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PROPOSITO DEL MANUAL

El presente Manual tiene como propdsito ser una guia rapida y especifica de los

procedimientos y actividades que se desarrollan en el Instituto Municipal de la Mujer,

de manera eficiente y eficaz. Asi como el de servir como un instrumento de apoyo y

mejora institucional.

INTRODUCCION

El Manual de Procedimientos del Area del Instituto Municipal de la Mujer del Gobierno

de Ocotlan, tiene como propodsito establecer de manera clara y detallada las

actividades, responsabilidadesy procesos gue competen a esta area, garantizando asi

una gestion eficiente y alineada con los objetivos institucionales.

OBJETIVO DEL MANUAL

0]

Otorgar informaciéon clara y precisa del funcionamiento de la Direccién del
Instituto Municipal de la Mujer, enfatizando en las facultades y campo de
accioén en el que desempena sus labores la Directora del Instituto de la Mujer,
dejando en claro el uso de sus atribuciones y del personal a su cargo evitando
asi la duplicidad de funciones, Eficientar los procesos, y con ello ofrecer una

mejor atencién ciudadana.

OBJETIVOS ESPECIFICOS

0]

(0]

Informar de manera organizada las atribuciones y procedimientos de la
Direccion.

Servir de marco de referenciay guia para llevar a cabo el trabajo diario de cada
area dependiente a la Direccion, orientadas a la consecucion de los objetivos,
ademas de contribuir a la divisidon del trabajo, capacitacion y medicién de su
desempeno.

Contribuir a fundamentar los programas de trabajo y presupuestos de las

dependencias.
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0 Otorgar al servidor publico una vision integral de sus funciones vy
responsabilidades operativas.

0 Ofreceralaciudadania una amplia visidon de la organizacion de la Direccion del
Instituto Municipal de la Mujer.

0 Dar a conocer la estructura organica y los diferentes niveles jerarquicos que

conforman el Instituto Municipal de la Mujer.

FUNDAMENTO LEGAL

A continuacién, se presenta el marco juridico al que habra de apegarse el Instituto
Municipal de la Mujer del Gobierno de Ocotlan.
Federal
0 Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos
0 LeyGeneralde Acceso de las Mujeres a una Vida Libre de Violencia
0 LeyGeneral para la lgualdad entre Mujeres y Hombres
0 LeyGeneralde Victimas
Estatal
0 Constitucion Politica del Estado de Jalisco.
0 Leyde Gobiernoy la Administracién Publica Municipal del Estado de Jalisco.
0 Leyparalos Servidores Publicos del Estado de Jalisco y sus Municipios.
0 Ley de Acceso de las Mujeres a una Vida Libre de Violencia del Estado de
Jalisco.
0 Ley Estatal para laigualdad entre Mujeres y Hombres.
0 Leyde Atencidn de Victimas del Estado de Jalisco.
Municipal
0 Reglamento de la Administracién Publica Municipal de Ocotlan.
0 Reglamento de Organizacion Y Funcionamiento del Ayuntamiento de Ocotlan,
Jalisco.
0 Reglamento del Instituto Municipal de la Mujer Ocotlense.

0 Reglamento para la Igualdad entre Mujeres y Hombres de Ocotlan, Jalisco.
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0 Reglamento de Acceso a una Vida Libre de Violencia para el Municipio de

Ocotlan, Jalisco.

PROCEDIMIENTO
MO-IMM-
01
Atencidon alos Fecha: 23 marzo 2025
ciudadanas y Version: 00
ciudadanos Procedimiento: 1 de 4
Unidad administrativa: Responsable:
Instituto Municipal de la Mujer Directora del Instituto Municipal de la Mujer

1.1 Propésito del procedimiento.

Brindar atencién a los ciudadanas y ciudadanos, que lleguen a las oficinas del
Instituto municipal de la mujer en busca de algun servicio que brindamos como la
orientacién respecto a los programas sociales.

1.2 Alcance.

Este procedimiento es aplicable a todas las personas que habitan en el municipio
de Ocotlan, Jalisco.

1.3 Referencia.
Manual de Organizacion del instituto municipal de la mujer

1.4 Responsabilidades.
Es responsabilidad del personal administrativo brindar la atencidn a las personas
qgue se presenten en las instalaciones del Instituto, asi como recibir oficios o
llamadas telefénicas para la atencidn de asuntos competentes. Ademas de recibir
peticiones de otras dependencias del Gobierno en cualquiera de los tres niveles.
Es responsabilidad de la persona auxiliar administrativo, llevar el control y registro
de informacion que se genera o recibe en el Instituto Municipal de la Mujer.
Es responsabilidad de la directora del Instituto Municipal de la Mujer, analizar el
seguimiento correspondiente, de conformidad a la situacion especifica existente.
Es responsabilidad de la directora del Instituto Municipal de la Mujer verificar que
se brinden los servicios ofertados, de manera adecuada, considerando una atencion
temprana y formal.

