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INSTRUCTIVO GENERAL PARA ORGANIZACIONES DE SOCIEDAD CIVIL DE PROYECTO DE REFUGIO

Para poder presentar su proyecto de Refugio ala “Convocatoria Publica para la Asignacion de Subsidios para la Prestacion de Servicios de
Refugio para Mujeres, sus Hijas e Hijos que Viven Violencia Extrema y en su Caso sus Centro de Atencion Externa 2017” debera registrar la
informacion en 2 archivos diferentes: un formato en version Word “Anexo1.0SC” el cual contiene el proyecto y, un formato version Excel
“AnexoP.refugio “el cual contiene 5 tablas del desglose presupuestal. Para ambos archivos podrd consultar dos instructivos que le
proporcionen informacién adicional para clarificar los datos que debera registrar; asi como ejemplos y precisiones para facilitar el llenado
de cada una de las tablas.

Para el Archivo “Anex01.0SC.doc” debera consultar el presente “Instructivo OSC.pdf”
Para el archivo “AnexoP.refugio.doc” debera consultar el ““Manual de AnexoP.pdf” y el “Instructivo OSC.pdf”

Es importante recordar que para el registro de su proyecto debera considerar lo estipulado en la Convocatoria 2017

Para comenzar:

Debera cambiar el nombre de los archivos en los que agregara la informacion de su proyecto incluyendo un guion (-) y las iniciales de su
Organizacion al nombre del Anexo.

Ejemplo:
Anexo1.0SC-CNEGSR.doc

AnexoP.refugio-CNEGSR.xslm

El "Formato para la Presentacion de Proyecto de Refugio 2017 de Organizacion de la Sociedad Civil" no podra ser modificado en su
estructura, sélo se podran ampliar el alto de las filas, para ajustarlas a la informacién requeriday se podra anexar filas a las tablas 1.6,
4.4,4,5,5.1,5.4,7.71,7.2. Y tabla 8 Unicamente.

Datos Generales

En la primera hoja, registre la informacidn solicitada en cada campo. Todos los datos
registrados deberan sustituir los campos que se encuentran entre paréntesis ( ), los
cuales son sugerencias que le permitiran precisar la informacion requerida.

Ourectors del reugio
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Tabla 1.6 debera incluir todo el personal que presto servicios en el refugio
durante el afio 2016 indicando el periodo y programa por el cual fue

financiado.

Tabla 3.3 y 3.4 se refieren a la infraestructura con la que cuenta el

1.6 Indicar por area, el personal que presto servicios en el refugio durante el afio 2016
Periodo que presto | o, o\ Periodo que
i que presto I
Nombre y Area de Adscripcion servicios con sovvidios con presto servicios
recursode laOSC | G o\ EaeR por otro
participante ___programa
[ Elvira Timoteo Sanchez- Area de Salud- [Enero-Mayo 2016 ] | [Mayo-Diciembre | 1
Enfermera
[Hertensia Vazquez Ramirez-Psicologia infantil | Enero-Diciembre | |[ |
[Margarita Corona Soto - Pedagogia | ] [Mayo-Diciembre | [Enero-Abril |
8] \NITY)
(1 [T 8
9] | [ 18]
T
4]
— . 1 -
- T

refugio, en la cual podra indicar si cuenta o no con los espacios indicados, asi como el equipamiento en cada una de las dreas.

4.4 Indicar el equipo de trabajo con el que contara el refugio para otorgar atencion especializada y apoyo

operativo sin importar la fuente de financiamiento:

Area de adscripcion en el refugio

Nimero de
Cédula
Profesional

Profesién

Fuente de
financiamiento

1

[Area de Salud- Enfermera
Matutino |
[Area de Salud- Enfermera
Vespertino
[Area Legal |

[Lic. en Enfermeria [752585

[Lic. En Enfermeria | 11752580 ]

[Lic. En Derecho | (652385 ]

[CNEGSR
[CNEGSR|

[CNEGSR |

|Area Psicologia Infantil |

Lic. Psicologia Infantil | [856352

[CNEGSR |

Tabla 4.4 deberd Indicar todo el equipo de trabajo con el que contara
el refugio para otorgar atenciéon especializada y apoyo operativo sin
importar la fuente de financiamiento para el afio 2017. En caso de
cubrir diferentes turnos debera especificar.

