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BIANUAL DE ORGANIZACION
Y
BROCEDIMIENTOS

EOoNCEPTO

Il manual de procedimientos de la Instancia Municipal de las
Mujeres es un documento de apoyo a la gestion publica, el cual
contiene informacion bésica y detallada sobre los procedimientos,
tareas de acercamiento, asesoramiento que sirven poder llevar
acabo una vida digna para el género en este municipio.

Incluye ademads, una guia de trabajo que es un instrumento que
dard continuidad al programa, en apoyo al género,
independientemente de que cambien los responsables del mismo.
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OBJETIVOS
IE LA INSTANCIA MUNICIPAL DE LA MUJER

GENERAL:

Es impulsar el ejercicio pleno de los derechos humanos de las
mujeres en nuestro municipio, mediante el desarrollo de una
cultura de igualdad y equidad libre de violencia y discriminacion.
Seguir gestionando a través del Instituto Jalisciense de las
mujeres, mejores apoyos, para la igualdad en los diferentes
ambitos a los que se tiene derechos.

ESPECIFICOS

Una de las principales estrategias que se plantean para lograr este
proposito es la difusion, sensibilizacion y capacitacién del tema con
politicas publicas, con perspectiva de género, pues solo mediante el
equilibrio de mujeres y hombres, la igualdad juridica , de oportunidades se
obtendran resultados tangibles, en el cual se pueden abrir espacios de
participacion para las mujeres € impulsar su incorporacion en la toma de
decisiones en los diversos sectores politicos, sociales, econémicos y
culturales. Y asi poder brindar a que nuestro municipio, goce de una
mayor atencion, informacién clara y precisa en cuanto a esta érea

corresponde.
METAS

e Que las autoridades municipales continien dispuestos a
seguir impulsando los proyectos de la Instancia Municipal
de las Mujeres.

e Y que el Instituto Jalisciense de las mujeres siga en
coordinacibn con el ayuntamiento para un mejor
fortalecimiento de nuestro programa.

e Seguir asesorando y/o canalizando a las personas
dependiendo de la problemética, para poder llegar a una
posible solucion.
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ORGANIGRAMA ESPECIFICO.

pﬁ(iﬂ‘? al Phige g,

H. AYUNTAMIENTO

El Arenal

Gobiemo Munici

PRESIDENTE  MUNICIPAL

DRECCION DE CE-MUJER

RESPONSABLE DEL PROGRAMA CER- MUJER
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IESCR.IFII’CION
BUESTOS
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Gobierno Municipal Administracion 2018-2021 *
UESTO: BESPONSABLE DE LA INSTANCIA MUNICIPAL DE
LAS MUJERES
AREA: Municipio de El Arenal Jalisco

e Planear, organizar y coordinar el funcionamiento
de la ejecucion de los programas sociales de
apoyo a las mujeres de indole estatal, federal y
municipal.

e Participar en las reuniones de la Secretaria de
- Desarrollo Humano.

e Evaluar el impacto social y el desarrollo de los
FUNCION programas sociales de apoyo a las mujeres.

ESPECIFICA: : : .
e Establecer vinculos con otras direcciones para la

coordinacion y operacion de eventos de los
programas sociales.

e Promover a la ciudadania de El Arenal los
~___programas de apoyo a las mujeres.
RANGO DE EDAD: | De 20 arios en adelante.

ESTUDIOS
MINIMOS Preparatoria
REQUERIDOS:
NATURALEZA DEL PUESTO:

O DIRECTIVO O ANALITICO O PERMANENTE

O SUPERVISION O OPERATIVO B PERIODO CONSTITUCIONAL
PO DE TRABAJO: -

O OFICINA B CAMPO O  AMBOS

HABILIDADES QUE REQUIERE EL PUESTO:

v Manejo de computadora e impresora.
v Manejo de medios de comunicacion y redes sociales.

APTITUDES PERSONALES QUE REQUIERE EL PUESTO:

v" Capacidad de planeacién, organizacion y prevision.

v" Sentido comun y juicio practico.

v Trabajo en equipo.

v Manejo de personal.

v" Manejo de conflictos.

v" Relaciones interpersonales.

v" Delegar funciones.

v" Trabajo bajo presion.

v" Facilidad de la palabra y actitud de servicio.
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ACTIVIDADES QUE REALIZA
LA INSTANCIA MUNICIPAL DE LAS MUJERES

1. Planear.- Definir metas de la organizacion, establecimiento de las estrategias
y el desarrollo de planes para coordinar las actividades.

2. Organizar.- determinar que labores deben realizarse, quien debera hacerlas,
como se agrupan las tareas quien reportard a quien y definir quien toma las
decisiones.

3. Dirigir.- Se refiere a la motivacion a los subordinados dirigir a otros,
seleccionar los canales de comunicacién mas eficaces y resolver los conflictos.

4. Aplicar un liderazgo.- En relacion a la toma de decisiones, a la relacién con
el equipo de trabajo y a los esfuerzos coordinados con los regidores y
dependencia municipal.

5. Participar en el plan de desarrollo municipal.- Aportando informacién para
el disefio del plan de desarrollo municipal (politicas publicas, objetivos,
estrategias y lineas de accidn).
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UNDAMENTO LEGAL DE LA
STANCIA MUNICIPAL DE LAS
MUJERES

Gobiern unicipal Administracion 2018-2021
N

Constitucién Politica de los Estados Unidos mexicanos (CPEUM)
Presupuesto de egreso de la federacion.

