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INTRODUCCION

En el Instituto Municipal de la Mujer para la Igualdad Sustantiva en Tonala, Jalisco
tiene claras las necesidades de las mujeres que viven en contexto de violencia, es por
ello que nuestro principal objetivo es el promover, proteger, respetar y garantizar los
derechos humanos de todas las personas en especifico de todas las mujeres, sin
distincion alguna sobre su condicion social, nacionalidad, religion, sexo, género,
preferencia sexual, identidad, creencias, capacidades y cualquier otra que refleje algun
grado de discriminacién en contra, por ello todas las personas que forman parte del
Instituto estan capacitadas para ofrecer un trato empatico, con respeto y alta sensibilidad,
tratando de crear una esfera de resiliencia y una red de apoyo que ofrezca seguridad,
dando pie a que la Igualdad Sustantiva y la Perspectiva de Género sean los ejes
principales y transversales de trabajo, llevando como ejes secundarios la
Interseccionalidad e Interculturalidad dando acceso al mismo trato y mismas
oportunidades a las mujeres y hombres. El Instituto tiene la finalidad de ofrecer atencion
integral, orientacion psicolégica y asesoria juridica primordialmente a las mujeres
victimas de violencia que lo soliciten y asimismo a toda la persona que lo solicite, por ello
damos importancia al fortalecimiento de las capacidades de las mujeres mediante
preparacion continua para que estas superen las brechas laborales, la dependencia
econOmica, mediante emprendimiento y capacitacién para tener una vida digna y con

mejores condiciones.

La Igualdad Sustantiva alude a la igualdad en los hechos y en los resultados, asegurando
gue las desventajas inherentes de determinados grupos no se mantengan; entonces la
lgualdad Sustantiva supone la modificacion de las circunstancias que impiden a las
personas ejercer plenamente sus derechos y tener acceso a oportunidades de desarrollo

mediante medidas estructurales, legales o de politica publica.

En la ultima frase del Articulo 115 constitucional y asociado con lo que establece el
articulo cuarto de la Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos a proposito

de la igualdad de las personas de uno y otro sexo, y con lo que establece la Convencion



sobre la Eliminacion de Todas las Formas de Discriminacién contra la Mujer (CEDAW),
expone que los ayuntamientos no solamente tienen derecho, sino que estan obligados,
a iniciar instancias que trabajen para lograr la participacion igualitaria de hombres y
mujeres en la solucion de los problemas locales de toda clase: sociales, econdémicos y
politicos.
Por ello el trabajo se basa en las 3 obligaciones fundamentales que norma la CEDAW
las cuales son:
1. Garantizar que las mujeres no sean discriminadas directa ni indirectamente, ni en
el @mbito publico ni en el privado.
2. Mejorar la situacion de facto de las mujeres adoptando politicas y programas
concretos y eficaces.
3. Hacer frente a las relaciones prevalecientes entre mujeres y hombres y a la
persistencia de estereotipos de género que afectan a las primeras, tanto por
acciones individuales, como por leyes y estructuras e instituciones juridicas y

sociales.

La finalidad de este manual es marcar los lineamientos y bases normativas que rigen las
areas que conforman el Instituto, la forma de organizacién, funcionamiento general,
atribuciones y funciones de cada una de las areas, para esto hacerlo del conocimiento
tanto del personal del Instituto como de la poblacion en general, para el funcionamiento
adecuado, obteniendo buenos resultados con atencién integral a todas las personas,
fomenta el respeto a los derechos humanos de las mujeres y en general de todas las

personas.

El presente documento quedara sujeto a modificaciones con la finalidad de que siga

siendo un instrumento actualizado.



OBJETIVO DEL MANUAL

La finalidad del manual es que las diferentes areas del Instituto Municipal de la
Mujer para la Igualdad Sustantiva en Tonald, Jalisco, cuenten con un instrumento de
apoyo y orientacion para llevar a cabo de una manera eficaz y eficiente su quehacer bajo
la lgualdad Sustantiva, Perspectiva de Género y No Discriminacion, todo en
concordancia con las atribuciones que le otorgan la Ley del Gobierno y la Administracion
Publica Municipal del Estado de Jalisco, la Ley Estatal para la Igualdad entre Mujeres y
Hombre del Estado de Jalisco, la Ley de Acceso de las Mujeres a una Vida Libre de
Violencia del Estado de Jalisco, el Reglamento de Gobierno y la Administracién Publica
Municipal de Tonala, Jalisco, el Cdédigo Municipal para la Proteccion Integral de los

Derechos de la Mujer de Tonala, Jalisco y las demas disposiciones legales aplicables.

Este manual es un documento administrativo que tiene el propdsito de establecerse
como una guia de informacion basica y analisis sobre el funcionamiento del Instituto, ya
gue define las atribuciones de manera clara y precisa para evitar duplicidad u omision.
Ademas que servira como un instrumento de consulta, apoyo y orientacién util para la
induccién de las personas de nuevo ingreso, aunado a servir como un medio de consulta
para el personal que actualmente este en labores, coadyuvando en el buen desempefio

laboral y del Instituto.



MARCO JURIDICO

INTERNACIONAL:

1. Convenio para la Eliminacién de todas las Formas de Discriminacion hacia las
Mujeres. (CEDAW por sus siglas en ingles).

2. Convenciéon Interamericana para Prevenir, Sancionar y Erradicar la Violencia
contra las Mujeres. (Bélem Do Para).

3. Objetivos de Desarrollo Sostenible 2030 de la Organizacion de las Naciones
Unidas: Obijetivo 5: Igualdad de género.

NACIONAL.:

1. Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

2. Ley del Instituto Nacional de las Mujeres.

3. Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria.

4. Ley General de Igualdad entre Mujeres y Hombres.

5. Ley General de Acceso a las Mujeres a una Vida Libre de Violencia.

6. Plan Nacional de Desarrollo 2019-2024.

7. Programa Nacional para la Igualdad Sustantiva entre Mujeres y Hombres 2020-
2024.

ESTATAL.:

1. Constitucion Politica del Estado de Jalisco.

2. Ley de Igualdad entre Mujeres y Hombres del Estado de Jalisco.

3. Ley de Acceso a las Mujeres a una Vida Libre de Violencia del Estado de Jalisco.

4. Plan Estatal de Desarrollo 2018-2024.

5. Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado de Jalisco.

6. Ley de Gobierno y la Administracion Publica Municipal del Estado de Jalisco.

7. Ley de Responsabilidades Politicas y Administrativas del Estado de Jalisco.



MUNICIPAL:

Reglamento de Gobierno y de la Administracion Publica de Tonala, Jalisco

. Reglamento de la Ley Estatal para la Igualdad entre Mujeres y Hombres del

Municipio de Tonalg, Jalisco.

3. Reglamento de Mejora Regulatoria de Tonala, Jalisco.

4. Reglamento de Transparencia, Acceso a la Informacién Publica, Proteccién de

10.

Datos y Gobierno Abierto de Tonala, Jalisco.

Reglamento del Sistema Municipal de Proteccion Integral de Nifias, Nifios y
Adolescentes del Municipio de Tonala, Jalisco.

Reglamento Municipal de la Ley de Acceso de las Mujeres a Una Vida Libre de
Violencia.