Para las tablas 1.6 y 4.4 puede aiadir filas
en caso de requerir.

En el siguiente cuadro encontrard informacion que le permitird orientar en el llenado de las tablas mencionadas.

DEFINICION DE PERFIL PROFESIONAL Y FUNCIONES

Profesionista que tiene a su cargo la direccion, planeacién y ejecuciéon de los servicios de atencién
que brinda el refugio, y sobre quien recaera la responsabilidad total de la operacion. Su principal
cometido es dirigir las acciones del personal que se encuentran a su cargo con base en su modelo

intendencia.

Director/a de atencién y guiarlos de la mejor manera posible hacia la el otorgamiento de servicios de refugio,
realizando la evaluacion del resultado de la operacion, para una atencién éptima a las victimas de
violencia extremay en su caso sus hijas e hijos.

Profesionista que administra los recursos humanos, materiales y financieros del refugio. Algunas de
Administrad | sus funciones son realizar actividades de control de ingresos y egresos, registros contables,
or/a inversion, movimientos bancarios, administracién, asi como apoyar a las areas de seguridad e
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Trabajadora
social

Profesionista responsable del ingreso y apertura de expediente de la usuaria y en su caso sus hija
e hijos y de realizar las gestiones, el acompafiamiento, traslado o referencias que requiera cada
familia refugiada con base en sus necesidades especificas: con el sector salud, con los servicios
educativos, para la insercion laboral, el fortalecimiento o restablecimiento de redes de apoyo o
familiares para su ubicacion, la gestién de apoyos econémicos externos y el seguimiento del caso al
egreso del refugio. Debera contar con cédula.

Psicologia

Profesionista encargada de brindar servicios de contencién en crisis, intervenir y dirigir sesiones
terapéuticas individuales y grupales enfocadas en atencion a mujeres y sus hijas e hijos, con la
finalidad de que rompan el circulo de violencia. El area de psicologia cuenta con Psicologia para
mujeres y Psicologia infantil; para ambas areas deberan contar con cédula profesional.

Juridica

Profesionista responsable de brindar asesoria juridica, informar sobre las opciones legales
correspondientes en materia penal, familiar y civil a las mujeres usuarias, ejecutando los
procedimientos solicitados realizando el acompafiamiento bajo las reglas del consentimiento
informado. Debera contar con cédula profesional.

Enfermera

Profesionista encargado del cuidado de la salud y a la valoracion inicial al ingreso de la usuaria'y en
su caso sus hijas e hijos, que en caso de ser necesario por la situacion del dafio fisico sera referida
a otros servicios, unidades médicas, instituciones y organismos con mayor capacidad resolutiva, para
proporcionar los servicios para los cuales estan facultados. Debera contar con cédula.

Educativa

Profesionista encargada de disefiar e implementar programas reeducativos integrales para las
mujeres y su caso sus hijas e hijos, asi como para iniciar y/o continuar con su formacién escolarizada,
de igual manera se encarga de vincular con las instituciones escolares cercanas. Debera contar con
cédula.

Conductor/a
de vehiculos

Es la persona responsable de transportar a las victimas de manera segura y confidencial, cuando
deban recibir alguna asistencia especializada o tengan que realizar una diligencia, entre otras
actividades. Apoya también a la coordinacién administrativa en gestiones bancarias, de compras y
donativos. Tiene a su cargo la supervision del buen estado del vehiculo y de llevar la o las unidades
a mantenimiento que lo requieran.

Traductora | Persona encargada de proporcionar la asistencia para la interpretacion de lengua indigenas a
de lengua | mujeresy en su caso hijas e hijos, tomando en cuenta sus costumbres y especificidades culturales,
indigena respetando y garantizando que tengan conocimiento y comprension en su lengua y cultura.

