NSTITUTO MUNICIPAL
DE LAS MUJERES

SAN DIEGO DE ALEJANDRIA

INSTITUTO MUNICIPAL
DE LAS MUJERES

SAN DIEGO DE ALEJANDRIA

MANUAL ORGANIZACIONAL DEL INSTITUTO MUNICIPAL DELAS
MU ERES, SAN DIEGO BPE ALEJANDRIA.

FECHA DE EXPEDICION: 1 DE DICIEMBRE DEL 2015
VIGENCIA: ADMINISTRACION 2018-2021
ULTIMA ACTUALIZACION: DICIEMBRE 2015

<



/nst/tui'o Municl}oa/ de Jas szcrcs. Manua/ de Organlizac/o’n

INDICE
R LT [T Y 2
2.- IntroducCiOn.........oviiiiii 3
3. Presentacion..........ccocvviiiiiiiiie 4
4.- Objetivos del Manual de Organizacion.................. 6
5.- MISION...c.iiiiiie 7
B.- VISION...cuiniiiiiiii i 8
7.- Marco JuridiCo........ccoviiiiiiiiiirn e 9
8.- Estructura OrganiCa..cuevereereereeinrinrieraranransnnnenns 12
9.- Organigrama.........cccceeeierieriersinraeraesnsanranraeannanens 13
10.-Objetivos generales..........ccoceveviiiiiiiiiicnienennnes 22
11.- Glosario de Terminos...........ccevvrrrriririnininnnnes 32
12.- Autorizaciones..........ccveviiiiinin i 34



[nstituto Munic://'oa/ de fas MLjCI"CS. Manual de Ofganizacio’n

INTRODUCCION.

El presente Manual de Organizacion ha sido elaborado con el
proposito de reflejar, la estructura organizacional, lineas de responsabilidad,
coordinacion, asi como las principales funciones generales y especificas de
cada Departamento, a fin de suministrar los recursos necesarios para el buen
desarrollo y cumplimiento de sus funciones.

Dada la importancia que reviste el Instituto Municipal de las
Mujeres, San Diego de Alejandria, como organizacion, es necesario contar con
un documento de su Estructura Organizacional, para consulta, evaluacion y
control del mismo.

La informacién contenida en este manual, servira de referencia
para administraciones futuras, asumiendo un seguimiento de responsabilidades
e implementandolas para el cumplimiento del objetivo general como

organizacion.
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PRESENTACION

La organizacién es un factor importante dentro de la funcién
publica municipal, ya que establece pardmetros a cumplir en todos los niveles

jerarquicos; tanto directivos, mandos medios y mandos operativos.

Hablando de la profesionalizacion en los Organismos Publicos
Descentralizados, es importante mencionar; que para llegar a ella se requiere
un inicio, trabajar en los primeros pasos que es el de disefiar los organigramas,

estructuras organicas, funciones y perfiles de puestos.

El presente manual pretende tener en un solo documento dichos
aspectos, que una vez revisado se pueda aprobar por la Junta de Gobierno, a
nivel de una norma administrativa para que después sea publicado en la gaceta
municipal y se convierta en un documento de aplicacibn permanente y sélo
pueda ser modificado cuando se requiera su actualizacion, que por lo general

se recomienda una vez al afio a partir de su autorizacion.

Finalmente, los recursos técnicos que deben formar parte de
una administracion municipal, son instrumentos que ayudan a que la funciéon
publica sea mas agil y eficiente, propiciando con ello mejores obras, servicios y
acciones hacia la poblacién. Entre ellos se encuentran los manuales,
reglamentos, sistemas, procesos o todo aquel instrumento que sea disefiado

para tal fin.
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OBJETIVOS DEL MANUAL

Ofrecer una vision clara de la organizacion del Instituto Municipal de las
Mujeres.

Precisar al campo de accibn de cada dependencia, orientado
principalmente, a la consecucion de los objetivos estratégicos del
Instituto en mencidn, evitando la duplicidad de funciones; siendo asi
eficiente en todos los parametros.

Contar con este manual como apoyo para el Departamento de Recursos
Humanos.