Reglamento para la Atencion y Desarrollo Integral de Personas con Discapacidad
del Municipio de Tonala, Jalisco.

Reglamento para la Proteccion de los Derechos de las Personas Adultas Mayores
de Tonalé, Jalisco.

Cadigo para la Proteccion Integral de los Derechos Fundamentales de la Mujer.
Protocolo para Prevenir, Atender y Erradicar los casos de Acoso y Hostigamiento
Sexual en las Entidades de la Administracion Publica Centralizada vy

Descentralizada del Ayuntamiento y Gobierno de Tonal4, Jalisco.



GLOSARIO

VI.

VII.

VIl

XI.

XIl.
X1,

Acciones afirmativas: Conjunto de medidas de caracter temporal correctivo,
compensatorio y de promocioén, encaminadas a acelerar la igualdad sustantiva
entre mujeres y hombres;

Autoestima: Valoracidon que una persona tiene y siente de si misma;

AVGM: Alerta de Violencia de Género contra las Mujeres;

Ayuntamiento: Ayuntamiento Constitucional de Tonald, Jalisco;

BELEM DO PARA: Convencion Interamericana para Prevenir, Sancionar y
Erradicar la Violencia contra la Mujer;

CEDAW: Convencion sobre la Eliminacion de todas las formas de
Discriminacion contra la Mujer;

Centros de refugio: Centros de refugio para mujeres victimas de violencia,
siendo los lugares seguros para las victimas y, en su caso, hijas e hijos, donde
no se podra proporcionar su ubicacién a personas no autorizadas para acudir
a ellos, cuentan con servicios especializados y gratuitos;

CNDH: Comision Nacional de los Derechos Humanos;

Comisiones especiales: El trabajo planeado, conjunto y coordinado de las y
los representantes de determinadas dependencias municipales, organizados
segun sus atribuciones y facultades, al interior del Sistema Municipal de
Acceso de las Mujeres a una Vida Libre de Violencia y encaminadas bajo el
Programa Integral Municipal,

Consejo Consultivo: Consejo Consultivo del Instituto Municipal de la Mujer
para la Igualdad Sustantiva en Tonala, Jalisco; es el 6rgano de consulta que
tiene por objeto realizar andlisis y opiniones con relacion que sean
encomendados por la Junta de Gobierno y las propias del Instituto Municipal
de las Mujeres y para la Igualdad Sustantiva en Tonald, Jalisco;

CPEUM: Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos;

Delito: Acciones y omisiones dolosas o imprudentes penadas por la ley;
Dependencias: Las Coordinaciones, Direcciones, Jefaturas, Entidades,
Organismos y demas areas que conforman la Administracion Publica

Municipal;



XIV.

XV.

XVI.

XVII.

XVIIL.

XIX.

XX.

Direccién: Direccion del Instituto Municipal de la Mujer para la Igualdad
Sustantiva en Tonala, Jalisco;

Discriminacion: Toda distincion, exclusion o restriccion que, basada en el
origen étnico o nacional, sexo, edad, discapacidad, condicion social o
econdémica, condiciones de salud, embarazo, lengua, religion, opiniones,
preferencias sexuales, estado civil o cualquier otra, tenga por efecto impedir o
anular el reconocimiento o el ejercicio de los derechos y la igualdad real de
oportunidades de las personas;

Discriminacion contra la mujer: Toda distincion, exclusion o restriccion
basada en el sexo que tenga por objeto o por resultado menoscabar o anular
el reconocimiento, goce o ejercicio por la mujer, independientemente de su
estado civil, sobre la base de laigualdad del hombre y la mujer, de los derechos
humanos y las libertades fundamentales en las esferas politica, econémica,
social, cultural y civil o en cualquier otra esfera;

Diversidad Sexual y de Género: Cumulo de expresiones y vivencias de la
sexualidad e identidad de las personas, asociadas a la disidencia de la norma;
Empoderamiento: Empoderamiento de las mujeres, entendiéndose como el
proceso por medio del cual las mujeres transitan de cualquier situacion de
opresion, desigualdad, discriminacion, explotacion o exclusién a un estadio de
conciencia, autodeterminacion y autonomia, el cual se manifiesta en el
ejercicio del poder democratico que emana del goce pleno de sus derechos y
libertades;

Equidad de género: Concepto que refiere al principio conforme al cual mujeres y
hombres acceden con justicia e igualdad al uso, control y beneficio de los bienes
y servicios de la sociedad, incluyendo aquellos socialmente valorados, con la
finalidad de lograr la participacion equitativa de las mujeres en la toma de
decisiones, oportunidades y beneficios del desarrollo en todos los ambitos de la
vida social, econdmica, politica, educativa, cultural y familiar;

Feminicio: Es la forma extrema de violencia de género contra las mujeres,
producto de la violacion de sus derechos humanos, en los &mbitos publicos y

privados;



XXI.

XXIL.

XXIM.

XXIV.

XXV.

XXVI.

XXVII.

XXVIII.

XXIX.

XXX.

Género: Conjunto de ideas, creencias y atribuciones sociales construidas en cada
cultura y momento histoérico, tomados como base de diferencia sexual; a partir de
ello se construyen los conceptos de masculinidad y feminidad, los cuales
determinan el comportamiento, funciones, oportunidades, valoracién y relaciones
entre mujeres y hombres;

Identidad de género: Concepto que se tiene de uno mismo como ser sexual
gue puede corresponder o no con el sexo asignado al nacer;

Igualdad: El derecho humano que implica que todas las personas, son iguales
ante la ley y ante el Estado, debiendo tener las mismas oportunidades de
satisfaccion de sus necesidades y de ejercicio de sus derechos;

Igualdad de género: Situacion en la cual mujeres y hombres acceden con las
mismas posibilidades y oportunidades al uso, control y beneficio de bienes,
servicios y recursos de la sociedad, asi como a la toma de decisiones en todos
los @mbitos de la vida social, econémica, politica, cultural y familiar;

Igualdad sustantiva: Es el acceso al mismo trato y oportunidades para el
reconocimiento, goce o ejercicio de los derechos humanos y las libertades
fundamentales;

Instituto: Instituto Municipal de la Mujer para la Igualdad Sustantiva en Tonala,
Jalisco;

Interseccionalidad: Se refiere al significado y la relacion entre el sexo, el género
y otros determinantes sociales, asi como a los factores que crean inequidades
sanitarias en los procesos Yy sistemas de poder a nivel individual, institucional y
mundial;

Interculturalidad: Se refiere a la presencia e interaccion equitativa de diversas
culturas y a la posibilidad de generar expresiones culturales compartidas, a
través del dialogo y del respeto mutuo;

Junta de Gobierno: Junta de Gobierno del Instituto Municipal de la Mujer para
la lgualdad Sustantiva en Tonala, Jalisco;

Manual: Manual de Organizacion y Procedimientos del Instituto Municipal de la

Muijer para la Igualdad Sustantiva;



XXXI.

XXXIL.

XXXII.

XXXIV.

XXXV.