Guardias de

Es personal encargado de las medidas de seguridad con la que cuente el refugio asi como funciones

Seguridad o | de vigilancia y custodia del inmueble para garantizar las condiciones de seguridad durante las 24
Vigilantes horas los 365 dias del afio.
En los refugios, las labores de intendencia se consideran parte del servicio, ya que permite a las
victimas residentes concentrar toda su energia y atencion en su proceso de recuperacion. El personal
Intendencia | de intendencia se ocupa de asear las oficinas administrativas y de los servicios de atencién, asi
como las areas comunes del refugio. Sélo los espacios designados para las victimas residentes
deben ser atendidos por ellas mismas.
Profesional | ES aquell_a persona con nivel técnipo en informatica e_ncargada de la captura de la inforr_nacic’m de
25 las atenciones (_eubldas_ desdq el ingreso, permanencia, egreso y seguimiento de_z I_as mujeres y en
. L. su caso sus hijas e hijos, asi como la informaciéon que se derive por la administracion de las
informética

instancias.
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7.1. Plan General de Trabajo
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ool o oy S . P
gsasgn tyico) Tabla 7.1 corresponde al Plan General de Trabajo, debera utilizar el formato de

el retigioy | | |

la siguiente matriz para denotar la correspondencia entre las actividades a
Cll : desarrollar, las metas cuantificables, los indicadores, los productos, la fecha de

inicio y término de cada actividad con el presupuesto asignado para dicha
actividad. (Maximo una cuartilla y media)

v

TOTAL (total global del | ¢

DEFINICION DE PROGRAMA GENERAL DE TRABAJO

Acciones que desarrolladas de manera cotidiana por individuos, area o instituciones, como parte
de sus obligaciones, tarea o funciones, brindando atencion a las mujeres que viven violencia
Actividades | extrema, sus hijas e hijos, enfocado a su ingreso, proteccion, alimentacion, aseo, vestido, atencion
psicoldgica, trabajo social, asesoria juridica, educacion y en el ambito administrativo, entre otros.

Se debera especificar de forma cuantitativa el objetivo de las actividades realizadas en el marco de
la atencién otorgada a las mujeres usuarias con el fin de brindar una estancia comoda, digna y
segura. Se debera especificar en namero los resultados esperados del desarrollo de las actividades
a desarrollar como por ejemplo: ndmero de servicios médicos; nimero de terapias tanto
individuales, grupales, nimero de seguimientos juridicos, etc. En el ambito administrativo se
consideran como metas el nimero de entrega de informes en tiempo y forma.

La meta de ingresos debera ajustarse a su capacidad de habitaciones para el hospedaje de la
poblacién objetivo con las que disponen y considerando el tiempo de permanencia de acuerdo al
Art. 57 de la LGAMVLV.

Metas

Se debera especificar la unidad de medida para establecer el cumplimiento de la meta establecida.
El indicador especifica ademéas, la forma en que se puede interpretar el cumplimiento de la meta en
términos aritméticos. Algunos ejemplos de indicadores deben reflejar proporciones alcanzadas en
los casos atendidos, avances, gestiones, terapias y asesorias alcanzadas con respecto de las
metas respectivas, orientadas en la atencion de las mujeres usuarias sus hijas e hijos.

Indicador

Se debera informar sobre los mecanismos o instrumentos a través de los cudles se puede constatar

Pr " . o >4 . >
oductos a el desarrollo de la actividad, como por ejemplo: Informes cualitativo, cuantitativo y de asignacion de

entregar recurso, listados, expedientes.
Se debera referir la fecha a partir de la cual dicha actividad da inicio para alcanzar la meta
Fecha de .
S establecida.
inicio
FeCha de 31 de Diciembre de 2017.
Termino
Presupuesto . - . . . .
SO|iCit2d0 al Se debera especificar el monto global solicitado para el desarrollo de la actividad referida, pudiendo
CNEGSR referir a un solo concepto de recursos o a varios dependiendo de lo compleja que sea la actividad.
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Tabla 7.2 corresponde al Programa de Insercion Laboral que tiene
programado para 2017. Es el conjunto cronoldgicamente organizado que
confluye a todas aquellas acciones que tienen como objetivo promover el
acceso de las mujeres al dmbito laboral y desarrollar capacidades y
habilidades para llevar a cabo su plan de vida y con esto incidir en su dmbito
psicosocial orientado a promover lograr el empoderamiento de las usuarias
en el ambito socio econdmico. Este programa debe tener en cuenta las
caracteristicas de la poblacion, las ventajas y desventajas de la competencia