Utilizar el presente manual como indicador para la evaluacion del
desempefio tanto de la organizacion en general, como del recurso
humano.

Poseer el Manual de Organizacion como Referencia a Organizaciones
futuras.

Obedecer y cumplir dicha informaciébn que nos presenta el Manual

Organizacional.
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MISION

Institucionalizar la Perspectiva de Género, observando su aplicacion en
programas y acciones municipales para lograr la Igualdad de

Oportunidades entre Mujeres y Hombres de todo el municipio bajo los

principios de Servicio, Equidad y Excelencia.
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VISION

Ser una Institucion de solido liderazgo, construida por las y los
ciudadanos, generando y promoviendo cambios estructurales en la

Sociedad y en el Gobierno, y como consecuencia, que en San Diego
de Alejandria, exista una convivencia Democratica y Equitativa entre

Mujeres y Hombres.
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MARCO JURIDICO

Fundamentos Legales:

1.- Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos Articulo 115:
Los estados adoptaran, para su régimen interior, la forma de gobierno
republicano, representativo, popular, teniendo como base de su division
territorial y de su organizacion politica y administrativa el municipio libre,
conforme a las bases siguientes:

|. Cada municipio serd gobernado por un ayuntamiento de eleccién popular
directa, integrado por un presidente municipal y el nimero de regidores y
sindicos que la ley determine. La competencia que esta constitucién otorga al
gobierno municipal se ejercera por el ayuntamiento de manera exclusiva y no

habré autoridad intermedia alguna entre este y el gobierno del estado.

Enlace a Web: http://info4.juridicas.unam.mx/ijure/fed/9/116.htm?s=



http://info4.juridicas.unam.mx/ijure/fed/9/116.htm?s
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2.- Ley paralos Servidores Publicos del Estado de Jalisco y sus

Municipios articulo 55 y 56.

Art. 55: En los casos de infracciones administrativas, los responsables podran
ser sancionados con multa o arresto, que no debera exceder de treinta y seis
horas; pero si el infractor no pagare la multa que se le hubiese impuesto, se
permutara esta por arresto hasta por treinta y seis horas.. La ley y los
reglamentos regularan todo lo relativo a la sancion de las faltas a que alude

este articulo.

En tratandose de personas de escasos recursos, dependientes econdémicos,
jornaleros u obreros, en ningun caso podran ser castigados con multa mayor
del importe de su jornal o salario de un dia. Tratdndose de trabajadores no
asalariados, la multa no excederéa de un dia de salario minimo o del equivalente

a un dia de su ingreso.

Art. 56: Respetando la autonomia de cada municipio, el gobernador del estado
coordinara y estimulara los programas de mejoramiento civico, intelectual y

material de los municipios de Jalisco, y llamara a colaborar en la resolucion de
los problemas municipales a los integrantes de los sectores social y privado de

cada municipalidad.

Enlace a Web:
http://info4.juridicas.unam.mx/adprojus/leg/15/472/57 .htm?s=
http://info4.juridicas.unam.mx/adprojus/leg/15/491/64.htm?s=

3.- Ley de Gobierno y Administracion Pablicay Municipal Articulos: 37,

38, 47, 48, 49, 50, 52, 53, 58, 63 y 67.

http://www2.scjn.gob.mx/legislacionestatal/..%5Clegislacionestatal%5CTe
xtos%5CJalisco%5C17550026.doc

4.-Ley de Hacienda Municipal Articulos: 21, 22, 23, 24.
http://74.125.95.132/search?q=cache:07g7WCIJ4iAJ:www.congresojal.gob

.mx/Servicios/BibVirtual/
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ESTRUCTURA ORGANICA

Direccion.

