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INTRODUCCION

El manual de organizacion es un documento que servia para el adecuado
administrativo, por lo cual contiene los criterios fundamentales para la adecuada
organizacion del departamento del Instituto Municipal de la Mujer, explicando las
funciones especificas del personal que colabora en el area, siendo &l objetivo
primordial & hecho de establecer las bases de las actividades gque debera
desarrollar el auxiliar v titular de este departamento, para que de esta forma se
evite la duplicidad de funciones de cada funcionaria.

De igual forma contiene informacion referente a |as metas y programas que el
departamento desea sicanzar, estableciendo adecuadarnenta la mision, vision,
objetivo general, estructura orgénica y el marco juridico, para facilitar su
comprension.

El manual de organizacion esta dirigido tanto a los servidores plblicos de la
institucion, asi como aquellos ajencs al mismo que deseen conocer el
funcionamiento organizacional del departamento del institute municipal de la mujer
del municipio de Matiapa, S.L.P.

La aplicacién del presente manual @s dnicamente para el personal que constituye
la direccion del Instituto Municipal de la Mujer del Ayuntamiento y sera la misma
la responsable de actualizar o modificar su contenido.
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DIRECTORIO

PRESIDENTE MUNICIPAL

Karina Rivera Obregon

Palacio Municipal

Avenida Francisco | Madero Sur #150

Col. 20 de noviembre

Tel: 483-36-40200

Email: ayuntamientomatiapa2015-2018@hotmail.com
Pagina YWeb: www matiapa.gob.mx

INSTITUTO MUNICIPAL DE LA MUJER
Ma. Rafaela Antonio Zaragoza.

Palacio Municipal

Intericr Plarta Alta

Avenida Francisco | Madaro Sur #150
Col. 20 de noviembre.

Email: Rafa02017B@hotmail.com
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OBJETIVO DEL MANUAL DE ORGANIZACION

El presente Manual de Organizacion aplica Gnicamente al Instiuto Municipal de la
Mujer, departamento que tiene la facultad v responsabilidad de aclualizar y
modificar su contenido. Se redacta con el propasito de precisar las funciones que
debe realizar el personal del &res, deslindar responsabilidades, evitar la publicidad
de funciones, asi como servir de guia y orentacién respecto a la estructura y
funcionamiento del area en mencion.

Para tal efecto & manual de organizacion integra la mision y vision, & marcao
juridico, atribuciones y funciones de cada integrante para alcanzar los objetivos
trazados en materia de igualdad de género y el fomento de la cultura de no
practicar viclencia hacia las mujeres.

De igual forma facilita el conocimiento de las obligaciones en el ambito de su
competencia al personal del drea, asi como servir de ayuda para suplir y onentar
al personal de nuevo ingreso por ser un instrumento valioso de datos, an
cuestiones de organizaciones y de recursos humanos. Dado a la naturaleza
dinamica del gobierno municipal es necesaric que cualguer cambio que se
presents en la organizacion de las éreas se comunique a la brevedad a la
DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS Y MATERIALES, CONTRALORIA
INTERNA Y SECRETARIA GEMNERAL, con el objeto de revisarios y mantener
actualizada la estructura organica de la administracion publica municipal.
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RESPONSABLE DE ELABORAR EL MAHUAL

1..-RESPONSABILIDAD DE ELABORAR UN MANUAL DE ORGANIZACION
Todas las dependencias de la administracién pablica del Municipio de Matlapa,
5.L.P. En este caso Instituto de la Mujer.

2 CAUSAS QUE ORIGINAN SU REVISION, MODIFICACION Y/O
ACTUALIZACION.

1) Cambios en sus atribuciones o estruciura organizacional.
2% Modificacion del reglamento intemo.
3) Modificacion de las ocupaciones al interior de los organos administrativos.

3.-APROBACION DEL MANUAL DE ORGANIZACION.

Para su validez se remitird un anteproyecto a la direccion de recursos RuManos y
materiales, y secretaria general, para efecto que se dictamine Yy aprueben los
ineamientos contenidos en el manual, si hubiese alguna observacion se emitira et
comunicado respectivo a la dependencia interesada.

Ya revisado se presenta un ejemplar original impreso al Secretario General del
Ayuntamiento para solicitar la aprobacion ante &l Cabildo Municipal.
Una vez autorizado el secretario remite & |la dependencia para su instalacion con
el personal de la misma. Quedandose una copia para el archivo en la Direccidn de
Recurso Humanos y Materiales; en formato digital se enviara a la direccion de
Transparencia para darlo & conocer mediante el portal de intermet del Gobierno
Municipal.

Instituto de la Mujer
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Dado a la naturaleza dindmica del Goblerno Municipal, es necesario que cualguier
cambio que se presente en |a organizacion de las dreas, & comunique a la
brevedad a la DIRECCION DE RECURSOS HUMAMNOS Y MATERIALES,
CONTRALORIA INTERNA Y SECRETARIA GENERAL, con el objeto de revisarlos
¥ mantener actualizada la Estructura Orgénica de la Administracion Publica

Municipal.