XXXVI.
XXXVII

Medidas especiales de caracter temporal: Medidas institucionales
encaminadas a acelerar la igualdad sustantiva entre las mujeres y los hombres
en todas las esferas de la vida econdémica, politica, civil, social y cultural,
eliminando las formas y consecuencias de discriminacion y violencia contra las
mujeres, asi como su compensacion;
Misoginia: Son conductas de odio hacia la mujer y se manifiesta en actos
violentos y crueles contra ella por el hecho de ser mujer;
Municipio: Municipio de Tonala, Jalisco;
Mujeres: Seres historicos reales, que a pesar de no poder ser definidos al
margen de las formaciones discursivas, poseen, no obstante, una existencia
material evidente;
Ordenes de proteccién: Mecanismos de proteccion integral de las mujeres
ante la violencia de género, de urgente aplicacion en funcion del interés de la
mujer victima de violencia y son de caracter temporal, precautorio y cautelar;
OPD: Organismo Publico Descentralizado;

Organo de Control y Vigilancia: Organo de Control y Vigilancia del Instituto

Municipal de la Mujer para la Igualdad Sustantiva en Tonala, Jalisco;

XXXVIII.  Orientacién sexual: Preferencia de toda persona de sentir atraccion

XXXIX.

XL.

erotico afectiva, asi como mantener relaciones intimas y sexuales con
personas de un género igual o distinto al suyo;

Persona agresora: Quien ejerce cualquier tipo de violencia contra las
mujeres;

Perspectiva de género: Concepto que se refiere a la metodologia y los
mecanismos que permiten identificar, cuestionar y valorar la discriminacion,
desigualdad, exclusién y opresion de las mujeres, que se pretende justificar
con base en las diferencias biol6gicas entre mujeres y hombres, asi como las
acciones que deben emprenderse para actuar sobre los factores de género y
crear las condiciones de cambio que permitan avanzar en la construccion de
la igualdad de género, asi como en el desarrollo de mecanismo y politicas que

otorguen una proteccion integral de la mujer;



XLLI.

XLII.

XLIII.

XLIV.

XLV.

XLVI.

XLVIL.

XLVIII.

XLIX.

Plan Municipal de las Mujeres: Conjunto de programas y acciones con definicion
de objetivos y metas especificos que se contienen en el Plan Municipal de
Desarrollo y Gobernanza del Municipio y demas proyectos, esquemas y gestiones
gue apruebe la Junta de Gobierno;

Programa Integral Municipal: Es el conjunto de acciones, estrategias y metas
gue la Administracion Publica Municipal y sus dependencias, centralizadas y
descentralizadas, llevan a cabo para prevenir, atender, sancionar y erradicar la
violencia contra las mujeres;

Programa Municipal: Es el conjunto de acciones, estrategias y metas que la
Administracion Publica Municipal y sus dependencias, centralizadas vy
descentralizadas, llevan a cabo para el cumplimiento de la igualdad entre mujeres
y hombres;

Victima: La mujer de cualquier edad a quien se le inflige cualquier tipo de
violencia;

Victimizacién: se conoce al maltrato o trato diferenciado hacia una persona
debido a que ha presentado una denuncia;

Violencia de Género: Actos dafinos dirigidos contra una persona o un grupo
de personas en razén de su género. Tiene su origen en la desigualdad de
género, el abuso de poder y la existencia de normas dafinas;

Violencia Econdmica: Consiste en lograr o intentar conseguir la dependencia
financiera de otra persona, manteniendo para ello un control total sobre sus
recursos financieros, impidiéndole acceder a ellos y prohibiéndole trabajar o
asistir a la escuela;

Violencia Emocional: Consiste, por ejemplo, en minar la autoestima de una
persona a través de criticas constantes, en infravalorar sus capacidades,
insultarla 0 someterla a otros tipos de abuso verbal; en dafiar la relacion de
una pareja con sus hijas o hijos; o en no permitir a la pareja ver a su familia ni
a sus amistades;

Violencia en linea o digital: Es cualquier acto de violencia cometido, asistido

o agravado por el uso de la tecnologia de la informacién y las comunicaciones



LI

LIL.

LIl

LIV.

LV.

(teléfonos méviles, Internet, medios sociales, videojuegos, mensajes de texto,
correos electronicos, etc.) contra una mujer por el hecho de serlo;

Violencia Fisica: Uso de la fuerza fisica para causar dafio no accidental,
también puede ser con algin arma u objeto que pueda provocar o no lesiones
ya sean internas, externas o ambas;

Violencia Psicoldgica: Todos aquellos actos y expresiones que dafen la
estabilidad psicologica de una persona, se pude manifestar en ofensas,
humillaciones, sustos, amenazas 0 cualquier otra que atente contra la
autoestima de una persona,

Violencia Sexual: Todo acto intencional de naturaleza sexual que es forzado
en otra persona,

Violencia contra las mujeres: Cualquier accion u omision, basada en su
género, que les cause dafio o sufrimiento psicolégico, fisico, patrimonial,
econdémico, sexual o la muerte tanto en el &mbito privado como en el publico,
y considerando todas sus modalidades y tipos establecidos en las leyes
generales y los tratados internacionales;

Transversalidad: Es el proceso que incorporacion de la perspectiva de género
con el objetivo de valorar las implicaciones que tiene para las mujeres y los
hombres cualquier accidn que se programe, tratandose de legislacion, politicas
publicas, actividades administrativas, econdmicas y culturales en las
instituciones publicas y privadas;

Unidades de género: Personal del Ayuntamiento designados dentro de
determinadas dependencias de la Administracion Publica Municipal para
asesorar, conducir e implementar los objetivos del Programa Municipal, con la
finalidad de integrar la perspectiva de género en la planeacién, programacion,
presupuestacién y evaluacion de las politicas, proyectos especificos y

acciones del Ayuntamiento en materia de igualdad sustantiva.



MISION

El objetivo principal del Instituto es velar por el bienestar de las mujeres del
municipio, rompiendo con las brechas de desigualdad y la eliminacion de los diferentes
tipos de violencia de género y feminicida, con la implementacion de politicas publicas,
programas y acciones municipales que seran elaboradas e implementadas de manera
transversal con perspectiva de género e igualdad sustantiva, donde los ejes principales
son la interseccionalidad e interculturalidad, dando promocién, fomento y respeto al

ejercicio pleno de los derechos de las mujeres y su participacion igualitaria.

VISION

Ser un organismo comprometido con la promocion y respeto de los Derechos
Humanos de las Mujeres, trabajando con estrategias en pro de una vida libre de violencia,
garantizando la igualdad sustantiva y no discriminacion, para lograr reducir las brechas
de desigualdad, apoyando y fomentando la participacion de las mujeres en la vida civil,

laboral, politica, econdmica, social y cultura.

VALORES
1. Promover la igualdad,; 8. Sensibilidad ante todas las
2. Respeto a la dignidad de todas las personas;
personas; 9. Sororidad en toda situacion;
3. No discriminacién; 10. Justicia;
4. Solidaridad; 11. Empatia;
5. Responsabilidad,; 12. Respeto a la diversidad;
6. Confidencialidad; 13. Imparcialidad;
7. Libertad en todos los sentidos y 14. Cordialidad.

espacios;



ESTRUCTURA ORGANICA

Instituto Municipal de la Mujer para la Igualdad
Sustantiva en Tonal3a, Jalisco

| Direccion General '

{ Redes y Comunicaciér{)
{ Secretaria )
[ Contador ) - -
< L Intendencia )
( Transparencia )
Jefatura de Igualdad Sustantiva) ( Jefatura de Diversidad Sexual
y Prevencion a las Violencias k y de Género
Enlace Administrativo

Juridico y Atencién a la Psicologia y Empoderamiento
Atencion Mujer Salud de la Mujer

(i , Trabajo Social y|
Juridico Homeopatia Gastibn

Desarrollo de las
Mujeres

Disefio y )
cursos




OBJETIVOS, PERFILES Y FUNCIONES

OBJETIVO GENERAL DEL INSTITUTO:

El Instituto tiene como objetivo general crear, promover, divulgar y ejecutar
acciones, estrategias, medidas, mecanismos, proyectos y programas para garantizar el
ejercicio pleno de los derechos de las mujeres establecidos en la Constitucion Politica
de los Estados Unidos Mexicanos, la Constitucion Politica del Estado de Jalisco, los
tratados internacionales y convenciones y demas legislacion vigente y aplicable en la

materia.

