar a cabo el
seguimiento de su proceso asi como el trato que debera recibir de las instancias involucradas.

Abrir un expediente juridico por usuaria que incluya: diagndstico de trabajadoras sociales, documentos
requeridos para dar tramite al proceso, oficios de canalizacion y respuesta de las instituciones a las que sea
referida asi como la resolucion de la asistencia juridica.



|Sm Procedimiento de Seguimiento y
e acompafnamiento juridico
a7 i Hoja 2 de 6

Politicas y lineamientos

7) La resolucién puede ser: cumplimiento de expectativas de la usuaria, falta de interés por parte de la usuaria,
incompetencia de la instancia responsable de patrocinar a la usuaria u obtencion de la sentencia.

8) Resguardar en cada area los documentos e informes que integren el A Ex p e dJ & m2 das@ gue sean
solicitados para incorporarlos alfi E x p e dB neinct ceo

Referencias

Ley General de Acceso de las Mujeres a una Vida Libre de Violencia para el Estado de Sonora.
Ley de Prevencidn y Atencion de la Violencia Intrafamiliar.

Decreto de creacion del Instituto Sonorense de la Mujer y su reglamento Interior.

Modelo de atencién psicojuridico y de trabajo social a Mujeres en situacion de violencia.
Protocolo de atencion i U n i d ded\tereion Externa del Instituto SonorensedelaMu j er 0O
Directorio de Red de apoyo.

To To Do To Do P>

Formatos

1. Control de asistencias.
2. Evaluacioén de la atencioén recibida.
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Formato Evaluacion de la atencidon recibida

Hoja 4 de 6

INSTITUTO SONOREMSE DE LA MUJER

PAIMEF 2013

EVALUACION DE LA ATENCIOM RECIBIDA

CENTRODE ATENCION : FECHA:
TRABAJADORA SOCIAL FSICOLOGA AEOGADA

i3 TRASAJADORA i3 PRICOLOGA F=ndd i3 ABDGADA Jiendid

SOCIAL FEndd sUS 1 { )} Mo} U5 dudas y macashdades 5 () Nai} sus dudas y nacashdades Sl { )} Nai}
dudas y neceskdades da da imfarmacian? Jd2 imfarmacian?

mianmackan?

iConsidera que I3 iConsidera que I3 iCaonskdera que la

TRASAJADORA S0OCIAL Sl [ ) Na () PEICOLOGA comprandid Sl { ) Wa{ } ASDEADA comprandld su Sl { ) Wa{ )
camgranda  su U profiamalica? oratemaica?

proffamaiica?

iConsidera que I3 iConsidera que I3 iConsidera qua i3

TRASAJADDORA S0OC0IAL Sl [ ) WNa () PEICOLOGA 2 Drindd Sl { ) HWa i } ASDGADA 12 rindd Sl { ) Wa{ }
2 windd conlanza, ak comfanza, Il amass y comfanza, I amass y

amamia y oo raspsin’? COn respsia’? Con raspsia?

il= fua de umldad 13 il= fua de umldad 13 il= fus de ulldad 13

arlanadan  que ke =l { ) Ma ) arlanadan  que ke 5l { ) Mai } arlanadan que ke 51 { ) Mai }
proparcand I3 propEcand I3 praparchand 13

TRASAJADORA PEICOLOGAT ASDEADATY

BEOCIALY

iFRecomandaria 3 atras iFRecomandaria 3 atras iFecomandarls 3 otras

persanas acudr 3 esia =l { )} Ma ) persanas acudr 3 esiz 5 () Mai ]} personas acudr 3 esi2 51 { ) Mai }
sarvicha de TRABAMD sarvicha da PEICOLOGIAT sanicla d2 ABESORIA
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Exfe Fmgrams e ol COi, alemd & Cualquier partido Do CiO. CRNETE D o il s pars nes disSntos. &l desamollo socia
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Formato Evaluacion de la atencion recibida
Hoja5de 6

Comentarios/sugerencias:
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4.6 PROCEDIMIENTO DE ATENCION
ITINERANTE

MP-ISM/CRO11 Rev. 1 08/2013



|Sm Procedimiento de Atencidn itinerante

Hoja 1 de 13

Objetivo

Acercar los servicios que brinda el Instituto Sonorense de la Mujer a los lugares donde sea requerido, con especial
enfasis en zonas rurales y comunidades indigenas a través de camparias de prevencion y sensibilizacion.

Politicas y lineamientos

1)

2)

3)

4)

5)

El equipo itinerante debera proponer una agenda de trabajo que considere: solicitudes de los servicios que brinda
el Instituto a su centro, visitas a comunidades y/o municipios en donde el Instituto considere importante promover
sus servicios, aquellos casos que por la situacion de las usuarias amerite la movilizacion del equipo itinerante asi
como los convenios o acuerdos de colaboracion suscritos por el ISM la cuél quedara registrada en el formato de
A Tardeadividadespr ogr amadas o

La presentacion del curso o taller debera incluir: breve resefia de las funciones que realiza la Institucion ,
diagnéstico y relevancia del tema a tratar, objetivo, duracion, actividades a realizar y desarrollo de los temas.

Al realizar el cierre de la actividad itinerante, se debera aplicar la encuesta de evaluacién en caso de talleres, asi
mismo extender la invitacion a las usuarias para que sus hijas e hijos que requieran atencion legal y psicoldgica
se acerquen al Instituto.

Realizar adecuaciones a la agenda de trabajo en caso situaciones eventuales que surjan durante el desarrollo de
talleres y/o visitas.

En el caso de que el evento sea Estatal, debera solicitarse a los participantes la realizacion de la pre evaluacién al
iniciar el curso o taller y al finalizar, debera solicitarse la post evaluacion.

92



|Sm Procedimiento de Atencidn itinerante

pullinds Hoja 2 de 13

Referencias

Ley General de Acceso de las Mujeres a una Vida Libre de Violencia para el Estado de Sonora.
Ley de Prevencion y Atencion de la Violencia Intrafamiliar.

Decreto de creacion del Instituto Sonorense de la Mujer y su reglamento Interior.

Modelo de atencién psicojuridico y de trabajo social a Mujeres en situacion de violencia.
Protocolo de atencion i U n i d ded\terxion Externa del Instituto SonorensedelaMu j er 0O
Directorio de Red de apoyo.

To To Do To Do I

Formatos

Tarjeta de actividades programadas.

Lista de asistencia.

Ficha de registro.

Ficha de identificacion.

Evaluacion del taller.

Ficha técnica.

Ficha de registro de participantes (Programa estatal).
Carta descriptiva del taller.

Pre capacitacion.

Post capacitacion.

© 00N Ok WDdPRE
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Procedimiento de Atencion itinerante
Hoja 3 de 13
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