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3. INTRODUCCION

El presente manual de organizacion del Instituto Municipal de las Mujeres es un
documento de observancia general, como instrumento de informacion y consulta,
para todas las dreas que conforman el instituto Municipal de las Mujeres.

El manual es un medio para familiarizarse con la estructura orgdnica y con los
diferentes niveles jerarquicos que conforman este Insfifuto su consulia permite
identificar las funciones y responsabilidades de cada una de las areas que lo
intfegran y de esta manera eficientizar las funciones del instituto.

Este manual deberé ser actudlizado cada afio, o en su caso, cuando exista algin
cambio orgdnico funcional al funcionamiento del instituto con la informacién que
aporte que cada una de las areas que lo infegran.

4. OBJETIVO DEL MANUAL

Proporcionar la informacién necesaria a todas las areas que conforman el Instituto
Municipal de las Mujeres de Mineral de la Reforma, con el fin de que cada uno de
los integrantes del mismo identifique sus funciones y responsabilidades y puedan
llevarlas a cabo con eficiencia y eficacia.
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5. POLITICAS DEL USO DEL MANUAL

La persona Titular del Instituio Municipal de las Mujeres de Mineral de la Reforma,
establecerd los mecanismos para la difusién, capacitacion y utilizacién del
presente Manual de Organizacion.

Las y los servidores publicos del Instituto Municipal de las Mujeres, deben conocer a
detdlle el contenido del presente Manual de Organizacion, con el objeto de tener
el conocimiento general de la accién institucional, asi como de idenfificar los
grados de autoridad, la responsabilidad, la jerarquia, las lineas de comunicacién
formal y las funciones que se tienen que desarmrollarse en los puestos que se
mencionan.

Las y los servidores publicos pueden consuliar el presente Manual de Organizacién
de la del Instituto Municipal de las Mujeres, siempre que sea necesario.

Toda persona servidor publico debe de acatar las disposiciones que presidente
Municipal y superior jerarquico determinen, prevaleciendo la cultura del derecho vy
la paz social.

La persona Titular del Instituto Municipal de las Mujeres, asi como las personas
Titulares de las Coordinaciones de drea vigilardn la aplicacién de las funciones
contenidas en el presente Manual de Organizacién deniro de dreas de su
competencia.

Cuando se tenga la necesidad de realizar algin cambio, las personas Titulares de
las Unidades Adminisirativas y de Apoyo del Instituto Municipal de las Mujeres
podran revisar el Manual de Organizacion y hacer las observaciones pertinentes al
Titular del Instituto.

El Manual de Organizacién del Instituto Municipal de las Mujeres serd vigente
mientras que no haya otro que lo sustituya.

o
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6. MARCO JURIDICO - NORMATIVO

CONSTITUCIONES
Constitucidn Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Constitucién Politica del Estado de Hidalgo.

LEYES

Ley General de Responsabilidades Administrativas;

Ley General de Archivos;

Ley Generadl para la Igualdad de Mujeres y Hombres;

Ley Orgdanica Municipal del Estado de Hidalgo;

Ley de los Trabagjadores al Servicio del Gobiermo Estatal y Municipal, asi como los
Organos Descentralizados;

Ley de Acceso alas Mujeres a una vida libre sin violencia para el Estado de Hidalgo;
Reglamento interior del Ayuntamiento de Mineral de Reforma, Hidalgo;

Decreto Numero 07/2014 gue crea el Instituto Municipal de las Mujeres de Mineral
de la Reforma, Hidalgo;

Ley General de Acceso de las Mujeres a una Vida Libre de Violencia.

REGLAMENTO
Reglamento Interno del Instituto Municipal de las Mujeres de la Reforma, Hidalgo;
Reglamento de la Administracion Publica para el Municipio de Mineral de la

Reforma, Hidalgo.

NORMATIVO — ADMINISTRATIVOS
Manuales de Organizacidn y de Procedimientos del Instituto Municipal de las

Mujeres de Mineral de la Reforma, Hidalgo.
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7. ANTECEDENTES

Se expide el Decreto NUmero 07/2014, Decreto de Creacién del Instituto Municipal
de las Mujeres de Mineral de la Reforma, Hidalgo; publicado el 20 de julio de 2015
en el Periddico Oficial del Estado de Hidalgo.

