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INTRODUCCION

E! presente manual de organizacién tiene como finalidad servir como instrumento
administrativo de soporte, formacion y consulta sobre las funciones que ejecute el
Instituto Municipal de las Mujeres, de acuerdo con los ordenamientos juridicos
aplicables. El manual cuenta con la base legal que norma y regula la actuacion del
Instituto, su objetivo general y especificos.

De igual manera, sefala el objetivo y funciones de cada una de las areas que forman
parte de esta instancia y la organizacion jerarquica de la misma. Este manual tiene
como premisa generar una instancia que preste servicios y ofrezca herramientas a
las mujeres de Minatitidn para que rompan con circulos de violencia, a traves de la
atencion integral, intercultural, transversal y con enfoque en Derechos Humanos.

Cada uno de los integrantes de esta dependencia, deben atender bajo este
esquema ademas de generar mecanismos que les permitan su desarrollo personal
y colectivo, ademas de acciones de empoderamiento

El manual se actualizara cada vez que exista un cambio en la estructura organica,
en el Reglamento Interno del Instituto cuando existan cambio en la normativa que
indique modificaciones de funciones o atribuciones, asi mismo, es importante
mencionar que la descripcion de los puestos es aplicable tanto al género femenino,
como al masculino, fomentando la igualdad, la no discriminacién, la equidad entre
géneros y el respeto irrestricto a las mujeres y nifias.

Este Manual de Organizacion es de observancia obligatoria al interior del Instituto
Municipal de 1as Mujeres de Minatitlan.
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MISION Y VISION

MISION

Promover y fomentar las condiciones que posibiliten la no discriminacién, la igualdad de
oportunidades y de trato entre los géneros; el gjercicio pleno de los derechos de las mujeres
y su participacién igualitaria en la vida politica, cultural y econémica, asi como promover
una cultura de respeto en la sociedad de Minatitlan

VISION

Ser la instancia principal en el municipio que promueva los derechos de las mujeres en el
desarrollo de politicas publicas que incorporen el enfoque el enfoque de género para lograr
la igualdad entre mujeres y hombres, en el gjercicio justo y democratico con una ciudadania
activa y respetuoso de los derechos
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MARCO JURIDICO - ADMINISTRATIVO

El presente Manual de Organizacion del instituto municipal de las mujeres de Minatitlan
tiene como fundamentacion normativa:

FEDERAL

Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos, y los tratados
internacionales que sean parte del estado mexicano; publicada en el Diario
Oficial de la Federacion el 5 de febrero de 1917, ultima reforma publicada en el diario
oficial de la federacion el 28 de mayo del 2021.

Convencién sobre la eliminacién de todas las formas de discriminacion contra
la mujer: publicada en el Diario Oficial de la Federaci6n el 12 de mayo de 1981.
Convencion Interamericana para Prevenir, Sancionar y Erradicar la Violencia
contra la Mujer, “Convenciéon de Belém Do Parad”, suscrita por el Estado
Mexicano en 1995 y ratificada en 1998.

Ley Federal de la Comision Nacional de los Derechos Humanos. Publicada en
el Diario Oficial de la Federacion el 29 de junio 1992, Ultima reforma en el DOF 25
de junio del 2018.

Ley General de Acceso de las Mujeres a una Vida Libre de Violencia. publicada
en el Diario Oficial de la Federacion el 1 de febrero de 2007.dltima reforma publicada
DOF 17 de diciembre del afio 2015.

Ley General para la Igualdad entre las Mujeres y Hombres. Publicada en el Diario
Oficial de la Federacion el 02 de agosto del afio 2006, tltima reforma publicada en
el DOF el 14 de junio del 2018.

Ley del Instituto Nacional de las Mujeres. publicada en el Diario Oficial de la
Federacion el 12 de enero del 2001, Gltima reforma publicada en el DOF 14 DE
JUNIO DEL 2018.
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ESTATAL:

Constitucién Politica para el Estado de Veracruz- Llave. Publicada en la Gaceta
Oficial Organo del Gobierno Constitucional del Estado de Veracruz de Ignacio de la
llave, el dia 25 de septiembre de 1917.

Ley de la Comision de los Derechos Humanos para el Estado de Veracruz-
Llave. Publicada en la Gaceta Oficial, Organo del Gobierno del Estado de Veracruz-
Llave, el viernes 27 de diciembre del 2002.

