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MANUAL DE SERVICIOS
INTRODUCCION

ElManualde Servicios es un instrumento del Instituto Municipal de la Mujer de Ocotlan
Jalisco, que sirve para dar a conocer los servicios sustantivos que proporciona la
Dependencia conforme a su competencia de desempefio, el cual debe ser
transparente en el manejo de los recursos de la Administracion Publica, asi como velar
el actuar del servidor publico municipal de acuerdo a lo establecido en la legislacion
aplicable; para llevar a cabo esta funcién se realizan tareas de organizacion,

administracion, y construccion de relaciones con el usuario del servicio.

En consecuencia, a lo anterior, para el Instituto de la Mujer es importante que la
ciudadania cuente con informacién transparente y necesaria en cuanto a sus

servicios.

e Atencién integral a mujeres victimas de violencia (Atencion de primer
contacto), dar seguimiento y verificar que las dependencias especializadas
atiendan debidamente.

e Administrar red de informacion.

e Ejecucién de conferencias capacitantes, talleres y charlas con tema de
perspectiva de género y derechos humanos.

e (Capacitacion a dependencias especializadas en contencién emocional e

intervencion en crisis.

OBJETIVO DEL MANUAL DE SERVICIOS

0 Brindar atencion eficiente, oportunay transparente a la ciudadania mediante la
recepcién, gestion y seguimiento de solicitudes, quejas y peticiones
relacionadas con los servicios publicos y la administracién municipal,
fortaleciendo la comunicacién entre la poblaciény el gobierno, promoviendo la
participacién ciudadana y mejorando la calidad de los servicios municipales a

través de la retroalimentacién y mejora continua.
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INVENTARIO DE SERVICIOS

Dependencia Proceso Servicio Beneficiario
Instituto Municipal de la| Sesiones de e Asesorialuridica [Ciudadania
Mujer asesoramiento que requiera el
juridico servicio.
Instituto Municipal de laAtencion e Atencion Ciudadania
Mujer psicoldgica, via psicolégica que requiera el
presencial. servicio.

Instituto Municipal de la [Solicitar elespacio e Capacitaciones [Ciudadania

Mujer correspondiente que requiera el
donde seva a servicio.
impartir las

capacitaciones en
diferentes temas.

Instituto Municipal de la jAtencion a la e Atencidny Ciudadania
Mujer ciudadania via acompafiamiento |que requiera el
telefonica, para la servicio.
presencial en las ticiDacic
oficinas del instituto. participacion en
programas
municipales,
estatalesy

federales con
atencién ala
mujer.
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NOMBRE DEL SERVICIO:
ASESORIA JURIDICA

Descripciény finalidad del servicio:

Brindar acompahamiento y asesoria legal en diversas areas del derecho, con un
enfoque de género y derechos humanos, para que la mujer asesorada pueda
salvaguardar su integridad fisica, emocionaly patrimonial.

Requisitos para obtener el servicio:

Ser mujer, mayor de edad, haber sido victima de violencia fisica, psicoldgica o
patrimonial, comunicarse al numero telefénico o acudir a las instalaciones del
Instituto de la Mujer para recibir el servicio.

Vigencia:

Puede ser variable segun la naturaleza de la queja.

Lugar de gestidon y horarios.
Direccién: Hidalgo 1, Col. Centro, Ocotlan, Jalisco.
Horario: De lunes a viernes, de 09:00 a 15:00 horas.

Teléfono: 392 925 59940 Ext. 3044

COMPROMISO DE CALIDAD

Caracteristicas Temporalidad Costo

Cumplir con un trato empatico Atencidén inmediatay Servicio gratuito.
y profesional, de valorizacién para su derivacion

confidencialidad y accesible. a las dreas qué correspondan.

MECANISMOS ANTE INCUMPLIMIENTO

Acudir ante el 6rgano de control interno para presentar una queja o reporte.




MANUAL DE SERVICIOS

DIAGRAMA DE FLUJO

CIUDADANO QUE SOLICTE EL
SERVICIO

INSTITUTO DE LA MUJER

INICIO

Acudir o comunicarse a las oficinas
del Instituto de la Mujer en horas y
dias habiles.