1.5 Definiciones.

Procedimiento mediante el cual la ciudadania, asi como los titulares de las
diferentes dependencias se atienden y para que les sea resuelta su situacion.
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Descripcion de Actividad
Paso Responsable Actividad
1 Auxiliar administrativo. Recepcion y registro de documentacion que corresponde a
la dependencia del Instituto Municipal de la Mujer.

2 Titular del Instituto Gestidny aplicar los recursos de los programas de los
Municipal de la Mujer distintos niveles de gobiernoy de otras instancias.
3 Auxiliar administrativo. Mantiene contacto con el interesado en el programay le

informa sobre el cronogramay aplicacion del mismo.

Diagrama de Flujo
Auxiliares del Instituto de la Mujer Titular del Instituto de la Mujer

2. Gestiony aplicar los
recursos de los
programas de los

\ distintos niveles de
1. Recibir a los interesados en la / gobllerno y ‘?'e otras
instancias.

participacion de los programas

3. Dar lainformaciény
apoyo para la
inscripcién a los
programas

5. Verificar la correcta
aplicacion de los
programas

4. Mantenerse en contacto y dar
seguimiento a los casos de los

participantes de los programas /
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MO-IMM-02

Fecha: 23 marzo 2025

L., Versién: 00
Asesoria Jurldlca
Procedimiento: 2 de 4

Unidad administrativa: Responsable:

Instituto Municipal de la Mujer Directora del Instituto Municipal de la Mujer

1.1 Propésito del procedimiento.
Brindar atencién a los ciudadanas y ciudadanos, que lleguen a las oficinas del Instituto
Municipal de la Mujer en busca de alglin servicio que brindamos como la asesoria
juridica.

1.2 Alcance.
Este procedimiento es aplicable a todas las personas que habitan en el municipio de
Ocotlan, Jalisco.

1.3 Referencia.
Manual de Organizacién del Instituto Municipal de la Mujer

1.4 Responsabilidades.
Es responsabilidad del personal administrativo brindar la atencidn a las personas que se
presenten en las instalaciones del Instituto, asi como recibir oficios o llamadas
telefénicas para la atencidon de asuntos competentes. Ademas de recibir peticiones de
otras dependencias del Gobierno en cualquiera de los tres niveles.
Es responsabilidad de la persona auxiliar administrativo, llevar el control y registro de
informacién que se genera o recibe en el Instituto Municipal de la Mujer.
Es responsabilidad de la directora del Instituto Municipal de la Mujer, analizar el
seguimiento correspondiente, de conformidad a la situacidn especifica existente.
Es responsabilidad de la directora del Instituto Municipal de la Mujer verificar que se
brinden los servicios ofertados, de manera adecuada, considerando una atencion
tempranay formal.

1.5 Definiciones.

Procedimiento mediante el cual la ciudadania, asi como los titulares de las diferentes
dependencias se atienden y para que les sea resuelta su situacién.

Descripcion de Actividad

1 Auxiliar administrativo Recepcion y registro de informacion que corresponde a la
dependencia del Instituto Municipal de la Mujer.

2 Abogado Adscrito al Brindar asesoria y acompafamiento legal a personas
Instituto de la Mujer victimas de cualquier tipo de violencia.
3 Titular del Instituto Municipal Gestionary dar el corrector seguimiento de los servicios de

de la Mujer asesoria juridica.
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Diagrama de Flujo
Auxiliares del Instituto de la Mujer Titular del Instituto de la Mujer

\

1. Recibiry dar atencién a los
interesados en recibir 2. Verificar que se de el
asesoramiento juridico. \ asesoramiento y trato de
calidad hacia los
interesados.

3. Dar acompafamiento y asesoramiento
adecuado a las necesidades del
solicitante.

4. Conducir a los asesorados a las

dependencias correspondientes, segln a ———
su caso ajustandose a derecho.
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MO-IMM-
03
Atencion Psicologica  Fecha: 23 marzo 2025
Versién: 00

Procedimiento: 3 de 4

Unidad administrativa: Responsable:
Instituto Municipal de la mujer Directora del Instituto Municipal de la Mujer
1.1 Propésito del procedimiento.
Brindar atencidn a los ciudadanas y ciudadanos, que lleguen a las oficinas del
Instituto Municipal de la Mujer en busca de algun servicio que brindamos como
atenciodn psicoldgica).
1.2 Alcance.
Este procedimiento es aplicable a todas las personas que habitan en el municipio

de Ocotlan, Jalisco.