En el Ariculo 17 fraccidn lil del decreto de creacién del instifuto se faculta a la
junta de gobiemo del institufo para aprobar, estudiar y en su caso aprobar el
reglamento interior del insfituto.

La Junta de Gobierno del Instituto quedé debidamente instalada el dia 5 de
octubre del 2016.

Se instalé la sesién pertinente para la aprobacién del reglamentio el 15 de
noviembre de 2016. Por lo que, en mérito de lo expuesto;

8. ATRIBUCIONES

Las conferidas en el Reglamento Inferno del Instituto Municipal de las Mujeres de
Mineral de la Reforma, Hidalgo. Alcance Uno.

9. MISION

Coordinar y ejecutar acciones orientadas a promover el desarrollo integral de las
mujeres a fin de garantizar su plena participacion en la vida econdémica, politica,
cultural y social del Municipio.

10. VISION

Ser la instancia rectora, deniro del municipio, que fomente las politicas publicas
que coniribuyan al desarrollo integral de las mujeres, asi como aguellas que
contribuyan a la disminucidn de la violencia contra las mujeres, asi como fomentar
la equidad entre sexos.
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INSTITUTO MUNICIPAL DE LAS MUJERES DE
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11.PRINCIPIOS

Coadyuvar, con el Municipio, para integrar el apartado relafivo al programa
operativo anual de acciones gubemamentales a favor de las mujeres, que deberd
contemplar sus necesidades bdsicas en materia de frabgjo, salud, educacion
cultura, participacidon politica, desarrollo y todas aqguellas en las cuales la mujer
debe tener una participacion efectiva;

12.VALORES

Responsabilidad: Esiablece responsabilidades claras para cada cargo vy
departamento.

Comunicacién: Facilita la comunicacién efectiva entre departamentos y areas.

Cumplimiento: Asegura el cumplimiento de las leyes, regulaciones y estdndares
aplicables.

Mejora continua: Facilita la identificacidon de dreas de mejora y desarrollo de planes
de accién.

Orientacion: Proporciona guia para la toma de decisiones y resolucidén de
conflictos.

Unificacién: Establece un lenguagje y marco de referencia comin para todos los
departamentos.

Trasparencia: Ofrece acceso a la informacién importante para todos los
colaboradores.

Credibilidad: Demuesira compromiso con la profesionalidad y excelencia.

Sostenibilidad: Confribuye a la sostenibilidad del instituto al establecer practicas y
politicas efectivas.

Igualdad: Trato justo y respetuoso para todos los colaboradores en el instituto.

Puntualidad: Capacidad de cumplir con los horarios y plazos establecidos.

-~
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13. ESTRUCTURA ORGANICA

29 INSTITUTO MUNICIPAL DE LAS MUJERES DE MINERAL DE LA 14 Plazas
REFORMA
221 Direccidn del Instituto Municipal de las Mujeres de 01 Plazas

Mineral de la Reforma

22.1.1 Coordinaciéon Técnica 06 Plazas

2212 Coordinaciéon Administrativa 03 Plazaos

2213 Coordinacion Juridica 02 Plazas

22.1.4 Coordinacién de Atencién Psicolégica y Educativa 02 Plozas
14. ORGANIGRAMA

| Coordinacion " Coordinacion
Técnica : Administrativa Psrcologtca y
__Educativa
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15.DESCRIPCION DE PUESTOS

a) NOMBRE DEL PUESTO

Nombre del Puesto: Titular del Instituto Municipal de las Mujeres
No. de Ocupantes: 1

Puesto del superior jerarquico inmediato: Presidente Municipal.

Subordinados:

No. De Plazas
Nombre del puesto e g
1 | Coordinacion Técnica 06
2 | Coordinacién Administrativa 03
3 | Coordinacién Juridica 02
4 Coordinacion de Afencidon Psicologica y 02
Educativa

Compaiieros de Nivel Jerarquico: Titulares de las Dependencias y Entidades de la
Administracién PUblica Municipal.