Siendo el organismo que promueve la igualdad entre mujeres y hombres en las areas
de desarrollo social, econémico, politico y cultural; mediante el aseguramiento en la
aplicacion de la perspectiva de género, la vinculacion con todos los sectores sociales,
la participacion social y el ejercicio pleno de la ciudadania de las mujeres, en el marco
de un ejercicio de gobierno municipal democratico, incluyente, justo y con una

ciudadania activa.

OBJETIVOS ESPECIFICOS DEL INSTITUTO:

e Aportar los elementos necesarios para que el disefio de los planes y programas
del gobierno municipal atienda las necesidades especificas de hombres y
mujeres, y propiciar la igualdad de oportunidades.

e Apoyar politicas y programas para lograr el desarrollo econémico y social de las
mujeres.

e Atender, en coordinacion con otras instancias, problemas de discriminacién.

e Instrumentar medidas que permitan la participacion politica y social de las
mujeres.

e Promover una cultura de respeto y garantia de sus derechos.

e Promover su desarrollo integral mediante programas de educaciéon y capacitacion.
Para que las instancias municipales de las mujeres cumplan su objetivo, es
indispensable que tengan:

e Sustento juridico.



Capacidad de decision.

Obligacién legal de tener siempre como objetivo la igualdad sustantiva, es decir,
de promover la igualdad de oportunidades y de aplicar soluciones que realmente
resuelvan la desigualdad y sus causas.

Promover la perspectiva de género mediante la participacion de las mujeres en la
toma de decisiones respecto del disefio de los planes y los programas de gobierno
municipal.

Coadyuvar con el municipio para integrar el apartado relativo al programa
operativo anual de acciones gubernamentales en favor de las mujeres, que debera
contemplar sus necesidades basicas en materia de trabajo, salud, educacién,
cultura, participacion politica, desarrollo y todas aquellas en las cuales la mujer
deba tener una participacion efectiva.

Fungir como 6rgano de apoyo del Ayuntamiento en lo referente a las mujeres 'y a
la igualdad de género.

Apoyar a las y los representantes del Municipio ante las autoridades estatales y
con la instancia de las mujeres en la Entidad Federativa para tratar todo lo
referente a los programas dirigidos a las mujeres y lograr la equidad de género.
Promover la celebracién de convenios con perspectiva de género entre el
Ayuntamiento y otras autoridades que coadyuven en el logro de sus objetivos;
Promover y concertar acciones, apoyos Yy colaboraciones con los sectores social
y privado, como método para unir esfuerzos participativos en favor de una politica
de género de igualdad entre mujeres y hombres.

Coordinar los trabajos del tema de mujeres, entre el municipio o ayuntamiento con
el Gobierno del Estado, a fin de asegurar la disposicién de datos, estadisticas,
indicadores y registro en los que se identifique por separado informacién sobre
hombres y mujeres, base fundamental para la elaboracion de diagnosticos
municipales, regionales y del Estado.

Instrumentar acciones tendientes a abatir las inequidades en las condiciones en

gue se encuentran las mujeres.



Promover la capacitacion y actualizacién de servidores publicos responsables de
emitir politicas publicas de cada sector del Municipio, sobre herramientas y
procedimientos para incorporar la perspectiva de género en la planeacion local y
los procesos de programacion presupuestal.

Brindar orientacion y atencion a las mujeres del municipio que asi lo requieran por
haber sido victimas de violencia, maltrato o cualquier otra afeccién tendiente a
discriminarlas por razén de su condicion.

Promover ante las autoridades del sector salud, los servicios de salud antes,
durante y después del embarazo, asi como promover campafias de prevencion y
atencion de cancer de mama y cérvicouterino;

Establecer una politica integral de promocién, apoyo y asesoria en beneficio de
las mujeres del Municipio;

Definir y ejecutar el Plan Municipal de las Mujeres, estableciendo los programas
especificos a implementar distinguiendo los que seran ejecutados por el Instituto
y los que seran llevados a cabo en coordinaciobn con otras dependencias,
sefialando los programas concretos, el tiempo de aplicacion y las dependencias
involucradas.

Crear, ejecutar y promover los programas y acciones para impulsar el desarrollo
y bienestar integral de las mujeres del Municipio, tendientes a incrementar su
integracion y participacion plena y eficaz en la vida econémica, laboral, politica,
cultural, cientifica y social, buscando siempre que la igualdad de las mujeres sea
una realidad cultural en todos los &mbitos de la vida en sociedad.

Promover la participacién activa de las mujeres en el proceso de toma de
decisiones que favorezcan la perspectiva de género en las politicas publicas
municipales, asi como en todas las formas de organizacion de la vida social,
econdmica, laboral, politica y comunitaria del Municipio.

Fomentar una cultura de respeto a la dignidad de las mujeres en todos los ambitos
de la vida en sociedad, a fin de superar toda forma o practica de discriminacion,

exclusion y violencia.



Promover politicas publicas que permitan la inclusion de la diversidad vy
multiculturalidad de las mujeres en todos los ambitos de la vida social, econémica,
politica, educativa y familiar; que permitan vivir una vida libre de violencia.

Crear, ejecutar y promover politicas publicas que permitan a las mujeres el acceso
a la justicia y a una vida libre de violencia, de acuerdo al marco legal y normativo
vigente en la materia.

Generar e impulsar medidas para combatir el hostigamiento y cualquier tipo de
acoso hacia la mujer en las dependencias municipales, lugares o sitios de trabajo,
sistemas de transporte publico y privado o cualquier espacio publico, asi como
brindar servicios de capacitacion y concientizacion que disminuyan dichas
conductas.

Los demas que al respecto le sefalen las disposiciones legales y reglamentarias

en la materia.

Informar, difundir y promover los derechos de las mujeres consagrados en la
Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, la Constitucion Politica
del Estado de Jalisco y deméas ordenamientos legales nacionales e
internacionales vigentes en la materia;

Fomentar, impulsar y promover las condiciones que hagan posible la defensa
y el ejercicio pleno de todos los derechos de las mujeres en el Municipio, la
igualdad de oportunidades y de condiciones para su desarrollo y su
participacion activa en todos los 6rdenes de la vida;

Capacitar, asesorar, orientar y apoyar a las mujeres del Municipio para mejorar
su condicién social en un marco de igualdad, logrando su integracion y
participacion total y efectiva en todos los @mbitos y 6rdenes;

Investigar, sistematizar y documentar un diagndstico de la realidad de la
condicion y diversidad de las mujeres y su multiculturalidad en las distintas
zonas y colonias del Municipio, asi como en los diversos estratos y contextos

sociales, culturales, econémicos, laborales, profesionales, medioambientales;



VI.