FIN

la asesoria juridica.

Se le agendara fecha y hora para

A

qué correspondan a

Se le dara acompafiamiento y la
asesoria en el area de derecho

Su

problema.

Se generara un expediente con
la informacién del solicitante.

Se le canalizara a las instancias
qué correspondan segun el
problema que presente.
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NOMBRE DEL SERVICIO:
ATENCION PSICOLOGICA

Descripciény finalidad del servicio:

Brindar apoyoy contencion emocional a las victimas, ayudar a identificar y mitigar los
efectos del abuso, fomentar la resiliencia y la reconstrucciéon de la identidad, y
analizar las dinamicas de poder inherentes a la violencia desde una perspectiva de
género.

Requisitos para obtener el servicio:

Ser mujer, mayor de edad, haber sido victima de violencia fisica, psicoldgica,
comunicarse al numero telefénico o acudir a las instalaciones del Instituto de la Mujer
para recibir el servicio.

Vigencia:

Puede ser variable segun la naturaleza de la queja.

Lugar de gestidon y horarios.
Direccién: Hidalgo 1, Col. Centro, Ocotlan, Jalisco.
Horario: De lunes a viernes, de 09:00 a 15:00 horas.

Teléfono: 392 925 59940 Ext. 3044

COMPROMISO DE CALIDAD

Caracteristicas Temporalidad Costo

cumplir con un trato empatico, | Atenciéninmediatay Servicio gratuito.
profesional, confidencialy de valorizacién para su derivacion

facil accesibilidad en la a las areas qué correspondan.

aplicacion de métodos
cientificos actualizados.

MECANISMOS ANTE INCUMPLIMIENTO

Acudir ante el érgano de control interno para presentar una queja o reporte.
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DIAGRAMA DE FLUJO

CIUDADANO QUE SOLICTE EL
SERVICIO

INSTITUTO DE LA MUJER

INICIO

dias habiles.

Acudir o comunicarse a las oficinas
del Instituto de la Mujer en horas y

/

Debera asistir en los dias y horas
qué se le agenden para que sele
de el servicio solicitado.

FIN

Se le agendara fecha vy
hora  para  brindarle
atencion psicoldgica.

Se le dara la atencidn psicoldgica
y se hard una valoracién sobre el
estado de la persona.

\

Se generara un expediente con
la informacidn del solicitante.

Se le canalizara a las instancias
qué correspondan segun el
problema que presente.
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NOMBRE DEL SERVICIO:
CAPACITACIONES

Descripciény finalidad del servicio:

La funciéon de la capacitacion es desarrollar competencias y conocimientos para
reducir desigualdades, prevenir la violencia, promover la equidad de trato y fomentar
una cultura libre de estereotipos.

Requisitos para obtener el servicio:

Ser mujer, mayor de edad, comunicarse al numero telefénico o acudir a las
instalaciones del Instituto de la Mujer para recibir el servicio.

Vigencia:

Una capacitaciéon de forma mensual.

Lugar de gestidon y horarios.
Direccién: Hidalgo 1, Col. Centro, Ocotlan, Jalisco.
Horario: De lunes a viernes, de 09:00 a 15:00 horas.

Teléfono: 392 925 59940 Ext. 3044

COMPROMISO DE CALIDAD

Caracteristicas Temporalidad Costo
Las capacitaciones son Una capacitacion de forma Servicio gratuito.
impartidas por profesionistas mensual.

con amplio conocimiento en la
rama, ademas de
desempefiarse con ética
profesional.

MECANISMOS ANTE INCUMPLIMIENTO

Acudir ante el 6rgano de control interno para presentar una queja o reporte.
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DIAGRAMA DE FLUJO

CIUDADANO QUE SOLICTE EL INSTITUTO DE LA MUJER
SERVICIO

INICIO

Se le dard informacion
sobre la capacitacion.