@ dews % jereé

Objetivo del | Dirigir y coordinar fodas las acciones del Insfitufo para
puesio: promover el desarrollo integral de las mujeres.
Relaciones . %
; ?
TRrI—— Con que puesto/area éPara qué?
InsT_ﬁuTo Mumc_:lpcl i Fungir como titular del Instituto
1 | Mujeres de Mineral de la T .
Municipal de las Mujeres
Reforma
Rejacianes Con que drea/organizacion i Para qué?
externas: a S ! ¢ ques
P e Colaboracién para la
1 | Secretaria General Municipal Cerlificacién de Documentos
5 | Junta de Gobiemo Es _lo maxima autoridad del
Insfifuto
2 Actudlizacién del Sistema de
3 | Tesoreria Cuenta Pdblica de la Auditoria.
4 | Planeacidn y evaluacion Elaboracién de la MIR
s | Giudadonii Politicas publicas para el
desarrollo
Pagina 9]31
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b) PERFIL DEL PUESTO

Escolaridad: Minima Deseable
Licenciatura en Derecho b g
Licenciatura en Qxgraqo.
Administracién.
2 . Trabajo en equipo, actitud de servicio, organizacion, lealtad,
Aptitudes: . : ;
compromiso, folerancia, empatia.
Habilidades: Capacidad de andiisis, liderazgo, manejo de personal,
supervisidn y conirol, toma de decisiones.
Conocimientos | vision integral, planeacién esiratégica, programas, proyectos,
Tecnicos: ética y responsabilidad social.
Licencia para manejo: SI NO X

Horario laboral: | Mixio

Observaciones

Competencias requeridas
para el desempeno del
puesto:

Nombre de la

. Nivel de dominio minimo
Competencia

Experto (Certificado) \/

(VD
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c) FUNCIONES.

Tener la representacion juridica del Instituto.

Dirigir, programar conducir y coordinar, las acciones que el  Instituto
realice para el debido cumplimiento de las funciones que le competen
de conformidad con el presente ordenamiento y otros que le sean
aplicables.

Someter a consideracién de la Junta de Gobiemo la propuesia de
organizacién general y Procedimientos del instituto.

Celebrar a fravés del Presidente Municipal los acuerdos de coordinacion
con el sector Publico (estatal y federal y municipal) asi como con
organismos nacionales e internacionales con el fin completar los fines del
Instituto.

Formular los programas institucionales a corfo, mediano y largo plazo,
presentdndolos a la junta de gobierno para su aprobacion.

Formular y presentar a la Junta de Gobierno los presupuestos de ingresos
y de egresos, los programas operativos y los proyectos de inversidn del
instituto.

Delegar en los funcionarios del Instifuto, las afribuciones que
expresamente se le confieren, sin menoscabo de conservar su gjercicio
directo.

Ejercer el presupuesto anual de egresos del Instituto de conformidad con
las disposiciones legales aplicables.

Formular y presentar a la junta de Gobierno los estados de origen y
aplicacién de recursos y el avance de las gestiones financieras para su
andlisis y en su caso aprobacion.

Someter a la consideracion de la junta de Gobiemo el informe anual de
actividades del Instituto.

Ordenar que se proporcione la informacién y documentacion requerida
por el comisario para el cumplimiento de sus funciones.

Ejecutar, instrumentar y vigilar el cumplimiento de los acuerdos de la junta
de Gobiemo, los planes a corto, mediano y large plazo, asi como las
recomendaciones que haga el comisario interno de vigilancia.

Recabar la informacion pertinente y los elementos sobre las funciones
realizadas por el instituto para mejorar su desempeno.

Pagina 11]31
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INSTITUTO MUNICIPAL DE LAS MUJERES DE
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14. Emitir los nombramientos y remover libremente al personal con los que el
instituto tenga relacién laboral de acuerdo con las disposiciones legales
vigentes aplicables en la materia.

15. Dirigir el funcionamiento del Instituto con el fin de que se cumpla con su
objeto de creacién y de conformidad con las disposiciones legales
vigentes.

16. Celebrar convenios indispensables para el cumplimiento el objeto de
Instituto.

17. Informar al presidente de la junta de Gobiemno, el resulfado de las
evaluaciones de los programas llevadas a cabo por la administracién
municipal y gue impacte a las mujeres del municipio.