VIL.

VIII.

XI.

XILI.

XIII.

entre otros y tomando en cuenta la pluralidad de maneras de ser, pensar,
sentir, creer, asi como las etapas propias del ciclo vital;

Generar, fomentar y promover en la sociedad politicas publicas, programas y
acciones en materia de igualdad sustantiva y la no violencia hacia las mujeres
del Municipio;

Implementar politicas, programas y acciones para la integracion, actualizacion,
ejecucion, seguimiento, supervision y evaluacion del cumplimiento del Plan
Municipal de las Mujeres;

Asesorar y proponer a las dependencias los trabajos, programas y acciones
gue deberan implementarse en forma conjunta para el cumplimiento de los
objetivos del Plan Municipal de las Mujeres;

Disefar y promover politicas publicas municipales, asi como los mecanismos
de consulta y vigilancia de las mismas en materia de igualdad sustantiva y la
no violencia hacia las mujeres del Municipio;

Suscribir convenios de colaboracién con organismos publicos, privados,
asociaciones, nacionales e internacionales, empresas, universidades, entre
otros con el fin de unir esfuerzos en materia de igualdad sustantiva y la no
violencia hacia las mujeres del Municipio;

Brindar los servicios de atencion especializada de primer contacto a las
mujeres del Municipio en materia juridica y psicolégica que asi lo requieran,
asi como su canalizacion y acompafiamiento en caso de que se estime
pertinente;

Recibir y, en su caso, canalizar por cualquier medio, las propuestas,
sugerencias e inquietudes de las mujeres del Municipio;

De conformidad a su capacidad presupuestaria, otorgar reconocimientos a
mujeres sobresalientes, organizaciones privadas, sociales, empresas,
instituciones educativas y cualquier otro que se hayan destacado por la
implementacion de acciones y proyectos en materia de igualdad sustantiva y
la no violencia hacia las mujeres del Municipio;

Las demas que al respecto le sefalen las disposiciones legales y

reglamentarias vigentes en la materia.



DIRECCION DEL INSTITUTO MUNICIPAL DE LA MUJER PARA LA
IGUALDAD SUSTANTIVA EN TONALA, JALISCO

La Direccién debe ser nombrada por la o el titular de la Presidencia Municipal, cuyo
encargo no podra exceder por el tiempo de duracion de la administracion en curso. Tiene
a su cargo la representacion y direccidon administrativa y juridica del Instituto, es la
responsable de la ejecucion de los acuerdos y resoluciones de la Junta de Gobierno, del
Sistema Municipal para la Igualdad Sustantiva entre Mujeres y Hombres y del Sistema
Municipal para Prevenir, Atender, Sancionar y Erradicar la Violencia contra las Mujeres
de Tonalda, Jalisco. Para el adecuado ejercicio de sus atribuciones y responsabilidades,
podra auxiliarse de las demas dependencias municipales, acordara directamente con la
Presidencia Municipal y podra trabajar en acciones coordinadas con la Comision Edilicia

de Gobernacion.

Aunado al apoyo, creacion e implementacion de politicas y programas para lograr el
desarrollo econdmico y social de las mujeres. Atender, en coordinacion con otras
instancias, problemas de discriminacién. Instrumentar medidas que permitan la
participacion politica y social de las mujeres. Promover una cultura de respeto y

garantia de los derechos en pro de las mujeres y la igualdad sustantiva.

PERFIL PARA SER DIRECTORA DEL INSTITUTO

l. Ser mujer mayor de veintiin afios en pleno goce y ejercicio de sus derechos
civiles y politicos;

1. Contar con titulo de licenciatura en materias afines al Instituto;

I1I. Tener probada capacidad y honorabilidad;

V. Contar, preferentemente, con experiencia laboral en temas de la defensa de
los derechos humanos de las mujeres;

V. Haber destacado por su labor a favor de la igualdad sustantiva, la proteccion
y garantia de los derechos humanos de las mujeres o en actividades
relacionadas con la promocién de la igualdad de oportunidades para las
mujeres;

VI. No tener ningun cargo politico partidista al momento de la designacion;



VI.

VII.

VIII.

XI.

XIl.

Representar legalmente al Instituto;

Administrar y dirigir las actividades del Instituto;

Ejecutar los acuerdos y resoluciones de la Junta de Gobierno y fungir como la
Secretaria Técnica de dicho 6rgano;

Proponer a la Junta de Gobierno los programas, planes y acciones que deba
desarrollar el Instituto, asi como la forma de ejecutarlos;

Elaborar el proyecto del Plan Municipal de las Mujeres;

Ejecutar los acuerdos y resoluciones del Sistema Municipal para la Igualdad
Sustantiva entre Mujeres y Hombres y fungir como la Secretaria Técnica de dicho
organo;

Proponer al Sistema Municipal para la Igualdad Sustantiva entre Mujeres y
Hombres los programas, planes y acciones que deba desarrollar el Instituto, asi
como la forma de ejecutarlos;

Ejecutar los acuerdos y resoluciones del Sistema Municipal para Prevenir,
Atender, Sancionar y Erradicar la Violencia contra las Mujeres y fungir como la
Secretaria Técnica de dicho érgano;

Proponer al Sistema Municipal para Prevenir, Atender, Sancionar y Erradicar la
Violencia contra las Mujeres los programas, planes y acciones que deba
desarrollar el Instituto, asi como la forma de ejecutarlos;

Proponer, ayudar y asesorar a las dependencias del Ayuntamiento de Tonala
sobre, trabajos, acciones y programas encaminados a proteger los derechos de
las mujeres;

Suscribir convenios de colaboracidbn con organismos publicos, privados,
asociaciones, nacionales e internacionales, empresas, universidades, entre otros
con el fin de unir esfuerzos para llevar a cabo las estrategias en materia de
igualdad sustantiva y la no violencia hacia las mujeres del Municipio;

Evaluar la informacién y elementos estadisticos que reflejen el impacto de las

funciones del Instituto, para mejorar su gestion;



XIILI.

XIV.

XV.

XVI.

XVII.

XVIII.
XIX.

XX.

XXI.

XXII.

XXIII.

XXIV.