MARCO JURIDICO

Los ordenamientos o normas juridicas gue rigen la operacion del Instituto
Municipal de la Mujer son [as siguientes

|,  Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
Il. Ley General para la Iguaidad entre hombres y mujeres.
il Consfitucién Politica del Estado Libre y Soberanc de San Luis Potosi.
IV,  Ley Orgénica del Municipio Libre del Estado de San Luis Potosi.
V., Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de San Luis Potosi.
VI,  Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Pablica del Estado.
Vil  Ley de Acceso de las mujeres a una vida libre de violencia.
Vill,  Ley de Atencidn a victimas para el estado de San Luls Potosi.
IX. Ley de prevencién y atencidn de la violencia familiar,
X Ley de Jusiicia Indigena y Comunitaria para el Estado.
Xl. Reglamento Interno de Matlapa, 5. L. P.
¥ll. Bando de Policia y Buen Gobiemao.
X, Reglamento de la Administracién Pdblica Municipal.
Reglamento Intema del Municipio Libre de Matlapa. SLP

Instituto de la Mujer
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| XV.  Ley de Los Trabajadores al Sewvicio de las Instituciones Publicas del
estado de San Luis Potosl.
XVl. Ley Federal de los Trabajadores al Servicio del Estade Reglamentaria del
Apartado B) del Articulo 123 Constitucional
XV,  Manual de Organizacion.
Xvill. Cbdigo de Efica y de Conducta.
XIX. Ley de Entrega Recepcion.
X¥. ¥ deméas Ordenamientos en la Materia.

Responsabilidades De Los Servidores Publicos

La responsabilidad es por omisién o accién se aplicarén a todes los trabajadores
gue perciban un sueldo o salario dentro del gobiemo municipal, sea trabajador de
base, conirato y/o prestador de servicios profesionales.

« En caso del incumplimiento al Marco Legal de su érea de trabajo se iniciara
el procedimients sancionador por parte de la direccion de Recursos.
Humanos y Materiales o la Secretaria General del Ayuntamiento.

« En caso de incurrr en faltas administrativas no graves se iniciara el
procedimiento de sancién ante la Contraloria Intema,

« En casc de incurrir en faltas administrativas graves se iniciara el
procedimiento ante contraloria intema y se fumara a la autoridad
cormespondiente.

« En caso de delitc & procedimiento judicial se iniclara por pare de
Sindicatura, ademas de la separacion inmediata al carge del senvidor
publico,

&
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FILOSOFIA DE LA DIRECCION

MISION:

Dare & apoyo gque requieran a las mujeres provenientss de las diversas
comunidades |ndigenas del municipio, procurande |a igualdad de oportunidades,
capacitacién y empleo, asl como el reconocimiento de sus esfuerzos y ampleos
que desempefien, ejerciendo la plena equidad de sus derechos sociales, civiles,
politicos, juridicos y libertad de reproduccion.

VISION:

Crear & instrumentar estrategias y acciones de sensibilizacion, capacitacion y
redes institucionales en nuestro municipio, asl como responder a la diversas
problematicas que se presenten, brindaries orientacién, canalizacidon de asuntos
juridicos y psicolégicas, campafias de difusion, proyectos con opciones
productivas, entre otras capacitaciones que sean con la finalidad de fortalecer el
trabajo que se desarroilen en los tres niveles de gobiemo, asi comeo promover Ia
armonizacién legislativa y transversalidad de género en las estrategias publicas
municipales.
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VALORES:

» RESPONSABILIDAD: Es la conciencia acerca de |as consecuencias que
tiena todo lo que hacemos o dejamos de hacer sobre nNosotros mismos o
sobre los demas responder para los actos generados.

» HOMNESTIDAD: Todos los seres humanos se deben comportar de manera
transparente con sus semejantes, es decir, no ocultar nada y esto le da
tranquilidad, asi debe actuar un servidor publico.

» IGUALDAD: Dar un servicio & cada grupo social con el objetivo de una
mejor calidad.

» HUMILDAD: Es la conclencia que tenemos acerca de lo que somos de
nuestra fortaleza y debilidades como seres humanos ser cortés con todo.
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DESCRIPCION DE PUESTO
DIRECTORA DEL INSTITUTO MUNICIPAL DE LA MUJER.
PERFIL DEL PUESTO = T
I JEFE INMEDIATO Fresidente Municipal
' PERFIL ACADEMICO DESEADC Licenciatura en Derecho.
HABILIDADES Liderazgo, Iniciativa y trato con la
genta,
'PERSONAS A SU CARGO 1EH

OBJETIVO: Crear y fortalecer los organismos institucionales para la promocicn y
procuracion de la igualdad entre mujeres y hombres, asi como la prevencian y
arradicacion de todo fipo de viclencia en contra de las mujeres, a traveés de las
areas administrativas del municipio.

FUNCIONES.

« Participar en la planeacion del Desarolloc Municipal v programas de
acuerdo con los lineamientos gue se establezcan para el efecto.