18. Las demdas que fijen las leyes y reglamentos aplicables en la materia y/o
que le asigne su superior jer@rquico.

d). DESCRIPCION DEL GRADO DE RESPONSABILIDAD DEL PUESTO.

ujeres

A

Conceptos Descripcion Grado
Recursos Humanos Direccién y administracion. Alto
informacion Direccién, administracion, archivar, publicar. Alto
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NOMBRE DEL PUESTO

Nombre del Puesto: Secretario Particular
No. de Ocupantes: 1
Puesto del superior jerarquico inmediato: Titular del Instituto Municipal de las

Mujeres

Subordinados:

No. De Plazas
adscritas
o N/A N/A

Nombre del puesto

Compairieros de Nivel Jerarquico: N/A

Objetivo  del
puesto:

Relaciones
infernas

Asistir al Titular del Instituto, planear, organizar, dirigir y
coordinar los asunfos de competencia con la Direccidn
General.

Con que puesto/area é¢Para qué?

Auxiliar las actividades de la
Direccion General Direccion General del Instituto y
de las Diferentes

Escolaridad:

Aptitudes:

Habilidades:

PERFIL DEL PUESTO

Minima

Bachillerato o carrera tecnica

Trabajo en equipo, lealtad, actitud de servicio, organizacion, lealtad,
compromiso, folerancia, empatia.

Responsabilidad, honestidad, eficacia, honradez, actitud de servicio,
manejo de personal, toma de decisiones, planeacion, conirol,

Pagina 13|31 R
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Técnicos:
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ejecucién, organizacién adminisirativa, desarrollar programas vy
proyectos, manejo de informacion operatividad, confidencialidad.

Planeacion esiratégica, ., éfica, responsabilidad social, vy
Administracién publica

Licencia para manejo: st X NO
Horario Divrno
laboral:
Observaciones
FUNCIONES

Definir @ implementar mecanismos con las unidades administrativas del Instituto,
recabando la informacion de sus proyectos, programas y acciones para
evaluacion de la Direccion General

Emitir dictamenes, que le sean solicitados por la Direccion General

Programar agenda de reuniones de la Direccion General

Atender a la ciudadania que solicite audiencia con la Direccion General

Las demas que en el ambito de su competencia le asigne la Direccion General

15.4 DESCRIPCION DEL GRADO DE RESPONSABILIDAD DEL PUESTO

Concepios Descripcion Grado

Recursos Materiales Gestionar y administrar Medio

Recursos Humanos Gestionar y administrar Medio

Informacién Dar seguimiento y respuesta Medio
4gina 1431
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INSTITUTO MUNICIPAL DE LAS MUJERES DE
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NOMBRE DEL PUESTO

Nombre del Puesto: Titular de la Coordinacién Administrativa
No. de Ocupantes: 1
Puesto del superior jerarquico inmediato: Titular del Instituto Municipal de las

Mujeres

Subordinados:

No. De Plazas
adscritas
K Auxiliar Administrativo 02

Nombre del puesio

Compaiieros de Nivel Jerdrquico: Coordinadores del Instituto Municipal de

la Mujer

Objetivo del
puesto:

Escolaridad:

Apflitudes:

Habilidades:

Administrar los recursos,humanos, financieros, materiales y los
servicioes generales para el desempeno operativo de las areas
sustantivas del instituto

PERFIL DEL PUESTO

Minima Deseable

Licenciatura en Contabilidad
Posgrado
Licenciatura en Administracion.

Trabajo en equipo, actitud de servicio, organizacién, lealfad,
compromiso, folerancia, empatia.

Responsabilidad, honestidad, lealtad, tfransparencia, éfica, foma de
decisiones, andlisis financiero, manejo de personal, organizacion.

—
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SEEDSIGARS 1Y

MANUAL DE ORGANIZACION %  de las Mujeres

Con?cu:menios Transparencia, Visién integral, planeacién estratégica, programas,
Tecnicos: proyectos, ética y responsabilidad social.
Experiencia: Minima en Anos, meses
Administracién Publica. 1 afos

Licencia para manejo: si| X NO

Horario

Diurno
laboral:

Observaciones

Competencias
. Nombre de la ; o
requeridas para el : Nivel de dominio minimo
= Competencia
desempeno del puesio:
N/A N/A
FUNCIONES

1. Adminisirar los Recursos Humanos, financieros materiales y los servicios
generales para el desempeno operativo de las dreas sustantivas del
instituto.