Nombre del
taller o
capacitacién

Objetivos especificos

parala

ylo
‘competencias a desarrollar

Insercion laboral

[Taller de
|elaboracion
de dulces
|tipicos
mexicanos

Obtener las heramientas necesanas de
elaboracion, producciony
comerciakizacion de estos productos que
les permita alcanzar su autosuficiencia
economica

Adquirira ta habiidad de elaborar una
variedad de 15 duices tipicos.
Desarrofiara habikdades sociales para
offecer su producto en diferentes dmbitos
Promover la iniciativa para utiizar fas
técnicas aprendidas con diversas frulas
de temporada, o cual les dard una ampia
gama de venta

Tienda “Susanita” localizada
en el Centro comercial, la
cual apoyard con la venta de
los productos

[Taller de
|inglés

Brindar [aS Conocimientos basicos para
inglés en el 0 el cual le

Desarroliar la capacidad para comunicar

permitirdn entablar una conversacion entre
mesera y ciente

experiencias, ideas y
opiniones de manera ieceptiva y
productiva en el idioma ingles para
contribuir a su desarrollo en los ambitos

Se ha hecho un convenio con
Hoteles de la zona para
accesar a subolsa de
trabajo.

ocupacional, socialy personal

laboral y una justificacion a cada uno de los talleres que responda al beneficio
laboral que se obtendra con cada uno de ellos y el impacto que tendra a ‘
corto y mediano plazo. El programa deberd estar fundamentado con |
perspectiva de género, apego a derechos humanos y enfoque intercultural,
que les otorgue a las mujeres la oportunidad de competir en mejores
condiciones de igualdad de género en el dmbito laboral.

En el siguiente cuadro encontrara informacidn que le permita registrar el llenado de la tabla.

Se debe especificar qué cualidades (psicomotrices y cognitivas) se quieren reforzar o desarrollar
a partir de un proceso ensefianza aprendizaje, que se oriente a su incorporacion en el mercado
laboral al que se vaya a insertar la usuaria.

Por otro lado se considera que el desarrollo de una competencia laboral "es la
construccion social de aprendizajes significativos y Utiles para el desempefio productivo en una
situacion real de trabajo que se obtiene, no sélo a través de la instruccion, sino también —y en
gran medida— mediante el aprendizaje por experiencia en situaciones concretas de trabajo.
(Ducci, en Guzman e Irigoin, 2000)."

Habilidades,
capacidades y /o
competencias

Establecer una red de contacto con empresas (micro, pequefias y/o medianas) o instituciones
gue estén relacionadas con la tematica de los talleres que se impartiran o vincularse con bolsas
de trabajo municipales, estatales o empresas de reclutamiento. Especificar el tipo de enlace
establecido para cada taller.

Vinculacién para
la Insercion
laboral

Especificar el nimero total de horas de cada uno de los talleres y/o el nimero de horas

Numero de horas | semanales o mensuales que estan programados para el periodo de 8 meses.

Especificar la lista del material requerido para llevar a cabo el taller, de acuerdo al nimero

Insumos estimado de las mujeres a las cuales se impartira

lombre de la | Nimero de Horas Pago prestacién de

Taller o

Ne. Insumos Total

durante § meses

Deseripeién del Insumo

Capacitador servicios

$ 2500000 § 100,00000 § 125,000.00

30,000.00 § 110,00000 § 140,000.00

Tabla 7.2.1 podra encontrarla en el archivo Excel
“AnexoP.refugio”, corresponde al desglose del
presupuesto para llevar a cabo los talleres incluidos

16 hor:

susles
durante 8 meses

Cémputo para ¢l material por » 20
3 Trabajo usuarias en 8 meses 5 3500000 5 120,000.00 135,000.00

en su Programa de Insercién Laboral.

