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Establecer los criterios, objetivos y las directrices de accidon encaminadas a
detectar, atender, prevenir, sancionar y erradicar cualquier tipo y modalidad
de violencia contfra las mujeres, en el cumplimiento de la obligacién de
promover, respetar, proteger y garantizar, el derecho de las mujeres, ninas y
adolescentes a una vida libre de violencia, y con la finalidad de lograr de
manera eficaz, el pleno desarrollo de sus derechos humanos en el municipio.

Fomentar una cultura de igualdad libre de violencia y discriminacion por razon
se sexo capaz de propiciar el desarrollo intfegral de las mujeres en la vida
politica, civil laboral, econdmica, social y cultural.

Garantizar el acceso igualitario a oportunidades en todos los dmbitos, asi como el
empoderamiento de ninas, adolescentes y mujeres y el ejercicio pleno de sus
derechos.

Ser una Institucidn que promueva de equidad de género, con enfoque en los
derechos humanos y comprometidos de insercion de las mujeres al desarrollo
de la sociedad y de consolidacion de escenarios en igualdad de derechos y
oportunidades entre mujeres y hombres.
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Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos. (Articulo 115).
Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Jalisco.

Ley para los Servidores Publicos del Estado de Jalisco y sus Municipios.

Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado de Jalisco.
Ley del Gobierno y la Administracion Publica Municipal del Estado de Jalisco
(Articulo 45 Referente a las circulares internas, instructivos, manuales, formatos
y cualquier otro acto de similar naturaleza), Articulo 46.

Ley de ingresos municipales.

Ley acceso de las Mujeres a una vida libre de violencia.

Declaracion Universal de los Derechos Humanos

Convencidn para la eliminacidn de todas las formas de discriminacion contra la
mujer (CEDAW)

Ley Federal para prevenir y Eliminar la Discriminacion

Ley General para la Igualdad entre mujeres y hombres

Ley del Instituto Nacional de las mujeres

Ley para prevenir y Sancionar la trata de personas

Reglamento del a ley General de acceso a las mujeres a una vida libre de
violencia.

JUNTAS Y JUNTOS
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Direccion de Igualdad Sustantiva entre Mujeres y Hombres y
Equidad de Genero

Dependencia Descripcion
e Representar legalmente y administrar la Direccién
e Administrar, dirigir y coordinar las actividades
propias de la Direccion asi como ejercer su
presupuesto;

e Establecer los sistemas de control necesarios para
alcanzar los objetivos y metas propuestos

e Elaborar los proyectos y demas ordenamientos de la

direccion
Igualdad Sustantiva e Establecer los enlaces necesarios con las entidades
entre Mujeres y publicas y de los sectores social, privado, nacional e
Hombres y Equidad internacionales, para promover programas a favor
de Género de la equidad entre hombres y mujeres;

ePromover y suscribir convenios de coordinacién y
colaboracion con las dependencias de las
Administraciones Publicas Federal, Estatal vy
Municipales, Instituciones de educacion Superior,
publicas y privadas, asi como con otras
organizaciones nacionales e internacionales que no
sean facultad exclusiva del Gobernador del Estado,
para los fines de la Direccion;

e Suscribir los contratos que regule las relaciones
laborales de la entidad con sus trabajadores.

JUNTAS Y JUNTOS
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Psicologia e Analizar, evaluar y dar tratamiento correspondiente
mediante conocimientos clinicos, basicos y
entrenamiento psicoterapéutico, con la finalidad de
que obtenga una atencion integral y profesional,

e Atender mediante psicoterapias acordes a la
problematica del paciente con la finalidad de superar
el evento traumatico;

e Emitir valoraciones, informes en relacién a personas
atendidas;

Abogada e Brindar asesoria legal y juridica sobre asuntos legales.

e Brindar soporte para la toma de decisiones en la
gestion publica.

e Orientar a los ciudadanos en sus derechos
e Redactar documentos legales

eDar soporte y colaboracién a la directora para que
logre cumplir con cabalidad y sin retrasos los objetivos
trazados;

e Gestionar, mantener la agenda al dia con los
compromisos laborales;

e Llevar registro de datos con personas e instituciones con
las que se relaciona y /o debe relacionarse;

Secretaria e Atender al publico, responder llamadas, registrar el
motivo de las mismas, etc.;

e Gestionar la correspondencia; leer, responder, archivar
notificaciones, memorandums, correos electronicos, etc;

¢ Manejar informacion sensible de manera discreta tanto
interna como externa;

e Operar y mantener en operacion equipos, mobiliario de
oficina, teléfono, fotocopiadoras, impresoras

proyectoras, etc. e T
. &
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e Abastecer oportunamente necesidades basicas de
inmuebles y suministros de papeleria.

e Elaborar presentaciones, informes, estadisticas.