2. Disenar y someter a la autorizacion de la Directora General, la politica
laboral a seguir en el instituto, deniro de los limites y lineamientos
senalados en la legislacidn aplicable.

3. Determinar y establecer los lineamientos que nomen los procesos
infernos de programaciéon y evaluacidon presupuestal, que deben
observar las distintas dreas del Instituto.

4. Planear, dirigir y evaluar el proceso de mantenimiento y conservacion de

los bienes muebles e inmuebles del insfitufo. {

Pagina 16]31
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Disenar estrategias de origen y aplicaciéon de recursos que permitan
incrementar el patrimonio del instituto y ponerlas a disposicién de la
Directora General.

Vigilar el correcto ejercicio del presupuesto autorizado y proponer las
modificaciones necesarias, con estricto apego a las disposiciones fiscales
vigente.

Programar dirigir y conirolar el desarrollo adminisirativo de las distintas
dreas del Instituto y poner a consideraciéon de la Directora General, las
propuestas de reorganizacién administrativa del organismo.

Definir e instrumentar las medidas y mecanismos que permitan
salvaguardar y garantizar el aseguramiento de los recursos del Instituto.
Coordinar el registro financiero y contable de las diversas operaciones
que redlice el instituto.

Vigilar que la administracién de los recursos humanos del Instituto se
realice de acuerdo con los lineamientos establecidos por la ley.
Establecer las directrices en el manejo y utilizacidn de los recursos
materiales y financieros con que cuenta el Instituto, de conformidad con
los principios de austeridad, racionadlidad y disciplina presupuestal
establecidos por el Ayuntamiento.

Formular los programas de trabagjo de la direccién y presentarios a la
Directora General para su aprobacion.

Solventar las observaciones en fiempo y forma que se derivan de las
diferentes auditorias redlizadas por parte de las instancias competentes
gue estén facultadas para estos efectos

. Asesorar a las demas coordinaciones del Instituto, en la implementacion

de sus sistemas de control, seguimiento y evaluacion.

Planear, programar, organizar, dirigir, vigilar y evaluar el desarrollo vy
cumplimiento de los programas operativos del Instituto.

Las demds gue le encomiende la Directora General.

DESCRIPCION DEL GRADO DE RESPONSABILIDAD DEL PUESTO

BRAT I I T e
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Conceptos

Descripcion

Grado

Recursos Humanos

Gestionar y administrar

Alto

Informacién

Gestionar, administrar, archivar, publicar

Alfo
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INSTITUTO MUNICIPAL DE LAS MUJERES DE

MINERAL DELA REFORMA, HIDALGO.

NOMBRE DEL PUESTO

Nombre del Puesto: Titular de la Coordinacion Técnica

No. de Ocupantes: 1
Puesto del superior jerarquico inmediato: Institufo Municipal de las Mujeres

Subordinados:

No. De Plazas
Nombre del puesto adscritas
| 1 | Auxiliar Administrativo 05

Compaiieros de Nivel Jerarquico: Coordinadores del Instituto Municipal de

la Mujer

Objetivo  del
puesto:

Relaciones
internas

Coordinar los esfuerzos de las diferentes areas para cumplir y
hacer cumplir, en el Gmbito de competencia, los acuerdos,
acciones, programas € instrucciones que determine la
Directora General.

Con que puesto/darea ¢Para qué?

Asegurar que todas las
Instituto Municipal de las Mujeres | aclividades se redlicen de

de Mineral de la Reforma manera eficiente, segura y se
cumplan los objetivos del instifuto.

Escolaridad:

Especialidad:

XV.2. PERFIL DEL PUESTO

Minima Deseable
Licenciatura en Administracion. Posgrado
Optima Compatible
Relaciones Humanas Maestria en Administracion
Psicologia Pdbica
Pagina 18|31
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Apfitudes: Trabajo en equipo, cc_’n’rud de servicio, organizacion, lealtad,
compromiso, tolerancia, empatia.

Habilidades: Capacidad de andiisis, liderazgo, manejo de personal, supervision y
conirol, toma de decisiones.