Contar con formacion profesional, o tener conocimiento y experiencia de
participacion en la problematica de las mujeres, asimismo capacidad para
proponer soluciones ante sus demandas;

Fomentar que se administren y controlen eficientemente los recursos humanos,
financieros, materiales, inmateriales y técnicos del Instituto, para que cumplan con
sus funciones de acuerdo con austeridad, racionalidad, disciplina y control del
ejercicio presupuestal;

Instrumentar y vigilar el cumplimiento de los acuerdos que dicte la Junta de
Gobierno, para su debido cumplimiento;

Instrumentar y vigilar el cumplimiento de los acuerdos que se dicte en los
Sistemas, para su debido cumplimiento;

Coordinar las acciones administrativas y operativas del Instituto, para el eficaz
cumplimiento de los acuerdos y disposiciones de la Junta de Gobierno, asi como
de los Sistemas, los programas concretos y 6rdenes expresas y de las leyes
vigentes aplicables;

Elaborar y rendir el informe anual sobre la gestion y funcionamiento del Instituto;

Realizar y, en su caso, actualizar los manuales, lineamientos, protocolos y demas
instrumentos de apoyo administrativo interno que rigen el funcionamiento y
estructura del Instituto;

Generar la participacion activa de las mujeres en el proceso de toma de
decisiones; capacitando, orientando y apoyando la diversidad en el municipio de
Tonala;

Supervisar y vigilar la debida observancia y ejecucién del presente codigo y demas
ordenamientos que rijan al Instituto;

Designar y remover al personal del Instituto, asi como suscribir los
correspondientes contratos individuales de trabajo;

Encargarse de la evaluacion, contratacion, liquidacién y nombramientos del
personal del Instituto;

Comprar todos los insumos materiales necesarios para el buen desempeio de

todas las funciones en el Instituto;



XXV. Las demas que le confiera el presente ordenamiento y disposiciones

reglamentarias y legales vigentes y aplicables en la materia.

Para los demés puestos subordinados de la Direccion no se requiere un perfil en
especifico, solamente que tenga las competencias necesarias para cubrir el

puesto solicitado.

ATRIBUCIONES DE LAS AREAS

1. Contribuir en el disefio, seguimiento, evaluacion y rendicion de cuentas de los
programas y proyectos operados por la Direccién, para contribuir a la
incorporacion de la perspectiva de género en las politicas, programas y acciones
de los gobiernos locales, asi como al cumplimiento de los objetivos y metas de la
Politica Nacional de Igualdad.

Auxiliar a la Direccion General, dentro de la esfera de sus competencias;

3. Crear el Modelo Unico de Atenciéon a Mujeres en Situacion de Violencia de
Tonala;

4. Proponer acciones de mejora, para una ejecucion eficiente de sus funciones;
Crear y actualizar el Programa para la Igualdad Sustantiva entre Hombre y
Mujeres del municipio de Tonal3;

6. Creary actualizar el Plan de Alerta de Violencia de Género contra las Mujeres
del municipio de Tonala;

7. Crear y actualizar el Protocolo para Prevenir, Atender, Sancionar y Erradicar los
casos de Hostigamiento y Acoso Sexual en contra de las Mujeres de la
Administracion Publica de Tonala y su poblacion;

Crear el Plan Municipal de las Mujeres de Tonalg;
Fungir como enlace con las diferentes areas, dependencias o empresas que se
dediquen a la atencién y fomento de los derechos de las mujeres;

10. Planear, controlar y derivar las actividades asignadas a su jefatura;



11.Crear, promover y ejecutar acciones y programas para garantizar el ejercicio
pleno de los derechos de las mujeres de Tonalg;

12.Planear, programar, dirigir, ejecutar y evaluar, el funcionamiento y labores
encomendadas;

13.Crear y actualizar la Matriz de Indicadores para Resultados del Instituto;

14. Establecer los mecanismos para la medicion del impacto de la institucionalizacion
de la perspectiva de género en los y las servidoras pubicas del Ayuntamiento de
Tonala y su poblacion;

15.Crear y actualizar el Protocolo para Prevenir, Atender, Sancionar y Erradicar los
casos de Hostigamiento y Acoso Sexual en contra de las Mujeres de la
Administracion Publica de Tonala y su poblacion;

16.Crear y actualizar el Programa de Acceso a las Mujeres a una Vida Libre de
Violencia de Tonalg;

17.Proponer politicas y procedimientos aplicables al Instituto;

18. Planear, controlar y derivar las actividades asignadas a su jefatura;

19. Crear y/o actualizar Politicas basadas en género;

20. Auxiliar a la Direccion dentro de la esfera de sus competencias; y

21.Generar y actualizar el organigrama institucional,

22.Todo aquello que la Direccion marque;

23.Las demas que le confiera el presente ordenamiento y disposiciones

reglamentarias legales, vigentes y aplicables en la materia.

1. Contribuir en el disefio, seguimiento, evaluacion y rendicién de cuentas de los
programas y proyectos operados por la Direccién, para contribuir a la
incorporacion de la perspectiva de diversidad en las politicas, programas y
acciones de los gobiernos locales, asi como al cumplimiento de los objetivos y
metas de la Politica Nacional de Igualdad.

2. Auxiliar a la Direccion General, dentro de la esfera de sus competencias;

3. Proponer acciones de mejora, para una ejecucion eficiente de sus funciones;



9.

Crear y actualizar el Programa para la Igualdad Sustantiva entre Hombre y
Mujeres del municipio de Tonal3;

Crear y actualizar el Plan de Alerta de Violencia de Género contra las Mujeres
del municipio de Tonala;

Crear y actualizar el Protocolo para Prevenir, Atender, Sancionar y Erradicar los
casos de Hostigamiento y Acoso Sexual en contra de las Mujeres de la
Administracion Publica de Tonald y su poblacion;

Crear el Plan Municipal de para la poblacion diversa de Tonalg;

Fungir como enlace con las diferentes areas, dependencias o empresas que se
dediquen a la atencién y fomento de los derechos de la poblacion diversa,;

Planear, controlar y derivar las actividades asignadas a su jefatura;

10.Crear, promover y ejecutar acciones y programas para garantizar el ejercicio

pleno de los derechos de las poblacion diversa de Tonalg;

11.Planear, programar, dirigir, ejecutar y evaluar, el funcionamiento y labores

encomendadas;

12.Crear y actualizar la Matriz de Indicadores para Resultados del Instituto;

13. Establecer los mecanismos para la medicion del impacto de la institucionalizacion

de la perspectiva de género en los y las servidoras pubicas del Ayuntamiento de

Tonalda y su poblacion;

14.Crear y actualizar el Protocolo para Prevenir, Atender, Sancionar y Erradicar los

casos de Hostigamiento y Acoso Sexual en contra de las Mujeres de la
Administracion Publica de Tonald y su poblacion;

15. Proponer politicas y procedimientos aplicables al Instituto;

16. Planear, controlar y derivar las actividades asignadas a su jefatura;

17.Crear y/o actualizar Politicas basadas en diversidad;

18. Auxiliar a la Direccion dentro de la esfera de sus competencias; y

19.Todo aquello que la Direccion marque;

20.Las deméas que le confiera el presente ordenamiento y disposiciones

reglamentarias legales, vigentes y aplicables en la materia.



1. Promover, proteger y respetar los Derechos Humanos de las Mujeres de Tonala.
Crear, modificar y actualizar los Reglamentos competentes al Instituto;

3. Proponer, ayudar y asesorar a las dependencias del Ayuntamiento de Tonala
sobre, trabajos, acciones y programas encaminados a proteger los Derechos de
las Mujeres.

4. Brindar atencién de primer contacto a las mujeres que lo soliciten en el Instituto
ya sea via telefénica, digital o presencial.

5. Ofrecer asesoria en temas juridico a toda persona que lo solicite, dando su
debida canalizacion;

6. Proponer acciones de mejora, para una ejecucion eficiente de sus funciones;

7. Crear y/o actualizar los Protocolos que se soliciten al Instituto.

8. Crear, promover y ejecutar acciones y programas para garantizar el ejercicio
pleno de los Derechos de las Mujeres de Tonala.