Ley general de acceso de las mujeres a una vida libre de violencia.
Ley del Instituto Nacional de las Mujeres

Reglamento del Instituto Nacional de las Mujeres

LEYES ESTATALES:

Cédigo Civil
Cédigo penal

Ley para la prevencion y atencion de la violencia intrafamiliar en el estado de
Jalisco

Ley estatal para la igualdad entre mujeres y hombres.
Ley de acceso de las mujeres a una vida libre de violencia del Estado de Jalisco
Ley-del Instituto Jalisciense de las mujeres

Reglamento de la ley de acceso de las mujeres a una vida libre de violencia del
estado de Jalisco.

Armonizacion de leyes y casos relevantes.

Cédigo Federal de Instituciones y Procedimientos Electorales COFIPE
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RELACION DE PROCEDIMIENTOS
BUE SE REALIZAN EN LA
INSTANCIA MUNICIPAL DE LAS MUJERES

9
General Marcelino Garcia Barragéan #99 - Tel. (374) 748 02 66 - 748 03 48 - 748 1375 - elarenal@jalisco.gob.mx

GOBIERNO

CIUDADAND




w5~ El Arenal Puorta ol Paisaje Agavera @)

Gobierno Municipal Administracion 2018-2021

B. AYUNTAMIENTO DE EL ARENAL, JAL.

H0JA DE PROCEDIMIENTO

BEPENDENCIA: INSTANCIA MUNICIPAL DE LAS MUJERES

lCTIVIDAD: Planear definir metas de la organizacion, establecimiento de las
estrategias y el desarrollo de planes para coordinar las actividades

BESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO:
Me entrevisto con el Presidente Municipal, para definir cémo organizar las
actividades que se llevan a cabo en las delegaciones, buscando estrategias de cémo

organizarnos con las Mujeres que se tiene conformadas en grupos como comités y asi
desarrollar las actividades coordinandonos con las mismas.

ENCARGADO DE SU REALIZACION:

- Auili
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B. AYUNTAMIENTO DE EL ARENAL, JAL.

BOJA DE PROCEDIMIENTO

BEPENDENCIA: INSTANCIA MUNICIPAL DE LAS MUJERES

lCTIVIDAD Organizar.- determinar que labores deben realizarse, quien debera
hacerlas, como se agrupan las tareas quien reportara a quien y definir quien toma
las decisiones.

BESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO:
Me traslado a las comunidades para determinar las labores que deben realizarse
siendo la encargada del programa, quien debe hacerlas y una vez conformando los

comités la presidenta del mismo se encarga de reportar a quien y tamblen definir quien
toma las decisiones.

ENCARGADO DE SU REALIZACION:
- Auxili
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. AYUNTAMIENTO DE EL ARENAL, JAL.

HOJA DE PROCEDIMIENTO

FPEWENCIA: INSTANCIA MUNICIPAL DE LA MUJER

ICTIVIDAD: Dirigir.- Se refiere a la motivacion a los subordinados dirigir a otros,
seleccionar los canales de comunicacion mas eficaces y resolver los conflictos.

BESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO:

Me traslado a las comunidades para informales el dia , la hora y la fecha en que se
impartird un taller de sensibilizacion para que asistan las mujeres y los hombres,
informandole también al delegado municipal para que difunda dicho taller y asi poderlo
llevar a cabo. '

ENCARGADO DE SU REALIZACION:

- Encargado.
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H. AYUNTAMIENTO DE EL ARENAL, JAL.

EHOJA DE PROCEDIMIENTO

BEPENDENCIA: INSTANCIA MUNICIPAL DE LAS MUJERES

.CTIVIDAD: Aplicar un liderazgo.-En relacién a la toma de decisiones, con el
equipo de trabajo y a los esfuerzos coordinados con los regidores y dependencia
municipal.

BESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO:
En base a mi liderazgo que ejerzo dentro de la Instancia Municipal de la Mujer busco
gestionar los beneficios para las comunidades en pro de las mujeres, buscando también

en ellas la buena relacion para asi tomar mejores decisiones con el comité redoblando
esfuerzos coordinados con los regidores y dependencia municipal. ‘

ENCARGADO DE SU REALIZACION:

- Encargado,
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H. AYUNTAMIENTO DE EL ARENAL, JAL.

H0JA DE PROCEDIMIENTO

BEPENDENCIA: INSTANCIA MUNICIPAL DE LAS MUJERES

lCTIVIDAD: Participar en el plan de desarrollo municipal.- Aportando
informacién para el disefio del plan de desarrollo municipal (politicas publicas,
objetivos, estrategias y lineas de accion).

BESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO:
El Instituto Jalisciense de las mujeres preocupado por mejorar la participacion de la
mujer, existen varios cursos y talleres a los que nos han hecho participes para una mejor

aportacion de informacion para el disefio del plan de desarrollo municipal,. para lograr
también la equidad de género.

ENCARGADO DE SU REALIZACION:

- Encargado.
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El presente Manual de Procedimientos ha sido expedido y elaborado
por:

El Arenal, Jal. Enero del 2019.

“GRESI!

g r \Sf’ g . P 4
Ana Isabel Ramirez Aguirre -

Directora Instituto Municipal de las Mujeres
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