B
$
B
$
H
$
H
$
H
$
H
$
H
$
5

90,00000 § 330,000.00 420,000.00
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Tabla 7.3 corresponde al Programa de Profesionalizacion 7.3 Programa de Profesionalizacion para Colaboradoras/es

para Colaboradoras/es que tiene programado para 2017. Justificacion:
Es la programacién de capacitaciones para la [(En el que se incluya los resultados de un ejercicio de diagndstico de necesidades de profesionalizacion del

. L L ., personal al que se dirija este]
profesionalizacion y fortalecimiento de la atencion

especializada otorgada al personal especializado vy
operativo basado en las necesidades especificas de la
poblacion que se atiende y se oriente a la adquisicion y Objetivo General:
desarrollo de conocimientos tedricos y practicos en sus
respectivas dreas de atencion especializada.

Objetivos especificos:

711 PROGRAMAA € PAOF CHIOMALIZACION

et tacal

hents de expacio
para capaitaciin Material gidactico
© (eoe mask) - v

Page prestaciin de

e et Tabla 7.3.1 podrd encontrarla en el archivo Excel

“AnexoP.refugio”, corresponde al desglose del
o 8 vy presupuesto para llevar a cabo los talleres incluidos en su

Jé
|L T L W Programa de Profesionalizacién.
:
|
|
|
|
|
|

En el siguiente cuadro encontrard informacidn que le permitird orientarse para registrar el presupuesto de su Programa de
Profesionalizacidon. Debera registrar cada evento a alguna de las dos siguientes modalidades: a) Foraneo; cuando dicho evento se realiza
fuera de la localidad en donde se encuentra el refugio o b)Local; cuando dicho evento se efectia en la misma ciudad en donde se localiza el
refugio; requiere registrar cada evento en una fila.

Material didactico Adquisicion de material bibliogréafico fisico o electronico para el area a capacitarse.

Pago prestacion de

> S Pago de honorarios por el servicio de capacitacion al personal.
servicios

Renta de espacio Pago por renta del espacio en el cual se llevara a cabo la capacitacion.

Pago de hospedaje y alimentos del personal que se desplaza a tomar una capacitacion. No

Viéaticos (hospedaje : 4
aplica para capacitador externo.

y alimentacion)

Transporte terrestre, aéreo y/o maritimo del personal que se desplaza a tomar una
Transporte capacitacion. No aplica para capacitador externo.

Tabla 7.4 corresponde al Programa de Contencion. Es el conjunto de conocimientos y técnicas para mejorar su desempefio profesional y
lograr una mayor objetividad; ademas de brindar auto-apoyo para vincularse adecuadamente y asi evitar sobrecargarse, insensibilizarse o
involucrar sus asuntos personales.
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Tipo de Contencion (Se refiere a la modalidad en la que se impartiran las sesiones de
(Individual y/o Grupal) contencién de acuerdo al programa y objetivos de la misma).

(Se refiere al abordaje conceptual en el que se basa la resolucién de la

Enfoque Terapéutico problematica).

(Son las estrategias y técnicas de intervencion, a través de las que se

Metodologia . .
llevaran a cabo las sesiones).

(Se refiere al impacto que tendra la contencién a nivel laboral, personal,

Objetivo General
grupal, etc.).

Objetivos Especificos (Se refiere a los impactos dentro de la dinamica laboral).

(Responde al o los periodos en los que se impartiran las sesiones de

Duracién / Periodicidad -
contencién).