Con?CI[nlenios Andlisis y resolucion de problemas, planeacién esirategica,
Tecnicos: programas, proyectos, ética y responsabilidad social.
Experiencia: Minima en Aios, meses
Administracién Publica. 1 afio
Licencia para manejo: Si NO X
Horario .
Diurno
laboral:
Observaciones
Competencias
p. Nombre de la . . P
requeridas para el . Nivel de dominio minimo
- Competencia
desempeno del puesto:
N/A N/A

—
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FUNCIONES

. Colaborar con la Directora General en los asunios que ésta le

encomiende y dar seguimienio a los acuerdos fomados.

Apoyar a la Directora General en la elaboracién y coordinacion del
programa Anual de Trabaqjo, Programa Anual de Adquisiciones y
Presupuesto basado en resulfados.

Asistir a la Directora General en las sesiones de la Junta General.
Integrar la base de datos de cada uno de los programas
implementados por el Instituto.

Dar seguimiento al desarrolio de los programas y acciones del Instituto
para alcanzar las metas y objetivos fijados.

Integrar y revisar los informes de actividades del Instituto, que le sean
encomendados por la Directora General, asi como vigilar que se
cumplan con oporfunidad y se encuentren validados porlas unidades
Administrativas.

Dar cuenta de inmediato a la Directora General de los casos que
demandan soluciones urgentes.

Dar cumplimiento y seguimiento a los acuerdos y compromisos del
Instituto ante la ciudadania y con cada una de las dependencias
municipales, estatales y federales.

Coordinar y supervisar el control del archivo y de la documentacion
del Instituto.

Establecer los criterios para la planeacién, organizacién y operacion
de los eventos de difusion que permitan a las mujeres conocer los
planes y programas con que cuenta el instifuto.

. Planear, organizar y coordinar la operacion de los evenios del

Instituto.

Redlizar reuniones con las asociaciones civies y grupos no
gubemamentales e instancias de los sectores de la administracion
pUblica, con el objeto de llevar acciones a favor de la mujer en el
Municipio.
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MANUAL DE ORGANIZACION

INSTITUTO MUNICIPAL DE LAS MUJERES DE
MINERAL DELA REFORMA, HIDALGO.
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DESCRIPCION DEL GRADO DE RESPONSABILIDAD DEL PUESTO

Conceptos Descripcion Grado
Recursos Humanos Gestionar y administrar Alto
Informacion Gestionar, administrar, archivar, publicar Alto

Nombre del Puesto: Titular de la Coordinacién Juridica

NOMBRE DEL PUESTO

No. de Ocupantes: 1
Puesto del superior jerarquico inmediato: Titular del Instituto Municipal de la

Mujer

Subordinados:

Nombre del puesto

No. De Plazas
adscritas

[ 1 | Auxiliar Juridico

01

Companeros de Nivel Jerarquico: Coordinadores del Instituto Municipal de

la Mujer

Objetivo  del

puesto:

Relaciones
internas

nstituto.

Brindar asesoria y acompanamienio a las mujeres victimas de
violencia que asi lo requieran, y representar legalmente al
nstifuto en los asuntos que le sean encomendados, Aplicar
corectamente la normatividad vigente de los asuntos del

Con que puesto/area

iPara qué?

Instituto Municipal de las Mujeres | Informar las asesorias realizadas
de Mineral de la Reforma con la ciudadania.

Relaciones
externas:

Con que drea/organizacion

¢Para qué?

Ciudadania Asesoria y representacion Legal

na 21|31
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INSTITUTO MUNICIPAL DE LAS MUJERES DE
MINERAL DELA REFORMA, HIDALGO.

PERFIL DEL PUESTO

Escolaridad:

Especialidad:

Apfitudes:

Habilidades:

Minima Deseable
Licenciatura en Derecho
Posgrado
Licenciatura en Administracion.
Optima Compdtible
Derecho.

Derecho laboral.

Derecho familiar.

Maesiria en Administracion

Pablica

Trabajo en equipo, actitud de servicio, organizacion, lealtad,

compromiso, tolerancia, empatia.

Conocimientos
Técnicos:

Experiencia:

Licencia para manejo:

Capacidad de andilisis, liderazgo, manejo de personal, supervisiéon y

confrol, foma de decisiones.

y responsabilidad social.

Vision integral, planeacion estratégica, programas, proyectos, ética

Minima en

Anos, meses

Administracion Pablica.

1 afos
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Competencias

requeridas

desempeno del puesto:

MANUAL DE ORGANIZACION r@ "é cE

INSTITUTO MUNICIPAL DE LAS MUJERES DE
MINERAL DELA REFORMA, HIDALGO.