1.1. Titular

1.2. Secretaria (0)
Departamento Trabajo Social
1.1 Trabajadora (or) Social
1.2 Secretaria(o)
Departamento Juridico

1.1 Abogada(o)

1.2 Secretaria(o)
Departamento de Psicologia
1.1 Psicodloga

1.2 Secretaria (0)

V.Comunicacion

1.1 Jefa(e)
1.2 Secretaria(o)

VI.Administracion

1.1. Secretaria(o) Ejecutiva(o)

1.2. Secretaria(o)
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ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL
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ORGANIGRAMA JUNTA DE GOBIERNO
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ORGANIGRAMA POR DEPARTAMENTOS

DEPARTAMENTO: Direccion

Secretaria (0)
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DEPARTAMENTO: Juridico

Secretaria(o)
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DEPARTAMENTO: Psicologia

Secretaria(o)
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DEPARTAMENTO: Trabajo Social

Secretaria(o)
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DEPARTAMENTO: Comunicacion

Secretaria(o)
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DEPARTAMENTO: Administraciéon

Secretaria(o)
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OBJETIVOS GENERALES

Instituto Municipal de las Mujeres.
Objetivos.

Los objetivos del Instituto Municipal de las Mujeres, San Diego de Alejandria,
se encuentran establecidas en el Titulo I, Capitulo |, Articulo 5° de su
Reglamento y son los siguientes:

I. Impulsar, disefiar e implementar programas de investigacion y asesoria
para incorporar la Perspectiva de Género, como Politica General en los
diferentes ambitos de la vida municipal, con el propdésito de favorecer el
Avance de las Mujeres.

Il. Propiciar la Ilgualdad de Oportunidades entre Mujeres y Hombres, en el
aspecto productivo.

lll. Proveer a las Mujeres de los medios necesarios, para que puedan enfrentar
en igualdad de condiciones, las fuentes de empleo y, de esta forma, mejorar
sus condiciones de vida y la de su familia.

IV. Fomentar una cultura de respeto a la dignidad de las Mujeres, en todos los
ambitos, superando todas las formas de discriminacion hacia las Mujeres.

V. Promover la participacion activa de las Mujeres, en el proceso de toma de
decisiones, que favorezcan la Perspectiva de Género, en las Politicas Publicas
Municipales.
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ATRIBUCIONES

Instituto Municipal de las Mujeres.
Atribuciones.

El Reglamento de IMM contempla, en el Capitulo Il, articulo 6°, las siguientes
atribuciones:

|. Elaborar programas de participacion ciudadana, que favorezcan la Equidad
de Género.

Il. Establecer un sistema de seguimiento de los programas federales, que
tengan injerencia en el municipio, conforme a las Leyes y acuerdos de

coordinacion.

[ll. Promover la prestacion de servicios del sector publico., que ofrezcan la

incorporacion de las Mujeres al bienestar y a la actividad productiva.

IV. Administrar el fondo financiero de apoyo, a la participacién social de las
Mujeres.
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V. Impulsar el servicio de la Defensa de los Derechos de las Mujeres, por
medio de convenios de colaboracion con organismos Publicos y Privados,
nacionales e Internacionales, para e desarrollo de proyectos que beneficien a

las mujeres.

VI. Integrar un centro de Informacion y Registro, para el seguimiento, control y
evaluacion, de las condiciones sociales, politicas, econémicas y culturales, de

las Mujeres, en los distintos &mbitos de la sociedad.

VII. Participar en reuniones de trabajo, foros, coloquios y eventos con
organismos especializados en los temas de las Mujeres, para intercambio de

experiencias e informacion.

VIIl. Promover las aportaciones de recursos provenientes de instituciones y
dependencias publicas y organizaciones privadas y sociales, interesadas en

apoyar la Equidad de Género.
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Trabajo Social.
Funciones

El departamento de Trabajo Social, seréa el encargado de
atender, a todas las personas que soliciten algun servicio, en su primer
contacto.

Este departamento estudiara la solicitud y canalizara a las y los
solicitantes al departamento correspondiente.

Sera el encargado de realizar estudios socio-econdmicos, cuando
se requiera.

Realizara visitas domiciliarias, tanto de evaluacibn como de

Seguimiento.

Podréa aplicar evaluaciones, cuando asi se le soliciten.

Mantendra estrecha informacion con el Departamento Juridico y el
de Psicologia, asi como con la Direccién.
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Juridico.
Funciones.

. Asesoria legal.

. Acompafiamiento.

. Denuncia Penal
. Denuncias por violencia en todos tipos y modalidades.
. Rescate de personas y pertenencias.