« Proponer log lineamientos de politicas publicas en coordinacion con las
areas administrativas del ramo, a fin de aportar elementos para su
participacion en |a formacidon y evaluacion del Plan Municipal de Desamoilo,

« Apalizar las actividades, condiciones generales y realizar estudios o
diagnosticos gque sirvan a la Administracién Publica Municipal como marco
de referencla para formular sus programas de trabajo.

« Registrar, analizar la documentacién y los datos para la integracion de los
informes de Gobiermno Municipal en las materias de competencia de la

Direccion.
WV
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« Formular los dictamenes, opiniones y rendir los informes que |e saan
solicitados por la autoridad superior,
» Asesorar y apoyar técnicamente en asuntos de competencia al Presidente

Municipal.
« Cumplir con lo dispuesto por la Ley de Transparencia y Acceso a |a
Informacion.
« Colaborar en todas las actividades, deportivas, sociales, culturales y civicas
gue organica al Ayuntamiento.
Atender las demandas de la ciudadania.
FU!EIQHEE ESPECIFICAS.

# Implementar la Politica Municipal en materia de Igualdad entre Mujeres y
Hombres, en base a las Politicas del Estado y la Federacion,

» Coadyuvar con el Gobiemo Estatal (IMES) y Federal (INMUJERES), en la
consolidacion de los programas en materia de igualdad entre mujeres v
hombres.

= Coordinar el personal del departamento.

=~ Agistir 2 las reuniones municipales, estatales o del institulo nacional de los
pueblos indigenas.

» Ser enlace de la administracion pdblica municipal a las comunidades.

= Atender, canalizar y revisar propuesias, guejas y denuncias de las mujeres
de las comunidades indigenas.

# Integrar y revisar los informes mensuales y de transparencia municipal.

= Integrar y proponer el contenido del programa operativo anusl,

= Coordinar v agendar las platicas vy talleres a las comunidades indigenas vy
escuelas, en materia de equidad de género y violencia.

= Realizar la gestibn de apoyos v programas con gobiemo estatal v federal
(INFI} &n materia de perspectiva de género.

» Programar actividades para fomentar &l autoempleo.

b/
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DESCRIPCION DE PUESTOS
AUXILIAR ADMINISTRATIVO.
[ PERFIL DEL PUESTO :
JEFE INMEDIATO Directora del Institute Municipal de fa
Mujar
PERFIL ACADEMICO DESEADD | Bachillerato. N
HABILIDADES Manejo de equipo de computo, domina |
temas de equidad de genero. Habla ka2
lengua Matema Nahuatl,
PERSOMNAS A SU CARGO | Ninguna il _.I

OBJETIVO: Colaborar con la direccidn en las actividades Administrativas del
Instituto vy en la atencién a las mujeres.

FUNCIONES:

# Redactar al proyecto de Manual de Organizacion.

» Redactar los informes de actividades y agendas oficiales, mensuales y
anuales.

# Redactar el proyecto de programa operativo anual (FOA).

» Entregar informe en fisico para &l llenado de formatos vy asi dar
cumplimiento a la ley de transparencia y acceso a la informacion.

» Brindar atencidn y orentacion a las mujeras victimas de violencia.

» Apoyar en la coordinacion y agenda de las platicas v talleres a las

comunidades Indigenas y escuelas, en materia de equidad de género y

violencia.

Apoyar en la gestidn de apoyos an mataria de perspeciiva de genero.

Recibir y archivar la cormaspondencia.

Entregar la correspondencia intema.

Instituto de la Mujer
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GLOSARIO DE TERMINOS

» POA [PROGRAMA OPERATIVO ANLUAL).
#» INMUJERES (INSTITUTO NACIONAL DE LAS MUJERES).

> IMES (INSTITUTO DE LAS MUJERES EN EL ESTADO DE SAN LUIS
POTOSI).

> INPI{INSTITUTO NACIONAL DE LOS PUEBLOS INDIGENAS).
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RESPONSABLE DE LA FORMULACION DEL
MANUAL DE ORGANIZACION
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DIRECTORA DEL INSTITUTO MUNICIPAL DE LA MUJER

MA. RAFAELA ANTONIO ZARAGOZA
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RECURSOS HUMANOS Y MATERIALES

ELESBAN VITE ANTONIO

SECRETARIO GENERAL
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AUTORIZAN
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MARTHA |. SANCHEZ CALLEJA ALMA ROSA HERNANDEZ HERNANDEZ
Tercer Regidor Cuarto Regidor
\ { ]/
I
L ‘u'EGA GUTIERHEI' JOSE ARTURO BARRERA BOTELLO
==Qinto" Regi'n‘hr Sexto Regidor
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CONTROL DE REVISIONES Y ACTUALIZACIONES

REVISION:
Fecha:
Nombre: Ma. Rafaala Antonio Zaragoza.
Firma:

Cargo: Direclora del Instituto Municipal de la Mujer.

ACTUALIZACION

FECHA: 27 de Mayo de 2019,

Parte del Manual que se Actualiza: Contenido, Responsable de elaborar &l

manual, Marco Juridico, Organigrama tos losario de
términos
Hoja (s) que se madifiea(n):2, 6, 7, 10, 11, 15,

AUTORIZO:
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