Ley Organica del Municipio Libre para el Estado de Veracruz-Llave. Ley
Publicada en la Gaceta Oficial. Organo de Gobierno del Estado de Veracruz-Llave,
el viernes 5 de enero de 2001, ultima reforma publicada en la gaceta oficial 22 de
febrero de 2018.

Ley de Acceso de las Mujeres una Vida Libre de Violencia para el Estado de
Veracruz de Ignacio de la Llave. Publicada en la Gaceta Oficial, Organo de
gobierno del Estado de Veracruz-Llave el 28 de febrero del 2008, tltima reforma el
dia 15 de noviembre de 2021.

Ley que crea el Instituto Veracruzano de las Mujeres. Ley Publicada en la Gaceta
Oficial. Organo de Gobierno del Estado de Veracruz-Llave, el 09 de enero del 2007,
ultima actualizacién publicada en G.O.E 26 de febrero de 2020.

Declaratoria de Alerta de Violencia de Género contra las Mujeres del Estado
de Veracruz. Expedida por la Secretaria de Gobernacién en la Ciudad de México,
a 23 de noviembre de 2016.

MUNICIPAL.

Reglamento del Instituto Municipal de las Mujeres de Minatitlan ver. Publicada
en la Gaceta Oficial, Organo del Gobierno del Estado de Veracruz de Ignacio de la
Llave, el dia jueves 30 de enero de 2020.
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OBJETIVO DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA

NO. — UNIDAD ADMINISTRATIVA — — - T OBUETIVO e

Directora General Dirigir, programar, coordinar y evaluar las
acciones que el Instituto realice para el debido
cumplimiento de las funciones que le competen.

2 Titular Area Administrativa Sera responsable de la programacion y ejercicio
del presupuesto a cargo del Instituto, asi como
la administracién, coordinacion y supervisién de
los recursos financieros, y humanos para cumplir
con las obligaciones tributarias que se generen.
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PLANTILLA DE PUESTOS

INSTITUTO MUNICIPAL DE LAS MUJERES DE MINATITLAN
NUM. DE PLAZAS
BASE CONFIANZA

PUESTO NOMINAL

Directora General 1
Comisaria Publica 1
Titular Administrativa 1
Titular del Area de Psicologia 1
Titular del Area Juridica 1
Titular del Area de Trabajo Social 1
Subtotal 6
Total 6
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ESTRUCTURA ORGANICA

JUNTA DE GOBIERNO

ORGANO DE
. CONTROL INTERNO

DIRECTORA GENERAL (COMISARIA

PUBLICA)

I
| [ | ]
TITULAR AREA ; TITULAR AREA TITULAR AREA TRABAJO

ADMINISTRATIVA TITULAR AREA JURIDICA PSICOLOGICA SOCIAL
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DESCRIPCION DE PUESTOS

DESCRIPCION DEL PUESTO
Nombre del puesto: Directora General
Nombre de la
Dependencia o Instituto Municipal de las Mujeres de Minatitlan
Entidad:
Area de adscripcién: | Direccion
A quien reporta: Junta de Gobierno Municipal

No. de
personas:
Titular Area Administrativa i
Titular Area Juridica 1
Titular Area Psicologica 1
Titular Area Trabajo social 1

Puesto:

A quien supervisa:

Afios de

Nivel de Escolaridad: | Licenciatura Experiencia:

Conocimientos: Perspectiva de Género
Habilidades
Manejo de Personal 3 | Liderazgo

N =

Toma de Decisiones 4 | Organizacion

Descripcion de Responsabilidades y Funciones
Representa al Instituto con todas las facultades legales generales
Propone los nombramientos del personal que seran sometidos a su aprobacion
por la Junta de Gobierno
Elabora proyectos de programas constitucionales de corto, mediano y largo plazo
Elaborar proyectos de programas basado en los resultados del Instituto
Propone a la Junta de Gobierno la designacion y remocién de los servidores
plblicos del Instituto
Elaborar el Manual General de Organizacion
Dirige, programa, coordina y evalta las acciones que el Instituto realice para el
debido cumplimiento de las funciones que le competen
Ejerce el presupuesto anual de egresos del Instituto
Encomienda y/o transfiere a cualquier servidor publico del Instituto todas las
actividades que sean necesarias para el correcto funcionamiento del mismo
Solicita al personal a su cargo informes en los tiempos que designe para su
control y evaluacion
Asi como las demés atribuciones legales y de organizacién que le sean conferidas
para su debido cumplimiento en el reglamentos del Instituto Municipal de las
Mujeres
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~ DESCRIPCION DEL PUESTO