PRESIDENCIA PRESIDENTE MUNICIPAL
SALA DE REGIDORES REGIDOR(A)
CONSEJO CIUDADANOS

DIRECCION DE IGUALDAD SUSTANTIVA ENTRE
MUJERES Y HOMBRES Y EQUIDAD DE GENERO | ENCARGADO (1)
PSICOLOGA (1)
SECRETARIA(O) (2)
ABOGADA (0)

JUNTAS Y JUHTUS
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Atencioén a las mujeres y
hombres que lleguen al Instituto
para solicitar un servicio.

Brindar atencidn Psicolégica a quien
lo requiera

Dar la atencidon psicoldgica a
quien previa evaluacion de la
psicologa requiera el servicio

Otorgar vales de descuento de
estudios y andlisis médicos

Se apoya con la entrega de vales
de descuentos en estudios vy
andlisis a las personas de bajos
recursos

Organizar correspondencia y llevar un
Archivo de expedientes y documentos
relativos al Instituto

Organizar la correspondencia,
archivos y documentos
entregados, asi como acuses de
recibidos

Apoyar a la directora en las tareas
administrativas propias del Instituto

Hacer, recibir y llevar oficios y
documentos correspondientes la
direccién

Apoyar en la logistica y organizacion
de los eventos conmemorativos del
instituto de la mujer.

Apoyar en lo que se requiera para
la mejor organizacién de los
eventos realizados.

Derivar a la ciudadania al drea
competente para su mejor atencion.

Enviar a la ciudadania con los
profesionales correspondientes
para la situacion especifica.

Responsables de la ultima edicidon del documento.
Luz Rguez Lara
C. Socorro del Carmen Velazque Truijillo

08/10/2025
08/10/2025

UNTAS Y JUNTUS
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6.- DIAGRAMA DEL PROCESO

Atencion de mujeres y hombres que solicitan un servicio
[Nam.] Ejecutante [ Actividad [ Pred. [ Dur |
1 | Ciudadano Solicita servicio de atencion im
2 | secretaria Recibe al ciudadano 1T 5m
3 | secretaria Lo envia con la directora 2 |"m
4 | Directora Atiende el asunto 3 [15m
5 | Directora deriva a la psicdloga del asunto 4 2m
6 | psicologa Consulta al ciudadano 5 I1h
7 | secretaria Realiza el recibo de cobro 6 |Tm

7 Leyes y Reglamentos que Norman el Proceso

Reglamento de acceso a una vida libre de violencia Derecho a la

atencion a quien lo
requiera

8. Recursos y Formatos Modificados en el Proceso
1 tencién y derivacion del servicio Realizar oficios

9. Sistemas de Computo Utilizados en el Proceso

1 [equipos de computo Captura de datos

R
JUNTAS Y JUNTOS
CHogEner
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10. Problemas y Restricciones
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1 [Personal insuficiente regular Retraso y cargalCiudadanos

11. Oportunidades de Mejora

Contratacion de Profesionistas

Brindar la atencién psicoldgica a quien lo requiera
Secuencia del Proceso

1 ciudadano Solicita servicio de atencion 1m
2 secretaria Recibe al ciudadano 1 5m
3 psicologa Consulta al ciudadano 2 1h
4 secretaria Realiza el recibo de cobro 3 5m
5 Fin del servicio

7.Leyes y Reglamentos que Norman el Proceso

1 e Constitucion politica de los estados unidos Derecho a la salud
mexicanos
e Ley acceso de las Mujeres a una vida libre de
Y violencia.

8 Recursos y Formatos Modificados en el Proceso
| 1 |1 profesional para su atencién “ erapia psicologica |
JUNTAS Y JUNTOS
CHEEEERner

atotonilco.coh.mx
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9. Sistemas de Computo Utilizados en el Proceso

1 |Captura de informacion Realizacion de ficha personalizada

10. Problemas y Restricciones

1 |Personal insuficiente Periddicam [Retraso y cargalCiudadanos
ente de trabajo.