9. Recibir, analizar, elaborar, ejecutar, representar y negociar cualquier asunto
juridico como demandado o demandante;

10. Proporcionar informacion, datos y en su caso, la cooperacién técnica, que
requieran las dependencias de la administracién publica municipal;

11. Realizar convenios de colaboracion interinstitucionales.

12.Realizar convenios de colaboracién con iniciativa privada.

13. Realizar convenios de colaboracion con sociedad civil.

14.Realizar contratos del personal del Instituto.

15. Fungir como representante legal de la Directora por ausencia o por encomienda.

16. Auxiliar a la Jefatura de Programas, Promocién y Enlace dentro sus competencias;

17.Todo aquello que la Direccion marque;

18.Las deméas que le confiera el presente ordenamiento y disposiciones

reglamentarias legales, vigentes y aplicables en la materia.

1. Promover, proteger, respetar y garantizar los Derechos Humanos de las mujeres

de Tonala;



2. Brindar atencion de primer contacto a las mujeres que lo soliciten en el Instituto
ya sea via telefonica, digital o presencial,
Aucxiliar a Juridico y Atencion;
Ofrecer asesoria en temas juridico a toda la persona que lo solicite, dando su
debida canalizacion;

5. Proponer acciones de mejora, para una ejecucion eficiente de sus funciones;
Todo aquello que la Direccion marque;

7. Las demas que le confiera el presente ordenamiento y disposiciones

reglamentarias legales, vigentes y aplicables en la materia.

1. Promover, proteger, respetar y garantizar los Derechos Humanos de las Mujeres
de Tonalg;

2. Brindar atencién de primer contacto a las mujeres que lo soliciten en el Instituto
ya sea via telefénica, digital o presencial;

3. Manejar la informacién de manera confidencial y protegiendo los datos personales
de las mujeres usuarias;

4. Crear una base de datos sobre las atenciones brindadas para el llenado de los
bancos de datos correspondientes;

5. Actualizar los bancos de datos y/o centros de informacién correspondientes para
fines estadisticos;

6. Recabar y resguardar toda la informacion que proporcionen las mujeres en la
atencion;
Generar reportes mensuales sobre las atenciones de primer contacto;
Proponer acciones de mejora, para una ejecucion eficiente de sus funciones,
Auxiliar a la Jefatura de Programas, Promocion y Enlace dentro de la esfera de
Sus competencias;

10. Todo aquello que la Direccién marque;

11.Las deméas que le confiera el presente ordenamiento y disposiciones

reglamentarias legales, vigentes y aplicables en la materia.



Promover, proteger, respetar y garantizar los Derechos Humanos de las mujeres
de Tonalg;

Brindar atencién de primer contacto a las mujeres que lo soliciten en el Instituto
ya sea via telefonica, digital o presencial,

Manejar la informacién de manera confidencial y protegiendo los datos personales
de las mujeres usuarias;

Recabar y resguardar toda la informacién que proporcionen las mujeres en la
atencion;

Vigilar, orientar y acompafar a las personas que se encuentren dando servicio
social y/o précticas profesionales en el area de psicologia o similar que lo necesite;
Crear una base de datos sobre las atenciones brindadas;

Todo aquello que la Direccién marque;

Las demas que le confiera el presente ordenamiento y disposiciones

reglamentarias legales, vigentes y aplicables en la materia.

Promover, proteger, respetar y garantizar los Derechos Humanos de las Mujeres
de Tonalg;

Manejar la informacién de manera confidencial y protegiendo los datos personales
de las mujeres usuarias;

Recabar y resguardar toda la informacion que proporcionen las mujeres en la
atencion;

Brindar atencion a las mujeres que lo soliciten;

Atender en tiempo y forma a todas las personas que acudan a consulta, dando
preferencia las citas ya agendadas;

Aucxiliar a Psicologia y Salud.

Todo aquello que la Direccién marque;

Las demas que le confiera el presente ordenamiento y disposiciones

reglamentarias legales, vigentes y aplicables en la materia.



Gestionar y programas reuniones con el sector empresarial para solicitar apoyos
0 insumos en favor de las mujeres;

Gestionar y programas reuniones con el sector de la sociedad civil y asociaciones
civiles para solicitar apoyos o insumos en favor de las mujeres;

Propiciar la colaboracién y participacién entre sociedad civil, sector publico y
privado con el Instituto, para generar acciones en beneficio de las mujeres;
Solicitar recursos municipales, estatales y federales en favor de las mujeres;
Auxiliar a la Jefatura de Programas, Promocion y Enlace dentro de la esfera de
Sus competencias;

Todo aquello que la Direccion marque;

Las demas que le confiera el presente ordenamiento y disposiciones

reglamentarias legales, vigentes y aplicables en la materia.

Vincularse para la realizacion de campafas de salud o servicios para las mujeres,
asi como capacitacion en escuelas, mesas de trabajo con las dependencias
municipales sobre los derechos de las mujeres;

Propiciar la colaboracién y participacion entre sociedad civil, sector publico y
privado con el Instituto, para generar acciones en beneficio de las mujeres;
Programar reuniones con actores de la sociedad civil para generar convenios de
colaboracion en beneficio de ambas partes.

Programar reuniones con actores de los diferentes centros de estudios
universitarios para generar convenios de colaboracién en beneficio de ambas
partes;

Creas canales de comunicacién para generar convenios entre sociedad civil,
sector privado y publico con fines de beneficiar a proyectos encaminados a los
derechos de las mujeres;

Elaborar convenios y contratos con distintas dependencias publicas, privadas, de

la sociedad civil, universidades;
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Gestionar recursos y apoyos para pequefias, medianas y grandes empresas para
fortalecer las politicas publicas en favor de las mujeres de Tonala;

Proponer convenios de colaboracion con los diferentes centros de estudios
universitarios para que sus estudiantes ejecuten su servicio social o practicas
profesionales en el Instituto;

Atender y canalizar a las personas que acuden en busca de los servicios

ofrecidos;

10. Auxiliar a la Jefatura de Programas, Promocion y Enlace dentro de la esfera de

Sus competencias;

11.Todo aquello que la Direccion marque;

12.Las demas que le confiera el presente ordenamiento y disposiciones
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reglamentarias legales, vigentes y aplicables en la materia.

Atender y canalizar a las personas que acuden en busca de los servicios
ofrecidos;

Auxiliar en Empoderamiento, Bolsa de Trabajo y Vinculacion;

Proponer convenios de colaboracion con los diferentes centros de estudios
universitarios para que sus estudiantes ejecuten su servicio social o practicas
profesionales en el Instituto;

Todo aquello que la Direccién marque;

Las demas que le confiera el presente ordenamiento y disposiciones

reglamentarias legales, vigentes y aplicables en la materia.

Manejo y distribucion de los recursos del Instituto a solicitud de la Direccién o
Enlace Administrativo.

Ejecutar las acciones necesarias para la armonizacién contable del Instituto;
Relacion de las asistencias, permisos y faltas del personal del Instituto.
Ejecucion del pago de nébminas del personal del Instituto.

Ejecucion del pago a proveedores por servicios generales.
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Ejecucion del pago a proveedores por insumos de papeleria.
Ejecucion del pago por gasto de publicidad.

Ejecucion del pago por gasto de certificacion.

Ejecucion y comprobacion del ejercicio fiscal anual.