Nombre del puesto: Comisaria Publica

Nombre de la
Dependencia o Instituto Municipal de las Mujeres de Minatitlan
Entidad:
Area de adscripcién: | Organo de Control Interno
A quien reporta: Junta de Gobierno Municipal
Puesto: He:de
A quien supervisa: R PErSonas:
* | Direccion General d
Titular Area Administrativa 1
Nivel de Escolaridad: |Licenciatura Aﬁo_s de_ 2
Experiencia:
Sonocimientas: Apiiqapién qle auditor_ias .contab|es y financieras, conocimiento de
administracion organizacional.

Habilidades
Supervision 3 | Organizacion
2 | Administracién 4 | Evaluacion

Descripcién de Responsabilidades y Funciones

Instrumentar y aplicar los sistemas de auditoria interna del Instituto, mediante el
1 control, evaluacion, inspeccion, vigilancia y fiscalizacion de los ingresos, gastos

recursos y obligaciones de ésta a través de la instrumentacién de medidas para
garantizar transparencia
Responsabilizarse de la vigilancia y evaluacion de los sistemas de operacion,
registro, control e informacion, con el fin de determinar la eficiencia en el
funcionamiento y uso de los recursos del Instituto con apego ala normatividad
vigente
Vigilar que las normas y procedimientos administrativos contables se apliquen
3 eficientemente, conforme a los lineamientos establecidos por las leyes de la
materia para las diferentes areas
4 Revisar y dictaminar los registros contables y los procedimientos administrativos
del Instituto
Supervisar los inventarios del Instituto
Organizar el correcto funcionamiento de los sistemas de control del Instituto y
proponer normas y procedimientos, que permiten la permanente evaluacién de
estos sistemas
Vigilar el cumplimiento de los convenios que celebre el Instituto con las
7 dependencias federales y estatales, asi como con otros organismos y
asociaciones

<D
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8 Verificar que los reglamentos emitidos por el H. Ayuntamiento, se apliquen
adecuadamente por los servidores publicos y demas empleados adscritos al
Instituto

9 Vigilar que los servidores publicos, presenten oportunamente la declaracion de su
situacion patrimonial

10 Elaborar en coordinaciéon con la Direccion General del Instituto, los manuales de
organizacién y procedimientos de trabajo y los de atencién y servicio ptblico

11 Elaborar su Programa Basado en Resultados

Vigilar que la administracion de los recursos y el funcionamiento del Instituto, se
12 hagan de acuerdo con lo establecido por la ley y los programas y presupuestos
aprobados

Solicitar a la Directora del Instituto, el informe mensual y anual de sus actividades
13 institucionales y de Ig situacion financiera y Ios de caracter administrativo que se
requieran para practicar las revisiones a los mismos y sefialando las
observaciones pertinentes

14 Recomendar las medidas preventivas y correctivas que sean convenientes para el
mejoramiento del Instituto

15 | Asistir a las sesiones y juntas del Instituto

16 | Las demas que sean necesarias para el ejercicio de las anteriores
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~ DESCRIPCION DEL PUESTO
Nombre del puesto: Titular Area Administrativa
Nombre de la

Dependencia o Instituto Municipal de las Mujeres de Minatitlan
Entidad:
Area de adscripcion: Instituto Municipal de las Mujeres de Minatitlan
A quien reporta: Directora General
: ’ ] . ; Aiios de
Nivel de Escolaridad: |Licenciatura Experiencia: 2

Conocimiento en leyes laborales, fiscales y hacendarias, de
organizacion, contabilidad