Acudir o comunicarse a las oficinas |_|
del Instituto de la Mujer en horas y

dias habiles.
Se le brindard las herramientas
necesarias para el cumplimiento
/ del servicio.
Deberd asistir el dia y hora j
indicados por el personal
capacitador para que se le de el / Se generara una base de
servicio de capacitacion. datos con la informacién

del solicitante.

FIN
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NOMBRE DEL SERVICIO:

ATENCION Y ACOMPANAMIENTO PARA LA PARTICIPACION EN PROGAMAS
MUNICIPALES, ESTATALES Y FEDERALES CON LA ATENCION DE LA MUJER.

Descripcion y finalidad del servicio:

Los programas para la mujer buscan promover la autonomiay el bienestar a través de
apoyos econdmicos, acceso a justicia, atencion médica, y servicios para preveniry
atender la violencia de género, ademas de fomentar la participacién activa en los
ambitos social, econdmico y politico de las mujeres de diferentes edades y
condiciones de vulnerabilidad.

Requisitos para obtener el servicio:

Ser mujer, mayor de edad, comunicarse al numero telefénico o acudir a las
instalaciones del Instituto de la Mujer para recibir el servicio.

Cumplir con los requerimientos prestablecidos en las reglas de operatividad segun
para cada programa.

Vigencia:

Puede ser variable segun el tipo de programa.

Lugar de gestion y horarios.

Direccion: Hidalgo 1, Col. Centro, Ocotlan, Jalisco.
Horario: De lunes a viernes, de 09:00 a 15:00 horas.
Teléfono: 392 925 59940 Ext. 3044

COMPROMISO DE CALIDAD

Caracteristicas Temporalidad Costo

La informacion de los Se apega a cada tipo de Servicio gratuito.
programas es ofrecida por | programa
el personal administrativo
previa capacitacion
respecto a las reglas de
operatividad segtn el

programa.

MECANISMOS ANTE INCUMPLIMIENTO

Acudir ante el 6rgano de control interno para presentar una queja o reporte.
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DIAGRAMA DE FLUJO

CIUDADANO QUE SOLICTE EL INSTITUTO DE LA MUJER
SERVICIO

INICIO

Se toman los datos del
solicitante para tener
contacto con ellos.

Acudir o comunicarse a las oficinas
del Instituto de la Mujer en horas y

dias habiles.

Se revisara los programas qué se
encuentran vigentes y se le dara
informacién al interesado sobre

ellos.

Se dard seguimiento y se
mantendrd informado al
solicitante sobre cambios con
el enlace del programa.

FIN
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FUNDAMENTO LEGAL

Federal

O O O

0]

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos
Ley General de Acceso de las Mujeres a una Vida Libre de Violencia
Ley General para la Igualdad entre Mujeres y Hombres

Ley General de Victimas

Estatal

O O O O o©o

Constitucion Politica del Estado de Jalisco.

Ley de Gobierno y la Administracion Publica Municipal del Estado de Jalisco
Ley para los Servidores Publicos del Estado de Jalisco y sus Municipios

Ley de Acceso de las Mujeres aunaVida Libre de Violencia del Estado de Jalisco
Ley Estatal para la igualdad entre Mujeres y Hombres

Ley de Atencién de Victimas del Estado de Jalisco

Municipal

0]

Reglamento De Organizacién Y Funcionamiento Del Ayuntamiento De Ocotlan,
Jalisco

Reglamento del Instituto Municipal de la Mujer Ocotlense

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

Ocotléan, Jalisco.
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TRANSITORIOS

Primero. El presente Manual de Servicios entrara en vigor al dia siguiente de su

publicacion.

Segundo. La publicacién del presente Manual de Servicios se realizard el mismo dia

de su autorizacion en la pagina web del Municipio.

AUTORIZACIONES

N

C. DEYSI NALLEWEL’ I-’ERNANDEZ
PRESIDENYA MUNICIPAL

ELABORADO POR:

( \\ / 7
Qe gy
C. GRECIA SARAHI ZUNIGA'AGUILAR
DIRECTORA DEL INSTITUTO MUNICIPAL DE LA
MUJER '
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