11. Oportunidades de Mejora
| 1 |Contratacién de otra profesionista |

Otorgar vales de descuento de estudios y analisis

Secuencia del Proceso

1 ciudadano Solicita vale de descuento im
2 secretaria Recibe al ciudadano 1 2 m
3 Auxiliar administrativa realiza el vale de descuento 2 5m
4 Directora Autoriza el vale de descuento 3 1m
5 ciudadano Recibe su vale 4 1m

7. Leyes y Reglamentos que Norman el Proceso

Ley de acceso para las mujeres a una vida libre de Para apoyar a los
iolencia ciudadanos de bajos
recursos

: 2
JUNTAS Y JUNTOS
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8. Recursos y Formatos Modificados en el Proceso
| 1 kpoyo de los laboratorios |Rea|izaci()n de vales de descuentos |

9. Sistemas de Cémputo Utilizados en el Proceso

1 |1 computadora e impresora Impresion de vales

10. Problemas y Restricciones

Ciudadanos

ente diagnostico.

11. Oportunidades de Mejora
| 1 iMés apoyo de los laboratorios |

Organizar correspondencia y llevar un archivo de expedientes y
documentos relativos al Instituto

Secuencia del Proceso

1 Directora Entrega oficios o documentos relativos 5m
2 secretaria Recibe documentos 1 1m
3 Secretaria Organiza y guarda documentos 2 m

7. Leyes y Reglamentos que Norman el Proceso

Ley para los Servidores Publicos del Estado de Jalisco |Obligaciones del
sus Municipios servidor publico

8. Recursos y Formatos Modificados en el Proceso

JUNTAS Y JUNTOS
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9. Sistemas de Computo Utilizados en el Proceso

1 |No se utilizan sistemas especiales

10. Problemas y Restricciones

11. Oportunidades de Mejora
| 1 |Contratacién de otra secretaria |

Apoyar a la directora en las tareas administrativas propias del Instituto

Secuencia del Proceso

1 Directora Pide oficios, documentos para eventos m

2 | secretaria Hace oficio 1 10m

3 | Directora Firma y da el visto bueno 2 5m

4 | Secretaria y auxiliar Reciben oficios para llevarlos a la 3 1h
oficina que corresponda

5 | secretaria Entrega el oficio firmado de recibido 4 1m

6 Fin del servicio

7 Leyes y Reglamentos que Norman el Proceso

Ley para los Servidores Publicos del Estado de Jalisco [Obligaciones del

JUNTAS Y JUNTOS
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8. Recursos y Formatos Modificados en el Proceso
| 1 |papeler|'a |Ordenar y archivar |

9. Sistemas de Computo Utilizados en el Proceso

1 2 Realizacion de informes estadisticas

10. Problemas y Restricciones

11. Oportunidades de Mejora

1 [Falta de equipo

Logistica y organizacion de los eventos conmemorativos del Instituto de la mujer.
Secuencia del Proceso

1 | Directora Planea un evento conmemorativo im

2 | Directora Organiza la planeacion y distribuye las 1 1h
tareas a realizar

3 | secretaria Apoyan con la logistica del evento 2 [-3sem

4 | directora Realizacion del evento 3

R
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Leyes y Reglamentos que Norman el Proceso

1 Ley del Instituto Nacional de las mujeres |organizar reuniones y eventos
para el intercambio de
experiencias e informacién tanto
de caracter nacional como
internacional sobre los temas de
las mujeres.

8. Recursos y Formatos Modificados en el Proceso

| 1 |Pape|er|’a |Manua|idades |
9. Sistemas de Cémputo Utilizados en el Proceso

| 1 |2 impresoras |Impresién de invitaciones y folletos |

10. Problemas y Restricciones

Mantenimiento de los sistemas Retraso de
actividades

11. Oportunidades de Mejora
| 1 |Mejora en equipo de computo e impresoras |

R 3
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Derivar a la ciudadania al area competente para su mejor atencion.

Secuencia del Proceso

1 | Ciudadano Solicita servicio de atencién 1m
2 | secretaria Recibe al ciudadano 1 [Bm
3 | secretaria Lo envia con la directora 2 Im
4 | Directora Atiende y valora el asunto 3 15m
5 | Directora Ordena oficio de derivacion 4 2m
6 | secretaria Realiza oficio de derivacién 5 [5bm
7 | Ciudadano Recibe oficio de derivacion 6 Tm

Leyes y Reglamentos que Norman el Proceso

1 |Constitucion politica de los estados Unidos El derecho a la salud es

Mexicanos un derecho
preponderante que desde

el articulo 4 de la
Constitucion

8. Recursos y Formatos Modificados en el Proceso
| 1 |So|icitud de un servicio |Oficio de derivacion |

9. Sistemas de Cémputo Utilizados en el Proceso

1 |Captura de datos e impresoras (2) [Impresién

10. Problemas y Restricciones

1 [se cuenta con pocos REGULAR [Deficiencia en la |ciudadano
profesionales en el area atencion

JUNTAS Y JUNTOS
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11. Oportunidades de Mejora
| 1 |Contratacién de mas profesionales |

R 3
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