Descripcién de Responsabilidades y Funciones
Programacion y ejercicio de presupuesto a cargo del Instituto asi como su
1 administracion, coordinacion y supervision de los recursos humanos, financieros y
materiales
Procura la obtencién y asignacién oportuna de los recursos econémicos y
2 materiales y equipo necesario para el 6ptimo desarrollo de las actividades
asignadas
Vigila la correcta asignacion y aplicacion de sueldos y honorarios del personal,
3 ademas establecer los mecanismos de supervision y correccion disciplinaria,
estimulos, incapacidades, permisos y licencias
4 Coordina la elaboracién del presupuesto de egresos del Instituto
Proporciona a la Directora General los informes relativos a la situacion
5 presupuestal del Instituto y elabora mensualmente un estado de egresos
consolidado
6 Revisa y aprueba la documentacion comprobatoria de gastos
Resguarda, conserva y custodia toda la documentacién contable y presupuestal
¥ existente en libros, registros contables, documentacién comprobatoria y
justificante del gasto publico
Celebra y firma contratos de arrendamiento, prestaciones de servicios y
8 arrendamiento de bienes muebles, inmueble ajustandose en todo momento a la
legislacion aplicable
Propone a la Directora General los métodos y técnicas necesarias para revisar y
mejorar los mecanismos de control administrativo interno
10 Coadyuva en los conflictos laborales que se susciten en el Instituto
Representa al Instituto ante la Secretaria de Hacienda y crédito publico y el
11 servicio de administracion tributaria, para la realizacion de tramites administrativos
y fiscales
Y las demas que expresamente le atribuye el Reglamento del Instituto Municipal
de las Mujeres

Conocimientos:

12
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W DESCRIPCIONDERPUESTO =
DT EINTES GHI  Titular Area Psicoldgica
Nombre de la

Dependencia o Instituto Municipal de las Mujeres de Minatitlan
Entidad:
Area de adscripcién: | Instituto Municipal de las Mujeres de Minatitlan
A quien reporta: Directora General

Afos de

Nivel de Escolaridad: | Licenciatura

i 2
Experiencia:
Atencién psicolégica en orientacién, evaluacién y acompafiamiento
psicoemocional

Descripcion de Responsabilidades y Funciones

Brinda atencién, orientacion y terapia psicol6gica a las mujeres que son victimas
1 de violencia, asi como la propuesta de intervencion para el agresor pudiendo
coordinarse con otras areas ‘
Elabora y genera diagnésticos, asi como las opiniones técnicas que le sean

Conocimientos:

2 solicitadas por la Directora General

3 Participa en la organizacion y participacion de eventos, reuniones de trabajo

4 Llevar a cabo talleres, platicas, conferencias y ponencias que tengan como
finalidad informar a la mujer en temas de prevencion

5 Rendir un informe semanal detallado de las actividades realizadas a la Directora

General
Y las demas actividades que le sean encomendadas por la Directora General
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e Y DESORIECIONBERBUESIO N T
Nombre del puesto: Titular Area Juridica

Nombre de la
Dependencia o Instituto Municipal de las Mujeres de Minatitlan
Entidad:
Area de adscripcion: | Instituto Municipal de las Mujeres de Minatitlan
A quien reporta: Directora General
Nivel de Escolaridad: |Licenciatura Afios de 2
) Experiencia:
Conoclviienios: Conocimiento en materia penal, civil, familiar, administrativo y
amparos

Descripcién de Responsabilidades y Funciones

Planea, programa y organiza, dirige y evalta el desarrollo y cumplimiento de los
1 programas operativos y actividades encomendadas a la coordinacién bajo su
responsabilidad
Brinda asesoria juridica a las areas del Instituto cuando asi lo soliciten con el
2 proposito de que se aplique correctamente la normatividad vigente en los asuntos
de su competencia
3 Interviene en el estudio, formulacién, modificacién y extincién de los diversos
instrumentos contractuales que celebre y otorgue el Instituto
4 Emite dictamenes, opiniones e informes que le sean requeridos por la Directora
General
Asesora y apoya juridicamente en las operaciones de adquisiciones y transmision
5 inmobiliaria que realice el Instituto, asi como emitir opinién o formular estudios de
las normas juridicas que regulen las funciones y ejecuciones del mismo
Acude en representacion de la Directora General a las reuniones y negociaciones
6 en las que interviene el Instituto, con el objeto de proporcionar la asesoria legal
que se requiera
Compila, guarda, consulta, analiza y difunde entre las areas del Instituto las
diversas disposiciones legales relacionadas con su objeto
8 Propone ante las dependencias y entidades del Gobierno Federal, Estatal o