Personal que recibira la (Se refiere a los profesionales y/o personal operativo que accederan a
contencién recibir este servicio. Enumerar por puesto, funcién o profesion)
Institucion, organizacién

o profesional Se refiere a la institucion académica, organizacion o empresa,
debidamente acreditados debidamente acreditada para otorgar la contencion solicitada

que impartira la
contencién

7.4.1 PROGRAMA DE CONTENCION

Tabla 7.4.1 podra encontrarla en el archivo Excel

”AnexoP.refugio”, corresponde al desg|05e del Tipo de Contencion NGm. de personas que  NGm. de sesiones Costo por sesién Total de
> asistiran programadas presupuesto
Programa de Contencidn para Colaboradoras/es.

ndividual 10 8$s 500.00 $ 40,000.00
srupal 10 8 s 500.00 $ 4,000.00
otal 20 16 § 1,000.00 $ 44,000.00

8. Cronograma de Actividades (Desarrollo de las actividades seiialadas en el plan de trabajo).

[Cuadro donde se presenten las aclnidades por mes consideranda cuanda menos ocho meses por la prabable igencia del Comenio

Las actrdades deben estar en comespondencia con el programa de trabajo arriba establecido)

Activdad Mes 1 Mes 2 Mes 3 Mes 4 Mes & Mes 6 Mes 7 Mes 8

|(INgreso e

Mujeres, sus X X x X X X X X

L Tabla 8 se refiere al Cronograma de Actividades, deberad presentar las

oy * * ! . * A |— * actividades por mes, considerando cuando menos ocho meses por la probable

il I X x ; NN vigencia del convenio. Las actividades deben estar en correspondencia con la

pigen | X x x ot NN/ x <
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SECRETARIA DE SALUD
Subsecretaria de Prevencion y Promocion de la Salud
Centro Nacional de Equidad de Género y Salud Reproductiva

SALUD

SECRETARIA DE SALUD

CONVOCATORIA PUBLICA PARA LA ASIGNACION DE SUBSIDIOS PARA LA PRESTACION DE SERVICIOS DE REFUGIO PARA MUJERES, SUS HIJAS E
HIJOS QUE VIVEN VIOLENCIA EXTREMA Y EN SU CASO SUS CENTROS DE ATENCION EXTERNA 2017

Tabla 9 podra encontrarla en el archivo Excel “AnexoP.refugio”, corresponde al Desglose de Presupuesto; para facilitar el registro del
archivo Excel podra dirigirse al Manual para el llenado del Desglose Presupuestal y tablas complementarias. “Manual de AnexoP”

En el “AnexoRubrosyConceptos”, encontrara informacién que le permitirda orientarse para registrar los insumos que requiera para su
proyecto en el rubro indicado. Recuerde que cada solicitud debera estar justificada y relacionada con su programa de actividades

Tabla 10 podra encontrarla en el archivo Excel “AnexoP.refugio”, corresponde al detalle de Recursos Humanos para los cuales solicita se
asigne recurso a través de este proyecto. Los datos deberdn coincidir con la tabla 4.4 Para la solicitud de presupuesto en este rubro debera
ajustarse segun lo indicado en los Anexos “AnexoTabulador” y “CatalogodeZonas”.

Al final del "Formato para la Presentacion de Proyecto de Refugio 2017 de Organizacion de la Sociedad Civil", debera incluir
el Nombre de la (el) representante legal, asi como el Nombre de la OSC.

e Antes de imprimir debera verificar que todas las paginas se encuentren numeradas.

Los cuadros anexos de los archivos “AnexoP.refugio.xslm” se incluiran al final del documento impreso "Formato para la
Presentacion de Proyecto de Refugio 2017 de Organizacion de la Sociedad Civil" y formaran parte integral del documento
del Proyecto Presentado: por lo que se requiere de igual manera firmar todo por la (el) representante legal en su version
impresa.

El proyecto debera imprimirse, sin logotipos, con margenes convencionales, en letra Arial 10. Para la impresion
del archivo “AnexoP.refugio” debera consultar el Manual correspondiente.

Debera rubricarse por la (el) representante legal de la Organizacion, en todas sus hojas, con tinta color azul, al
margen del lado derecho y firmados en la Gltima hoja.

En la USB o CD debera anexar los dos archivos que corresponden a su proyecto de Refugio. (Anexo.10SC y
AnexoP.refugio)

Debera verificar incluir todos los documentos en formato PDF, completos y legibles, numerados segtin la Convocatoria.

Los nombres de los archivos no deben ser mayores a 25 caracteres.