10.Realizar, expedir, recabar y administrar las ndminas de los empleados del

Instituto;

11. Comprobacion de gastos anuales

12. Mantener informados con periodicidad mensual a la Direccion General del estado

financiero que guarda el Instituto;

13.Todo aquello que la Direccion marque;

1l4.Las demas que le confiera el presente ordenamiento Yy disposiciones
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reglamentarias legales, vigentes y aplicables en la materia.

Administrar las redes sociales del Instituto;

Monitorear necesidades del personal del Instituto;

Realizar la logistica general de eventos que organiza el Instituto;

Crear talleres, foros, convenciones y congresos relacionados con el objetivo del
Instituto;

Coordinar la capacitaciéon, formacion y asesoria con las dependencias de la
administracion municipal, sociedad civil, instituciones académicas e iniciativa
privada de Tonalg;

Todo aquello que la Direccion marque;

Las demas que le confiera el presente ordenamiento y disposiciones

reglamentarias legales, vigentes y aplicables en la materia.

Recepcion de toda las personas que visiten el Instituto;

Recibir oficios y documentos que vengan dirigidos al Instituto;

Atender las llamadas y canalizar segun las necesidades de la persona;
Revisar que el contenido de los documentos sean competencia del Instituto;



5. Revisar los documentos que vengan en sombres 0 cajas que se encuentren en
buen estado frente a la persona que esta dejando dicho contenido;

6. Cotejar el contenido de lo que se esta recibiendo y hacer anotacion en el sello de
recibido;
Generar una base de datos sobre toda la documentacion que se recibe;
Generar un archivo de toda la documentacion que se recibe en el Instituto;
Resguardar la documentacion hasta el momento de la transferencia con el
receptor;

10. Distribuir los documentos o contenidos recibidos al personal que va dirigido;

11.Gestion de servicios;

12.Realizar las canalizaciones de las mujeres que son atendidas por violencia;

13.Recabar listas de asistencia del personal del Instituto;

14.Generar una base de datos donde se registren los nimeros de los folios de oficios
gue salen del Instituto;

15.Vigilar el debido cumplimiento de las leyes, reglamentos, manuales y
disposiciones aplicables, en el ambito de su competencia;

16. Todo aquello que la Direccién marque;

17.Las deméas que le confiera el presente ordenamiento y disposiciones

reglamentarias legales, vigentes y aplicables en la materia.

Mantener el orden y la limpieza en todo momento del Instituto;
Apoyo en general del Instituto;
Avisar de la falta de insumos necesarios para su labor;

Todo aquello que la Direccién marque;
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Las demas que le confiera el presente ordenamiento y disposiciones

reglamentarias legales, vigentes y aplicables en la materia



1. Dar respuesta y seguimiento a todas las solicitudes de transparencia y recursos
de revisién que lleguen por los diversos medios del Instituto.

2. Generar los avisos de privacidad y confidencialidad correspondientes;

3. Dar contestacion a las solicitudes de transparencia de forma presencial y
mediante las diferentes plataformas, cumpliendo con los términos establecidos
de acuerdo a la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del
Estado de Jalisco y sus Municipios;

4. Concentrar, archivar y resguardar todas las solicitudes de transparencia,
respuestas y recursos que se hagan llegar al Instituto;

5. Revisar, ordenar, archivar, concentrar, resguardar y publicar los documentos
todos los archivos oficiales generados en el Instituto de acuerdo a la Ley de
Transparencia,

6. Alimentar las plataformas y bases de datos sobre transparencia solicitadas;

7. Generar archivo digital sobre los archivos concentrados y resguardados del
Instituto;

8. Generar el Manual de Archivo del Instituto;

9. Auxiliar y asesorar al personal en temas referentes al area, apoyando al
funcionamiento eficiente y efectivo del Instituto;

10. Auxiliar de la Jefatura de Programas, Promocion y Enlace;

11. Auxiliar de Juridico y Atencion;

12.Todo aquello que la Direccion marque;

13.Las deméas que le confiera la directora, el presente ordenamiento y demas

disposiciones.

DEL ORGANO DE CONTROL Y VIGILANCIA

Segun el Cadigo para la Proteccion Integral de los Derechos Fundamentales de la Mujer
del Municipio de Tonala, Jalisco en su Articulo 26 norma que: “El 6rgano de control y
vigilancia del Instituto estd integrado por una auditora o auditor propietario y su

respectivo suplente, ambos designados y dependientes de la Contraloria del Municipio™,



Aunado al Articulo 27 que nos marca: “El Ayuntamiento podra ordenar en cualquier
momento la realizacion de auditorias al Instituto, asi como la inspeccion de libros,
inventarios y cualquier otro documento que obre en poder del mismo, lo cual podra

realizarse por conducto de la Contraloria Municipal”.

*El Instituto contara con el personal de apoyo técnico y administrativo para el
desarrollo de sus actividades, de conformidad a la capacidad presupuestaria y
necesidades que se tengan, el cual estara subordinado ala Direccion del Instituto,

por ello se anexa el organigrama oficial que es:

ORGANIGRAMA OFICIAL

Instituto Municipal de la Mujer para la Igualdad Sustantiva en
Tonala, Jalisco

Directora General

' Contador i :
J ( -
Intendencia J
Jefatura de Programas,
Promocién y Enlace
" coordinadora para el \ [ Coordinadora de la |
Bienestar de la Mujer . Unidad de Trasparencia

AUTORIZACION



P.A.S Sergio Armando Chavez Davalos
Presidente Municipal de Tonala, Jalisco.

Licda. Angélica Magaly Castellanos Sanchez
Directora del Instituto Municipal dela Mujer
para la Igualdad Sustantiva en Tonala, Jalisco.

Licda. Celia Guadalupe Serrano Villagomez
Regidora Integrante de la Comision
Edilicia de Gobernacion.

Licda. Guadalupe Villasefior Fonseca
Regidora Presidenta de la Comisién
Edilicia de Bienestar, Desarrollo, Asistencia
Social y Familiar.

Mtra. Laura Liliana Olea Frias

Regidora Presidenta de la Comision de Igualdad
Sustantiva y Derechos Humanos y
Representante del Partido Morena.



Licda. Ana Priscila Gonzalez Garcia
Regidora Representante del Partido
Movimiento Ciudadano.

Abg. Dulce Yunuen Garcia Venegas
Regidora Representante del Partido
Revolucionario Institucional. PRI.

Licda. Rocid Acosta Cervantes
Regidora Representante del Partido
Accién Nacional. PAN.

Lic. Juan Carlos Villareal Salazar
Regidor Representante del Partido
Hagamos.

P.D.TUM. Manuel N4jera Martinez
Regidor Representanta del Partido
Verde Ecologista de México.

Lic. Juan José de Anda Gonzalez
Titular del Organo Interno de Control.



Mtro. Carlos Rodriguez Burgara
Director General de Bienestar Social.

C.P. Rafael Mendoza Mendoza
Director General de Servicios Médicos Municipales.

Periodista José Mendoza Navarro
Director de Comunicacion Social.

C. Melina Gallegos Velazquez
Directora del Sistema para el Desarrollo
Integral de la Familia. DIF Tonala.

Lic. Victor Jesus Aceves Jiménez
Titular de la Comisaria de
Seguridad Publica de Tonala, Jalisco.