Municipal los convenios relacionados con el Instituto
9 Acuerda con la Directora General el tramite, resolucién y despacho de los asuntos
encomendados a su direccion o delegacion bajo su responsabilidad
Interviene en representacion del Instituto y de la Directora General en todos los
10 | juicios que estén sefialados como parte, asi como acude ante toda clase de
autoridades judiciales y administrativas sobre la Institucion
Supervisa que el desempefio en area juridica de su competencia se realice de
11 conformidad en la legislacién aplicable en base a los lineamientos que establezca
la Directora General
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Proporciona el servicio de asesorfa, consultoria y representacion juridica a las
mujeres que acudan al Instituto solicitando servicios en los temas de pensiones
alimenticias, violencia en cualquiera de sus modalidades y demas asuntos

12 previstos en la sobre una vida libre sin violencia, que les garantice el seguimiento
de sus procedimientos judiciales hasta que estos concluyan, asi como
canalizarlas hacia las instancias y autoridades correspondientes, tanto dentro del
Instituto como fuera de él

13 Asi como todas las atribuciones legales contenidas en el reglamento del Instituto

Municipal de las Mujeres
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ESCRIPCIONIDECBUESTO.
rea de Trabajo Social

_Nombre del puesto: [l

Nombre de la

Dependencia o Instituto Municipal de las Mujeres de Minatitlan

Entidad:

Area de adscripcion: | Instituto Municipal de las Mujeres de Minatitlan

A quien reporta: Directora General

Nivel de Escolaridad: | Licenciatura E x‘::l?ise:; - 2
Conocimientos: Técnicas de intervencion social, gestion de redes

Descripcion de Responsabilidades y Funciones
Lleva el registro de las y los ciudadanos que acudan al Instituto, recabando los
1 datos necesarios para conocer sus necesidades especificas de cada situacion y
canalizarlo al area correspondiente
Realiza las gestiones sociales que se requieran, dada la naturaleza de hechos y

2 circunstancias apegadas al fin del departamento
Activa toda las redes de apoyo necesarias para cubrir a solicitud de la misma
4 Realiza visitas domiciliarias programadas para la debida integracion del
expediente
5 Realiza visitas domiciliarias de forma interdisciplinaria en situaciones de

vulnerabilidad de la usuaria que solicite los servicios
6 Y las demas actividades que le sean encomendadas por |a Directora General
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DIRECTORIO

INSTITUTO MUNICIPAL DE LAS MUJERES DE MINATITLAN
DIRECTORA CORREO ;
GENERAL TITULAR ELECTRONICO BELGEONG

: Lic. Deyanira Rosales | mujeres@minatitlan.g
Directora General Hibaita o

922-108-50-84

INSTITUTO MUNICIPAL DE LAS MUJERES DE MINATITLAN
COMISARIA Joigdi; S e S " CORREO ot )
PUBLICA - HEIEs s ELECTRONICO LELERONO
Lic. Fany Dalila comisariapublicaimm
Santiago Hernandez @gmail.com

Comisaria Publica 922-108-50-84

INSTITUTO MUNICIPAL DE LAS MUJERES DE MINATITLAN
ADMINISTRACION TITULAR ELECTRONICO TELEFONO
Lic. Karen Michael facturasimmujere@g
Rivas Rovin mail.com

Administradora 922-108-50-84

INSTITUTO MUNICIPAL DE LAS MUJERES DE MINATITLAN

oGi C TITULAR - CORREO  pp¢ A0
PSICOLOGIA TITULAR ELECTRONICO TELEFONO

Lic. Rosa Toledo psicologia.mujeres@

Vazquez minatitlan.gob.mx

Psicologa 922-108-50-84

~INSTITUTO MUNICIPAL DE LAS MUJERES DE MINATITLAN
: CORREO :

e = SJURIDICO S o e = TR AR e e o ELECTRONICO ~ JECEECNCRS

Lic. Alejandro Xaca | juridica.mujeres@min

Garcia atitlan.gob.mx

Juridico 922-108-50-84

" INSTITUTO MUNICIPAL DE LAS MUJERES DE MINATITLAN

CORREO z
ElEcTRoNicoi e g L e sORO
Lic. Denisse Degyl | trabajosocialmujer@m 922-108-50-84
Gonzélez Hernandez inatitlan.gob.mx 922-199-08-68

s DRSS R O T Ll

Trabajadora Social