1.3 Referencia.
Manual de Organizacién del Instituto Municipal de la Mujer

1.4 Responsabilidades.
Es responsabilidad del personal administrativo brindar la atencidn a las personas
que se presenten en las instalaciones del Instituto, asi como recibir oficios o
llamadas telefdnicas para la atencion de asuntos competentes. Ademas de recibir
peticiones de otras dependencias del Gobierno en cualquiera de los tres niveles.
Es responsabilidad de la persona auxiliar administrativo, llevar el control y registro
de informacion que se genera o recibe en el Instituto Municipal de la Mujer.
Es responsabilidad de la directora del Instituto Municipal de la Mujer, analizar el
seguimiento correspondiente, de conformidad a la situacion especifica existente.
Es responsabilidad de la directora del Instituto Municipal de la Mujer verificar que
se brinden los servicios ofertados, de manera adecuada, considerando una atencion
tempranay formal.

1.5 Definiciones.

Procedimiento mediante el cual la ciudadania, asi como los titulares de las
diferentes dependencias se atienden y para que les sea resuelta su situacion.

Descripcion de actividad

1 Auxiliar administrativo. Registro de la informacién que corresponde a la
dependencia del Instituto Municipal de la Mujer.

2 Psicélogo Adscrito al Otorgar atencion psicolégica inmediata, a personas victimas
Instituto de la Mujer de violencia de género.

3 Titular del Instituto Municipal Gestionary dar el corrector seguimiento de los servicios de
de la Mujer. asesoria psicoldgica.
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Diagrama de Flujo

Auxiliares del Instituto de la Mujer

\

1.

Recibir y dar atencion a los

Titular del Instituto de la Mujer

interesados en recibir atencidn 2. Verificar que se brinden la
psicoldgica. \ atencion necesaria y trato de

3. Apoyar al solicitante con la atencién
psicoldégica y dar una valoracién de la
persona para su correcto desarrollo.

4. Conducir a los ciudadanos a las
instancias correspondientes a su
caso particular.

calidad hacia los interesados.
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MO-IMM-04
Capacitaci()n Fecha: 23 marzo 2025
Version: 00
Procedimiento: 4 de 4
Unidad administrativa: Responsable:
Instituto Municipal de la Mujer Directora del Instituto Municipal de la Mujer

1.1 Propésito del procedimiento.
Brindar atencién a los ciudadanas y ciudadanos, que lleguen a las oficinas del Instituto
Municipal de la Mujer en busca de alglin servicio que brindamos como la asesoria
juridica.

1.2 Alcance.
Este procedimiento es aplicable a todas las personas que habitan en el municipio de
Ocotlan, Jalisco.

1.3 Referencia.
Manual de Organizacién del Instituto Municipal de la Mujer

1.4 Responsabilidades.
Es responsabilidad del personal administrativo brindar la atencidn a las personas que se
presenten en las instalaciones del Instituto, asi como recibir oficios o llamadas
telefénicas para la atencién de asuntos competentes. Ademads de recibir peticiones de
otras dependencias del Gobierno en cualquiera de los tres niveles.
Es responsabilidad de la persona auxiliar administrativo, llevar el control y registro de
informacién que se genera o recibe en el Instituto Municipal de la Mujer.
Es responsabilidad de la directora del Instituto Municipal de la Mujer, analizar el
seguimiento correspondiente, de conformidad a la situacién especifica existente.
Es responsabilidad de la directora del Instituto Municipal de la Mujer verificar que se
brinden los servicios ofertados, de manera adecuada, considerando una atencion
temprana y formal.

1.5 Definiciones.
Procedimiento mediante el cual la ciudadania, asi como los titulares de las diferentes
dependencias se atienden y para que les sea resuelta su situacion.

Descripcion de Actividad

1 Auxiliar administrativo. Recibir e informar a los interesados en las capacitaciones
qué ofrece el Instituto de la Mujer

2 Titular del Instituto Municipal = Gestionary dar el corrector seguimiento en la formay el
de la Mujer. modo de las capacitaciones.
3 Auxiliar administrativo Capacitar a los participantes y brindar las herramientas

necesarias para su formacién en servicio.

11



MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Diagrama de Flujo
Auxiliares del Instituto de la Mujer Titular del Instituto de la Mujer

\

1. Recepcidn y registro de

documentacién que corresponde a la \ 2 Sestlonal ol serviclo de
dependencia del Instituto Municipal capacitacién adecuado.
de la Mujer.

Capacitaren base aun
seguimiento de politicas
publicas en materia de
igualdad de género.

4. Conducir a los ciudadanos a las
instancias correspondientes a su —

caso particular.
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TRANSITORIOS

Primero. El presente Manual de Procedimientos entrard en vigor al dia siguiente de su

publicacién.

Segundo. La publicacién del presente Manual de Procedimientos se realizarg el

mismo dia de su autorizacién en la pagina web del Municipio.

AUTORIZACIONES /’“\\

0N\

LIC. DEYSI MXLLELY YA L HERNANDEZ
PRESI TA CIPAL

ELABORADO POR:

[ NEShra
ANFOUUS
T~ B 7
C.GRECIA SARAHI ZUNICg‘A’AGUILAR
DIRECTORA DEL INSTITUTO MUNICIPAL DE LA

MUJER
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