24
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Psicologia.
Funciones:

e Establece la demanda especifica de la usuaria.

e Contextualiza la demanda, considerando factores de riesgo, expectativas
de su “proyecto de vida”, recursos personales y sociales.

e Identifica y establece los limites y alcances del servicio.

e Eleccion de alternativas con el fin de generar opciones conjuntas con la
usuaria para atender su demanda en base a sus habilidades y recursos.

¢ Realiza un plan de atencién con la usuaria, sus hijas e hijos.

e Define el tipo de intervencién psicolégica de acuerdo a las necesidades
de la usuaria (terapia individual, grupal, grupos de reflexién y autoayuda,
etc.)

e Implementa las herramientas para prevenir violencia.

e Aspectos psicoldgicos con enfoque de Género: intervencidn en crisis con
terapia breve y de emergencia.

25
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Comunicacion.
Funciones.

e Se encargara de la difusion de las publicaciones y acciones del IMM.

e Comunicacion entre la ciudadania y el IMM

e Encargada de la relacion con los medios de informacion y difusion,
locales, estatales, nacionales e internacionales.

e Disefiara y publicara el material de difusion de la IMM.

e Apoyara la realizacion de eventos donde se dé a conocer Programas,
Politicas y acciones del IMM.

e Apoyara en la informacién y el contenido de la pagina Web del IMM.

e Garantizar el cumplimiento de la Ley Federal de Transparencia y Acceso
a la Informacion Publica Gubernamental y promover el derecho de
acceso a la informacién publica y la proteccién de los datos personales.

26
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Administracion.
Funciones.

e Participar junto con la tesoreria municipal, en la formulacion del proyecto
de presupuesto anual de egresos del Ayuntamiento, en las materias de
Su competencia.

e Llevar la cuenta Publica del IMM.

e Programar y ejecutar, en coordinacion con las demas dependencias, el
reclutamiento, seleccion, induccion, contratacion, capacitacion y control
de los servidores publicos del IMM.

e Llevar el registro y afiliacion de todos los servidores del IMM.

e Coordinar y evaluar la capacitacion para la formacién de recursos
humanos de alto nivel, al servicio de la administracion publica, en
coordinacion con las dependencias y entidades municipales, estatales o

federales involucradas.

e Coordinar la prestacion del servicio social, de los egresados de las
diferentes instituciones de educacion media y superior que sean
asignados al IMM.

e Vigilar el cumplimiento de las disposiciones legales que rigen las
relaciones entre el IMM y sus servidores/as.
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Coordinar, supervisar y evaluar la aplicacion de los programas y
actividades del IMM.

Coordinar, supervisar y controlar eventos para el personal.

Planear, coordinar y controlar programas de motivacion para el
trabajador.

Vigilar que se tenga oportuna y debidamente ordenados los
documentos, sobre los empleados de cada una de las areas del
IMM, asi como los expedientes a su cargo.

Vigilar que los empleados del IMM asistan a sus labores diariamente y
realicen las tareas encomendadas.

28
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GLOSARIO DE TERMINOS

1.-Manual de Organizacién
Es un documento que contienen, en forma ordenada y sistematica, informacion
relacionada a los antecedentes, misidn, valores, marco juridico, estructura

organica, organigramas, funciones y un glosario de términos.

2.-Introduccioén

Es donde se da una breve descripcion del porque la realizacion del manual, a

quien va dirigido y la tematica a tratar en el mismo.

3.-Mision
Aqui se describe la razén de ser de la institucion o dependencia, a que se
dedica, el objetivo social y quien va dirigida su funcién especifica.

4.- Marco juridico

Es el apartado donde se describen los principales ordenamientos o
disposiciones juridicas, de los que se derivan las funciones de las unidades

organicas que comprenden a este manual.

5.- Estructura Orgéanica

Es la representacion ordenada de los puestos que componen a una

organizacion.
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6.- Organigrama

Es la representacion gréafica de la
estructura organica de una organizacion.

7.- Funciones

Es la descripcion de las actividades
inherentes a cada uno de los puestos

contenidos en la estructura organica.

8.- Glosario de Términos

Es la definicion de cada uno de titulos
relevantes contenidos en el presente
manual.
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