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INTRODUCCIÓN  

Tiene como finalidad que las y los servidores públicos que laboran en el 

Instituto Municipal de las Mujeres de Ixtlahuacán de los Membrillos, Jalisco, 

conozcan las actividades a realizar, el nivel de responsabilidad y su participación. 

El presente documento contiene la descripción detallada y específica de los 

procedimientos y servicios que brinda el Instituto, sirviendo como referente para 

evaluar el desempeño de las actividades que se desarrollan.   

 

OBJETIVO GENERAL 

Determinar las actividades y las funciones de los servidores públicos que 

forman parte del equipo del Instituto Municipal de las Mujeres de Ixtlahuacán de los 

Membrillos, Jalisco, para la prestación de atención y servicio de calidad. 
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MISIÓN INSTITUCIONAL: 

Institucionalizar la perspectiva de Género, observando su aplicación en 

programas y acciones en los ámbitos gubernamentales y sociales, para lograr la 

igualdad de oportunidades entre mujeres y hombres de Jalisco. Todo está bajo los 

principios de servicio, equidad y excelencia.   

 

VISIÓN INSTITUCIONAL: 

Ser una institución de sólido liderazgo, construida por las y los ciudadanos 

de Jalisco, que genera y promueve cambios estructurales en los ámbitos 

gubernamentales y sociales para lograr una convivencia democrática y equitativa. 

 

CONTENIDO 

1. Dirección  

2. Área Administrativa  

3. Área de Atención Psicológica  

4. Área de atención Jurídica  

5. Área de Trabajo Social (Vacante) 
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4.1 Dirección 

 

 

 

  

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Funciones: 

Elaborar planes y estrategias orientados a reforzar acciones de gestión de la 

igualdad entre mujeres y hombres en todos los ámbitos, figurando de esta manera 

como representante legal coadyuvando ante diversas instituciones públicas o 

privadas elaborando programas de participación ciudadana que propicien la 

igualdad de género.  

 

 

 

Área Psicología   

Área de Jurídico   

Área Administrativa   

A 
Área de Trabajo Social  

INICIO  

Encargada del verificar y 

supervisar las 

actividades de todo el 

personal del instituto 

municipal de las 

mujeres.  

Selección del personal 

de la institución.  

Gestión de recursos 

para el Instituto. 

Autorización de 

proveedores 

Autorización de 

compras  

 

 

Contacta y agenda citas 

con otros organismos e 

instituciones   

Dialoga 

implementaciones y 

presenta propuestas 

Elabora, desarrolla y 

organiza las propuestas 

de proyectos pro 

igualdad. 

Fin  
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4.2 Área Administrativa  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

   

 

 

 

 

  

  

 

 

 

 

 

 

Función: Dentro del área administrativa al hacer la entrevista de primer contacto a 

la usuaria, se determina su situación actual, y se brindan los servicios integrales que 

presta la institución, derivando en primera instancia en caso de presentar lesiones, 

a los servicios médicos municipales a fin de obtener un parte médico de lesiones, 

una vez que se emita el parte médico de lesiones se canaliza a la usuaria al área 

jurídica a fin de que reciba orientación legal. Es importante mencionar, que si la 

usuaria se presenta en crisis se deriva en primera instancia al área de psicología 

para estabilizarla y después se sigue el proceso inicial. 

Se realiza entrevista de 

primer contacto a la usuaria 

 

Se detecta la 

problemática, según la 

situación 

 

Solicita información sobre 

los servicios de la institución  

Se deriva a área de 

atención a sus 

necesidades 

 

FIN 

 

Jurídico   Psicología   

La usuaria/o se 

registra en la 

bitácora de 

recepción 

 

Se brinda Información a 

usuaria (o)  

Se deriva usuaria a Servicios 

Médicos Municipales en caso de 

tener alguna lesión física 

 

Usuaria (o) en crisis 

derivada 

directamente a 

psicología  
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4.3 Área de Atención Psicológica  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Función: Brindar atención psicológica a mujeres víctimas de violencia de género, 

atender a las usuarias no víctimas de violencia que solicitan el apoyo profesional, 

además de atender a las personas derivadas de otras instituciones de nuestro 

municipio, brindando apoyo ocasionalmente a personas de municipios vecinos. 

 

Solicita cita por 

primera vez  

Se agenda cita 

al paciente   

Psicóloga/o 

recibe al 

paciente   

Paciente se 

registra en 

bitácora interna 

de psicología    

Inicia sesión 

aproximada de 

40 min a 1 hora     

Inicia sesión 

paciente Ministerio 

Publicó de 2 horas   

Paciente 

usuaria/o de la 

institución  

Paciente derivado 

de Ministerio 

Publicó  

Se identifica tipo de paciente      

Usuarias no 

violentadas     

Psicóloga/o abre 

su expediente 

Fin de Sesión    Fin  

La usuaria/o se 

registra en la 

bitácora 

 

Realización de Informé 

psicológico previo a 

audiencia  

Emisión de informe 

psicológico a 

Ministerio Publicó 
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4.4 Área de atención Jurídica   

  

Solicita cita por 

primera vez  

Se agenda cita 

a usuaria/o  

Abogada/o recibe 

a usuaria/o  

Usuaria/o se 

registra en bitácora 

interna Jurídica   

Se brinda 

información 

necesaria    

Derivación a otra 

institución del 

ayuntamiento  

Procuraduría 

del menor  

Dif  

 
Fiscalía  

Fin  Se agenda cita 

en psicología  

Función: Proporcionar atención Jurídica a las mujeres víctimas de violencia de 

género, que soliciten el apoyo profesional, con el fin de orientarlas en su proceso 

legal de una forma adecuada y de ser necesario se deriva a otras instituciones 

para seguir su proceso. 

 

La usuaria/o se 

registra en la 

bitácora 

 

Juzgado Municipal  

Métodos alternos  
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4.5  Área de Trabajo Social  

 

  

Solicita cita por 

primera vez  
Se agenda cita 

a usuaria/o  

Trabajador social 

recibe a usuaria/o  

Usuaria/o se 

registra en bitácora 

interna de trabajo 

social  

Se realiza entre vita 

socio-económicas. 

Se deriva a aérea 

de apoyo dentro de 

la institución  

Se deriva a aérea 

de apoyo del 

ayuntamiento   

Procuraduría 

del menor   

Dif   

 

Fiscalía 

 

Fin  

Función: Brindar el apoyo necesario a la población que se encuentran en situación 

de vulnerabilidad, especialmente a mujeres víctimas de violencia de género o en 

peligro de exclusión social, elaborando proyectos de intervención para estos 

grupos, realizando estudios socioeconómicos que ayudaran a canalizar de manera 

fehaciente a las usuarias del instituto para que reciban la atención y apoyo 

pertinentes. 

La usuaria/o se 

registra en la 

bitácora 

 

Psicología   

Jurídico   
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