W IVIRdEad

‘uiuj

Nombre de la . . ..
para el R Nivel de dominio minimo
Competencia

N/A Experio (Certificado)

FUNCIONES

. Formular los programas de tfrabgjo de la Coordinacion y presentarlos

para su aprobaciéon a la Directora General.

Planear, Programar, organizar, dirigir y evaluar el desamollo y
cumplimiento de los programas operativos y actividades
encomendadas a la Coordinacion bagjo su responsabilidad.

Brindar asesoria juridica a las dreas del Instituto, cuando asi lo soliciten,
con el propdsito de que se apliqgue corectamente la normatividad
vigente en los asuntos de su competencia, asi como para la
evaluacion de los Instfrumentos que se propongan expedir conforme
a sus atribuciones.

Opinar y asesorar sobre los contratos, convenios, acuerdos y demas
actos juridicos en que el instifuto sea parte, protegiendo los intereses
el mismo y que se apeguen a las disposiciones aplicables en cada
Caso.

Intervenir en el estudio, formulaciéon, modificacién y exiincion de los
diversos instrumentos contractuales que celebre y otorgue en Instituto.
Estudiar, determinar y representar juridicamente en las operaciones
gue redlice el instituto con particulares y con eniidades de la
administracion PUblica Federal, Estatal y Municipal, en los asunfos,
conflictos y litigios que afecten sus intereses.

Emitir los dictGmenes, opiniones e informes que le sean requeridos por
la Direccién General.

Acudir en representacion de la Directora General, a las reuniones y
negociaciones en las que interviene el Instituto, con el objeto de
proporcionar la asesoria legal que se requiera.

Complicar, guardar, consultar, analizar y difundir entre las areas del
Instituto, las diversas disposiciones legales relacionadas con su objeto.

Pagina 23|31
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MANUAL DE ORGANIZACION

INSTITUTO MUNICIPAL DE LAS MUJERES DE

MINERAL DELA REFORMA, HIDALGO.

¢ ?@ de las Mujeres
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10. Asesorar, elaborar y dar tramite legal a los convenios, concursos,
contratos, créditos y demas operaciones que se efectien en el
instituto, asi como vigilar que se cumplan los requisitos legales en la
celebracién de los mismos, con el objeto de garantizar el

cumplimiento de las obligaciones coniraidas.

11. Proponer ante las dependencias y entidades del Gobiemo Federal,
Estatal o Municipal, los convenios relacionados con el instituto.

12. Intervenir en representacion del Instituto de la Directora General, en
todos los juicios en los que estén sefialados como parte, asi como
acudir ante toda clase de autoridades en defensa de los intereses de
la instifucion.

13. Supervisar que el desempenfio en el area juridica de su competencia
se redlice de conformidad con la legislacion aplicable, en base a los

lineamientos que establezca la Direccidon General.

14. Proporcionar el servicio de asesoria, consultoria y representaciéon
juridica graiuita a las mujeres que acudan al Instituto solicitando
servicios en los temas de pensiones dlimenticias, violencia en
cualguiera de sus modalidades y demds asunios previstos en la ley,
sobre una vida libre sin violencia, que les garantice el seguimiento de
sus procedimientos judiciales hasta que estos concluyan, asi como
canalizarlas a las instancias y autoridades correspondientes, tanto
dentro del Instituto, como fuera de él. En estos casos se deberd cubrir
un expediente por cada persona solicitante darle seguimiento y
anotar el sentido de la resolucion en la conclusion de cada uno de

ellos.

15. Elaborar programas y proyectos juridicos, encaminados al logro de
beneficios de las mujeres en el Municipio.

16. Las dema&s que le encomiende la Directora General.

DESCRIPCION DEL GRADO DE RESPONSABILIDAD DEL PUESTO

Conceptos

Descripcién

Grado

Informacién

Gestionar, administrar, archivar, publicar

Alto |

[t



Nombre del Puesto: Titular de la Coordinacién de Atencidn Psicoldgica y

Educativa

MANUAL DE ORGANIZACION

%

INSTITUTO MUNICIPAL DE LAS MUJERES DE
MINERAL DELA REFORMA, HIDALGO.

NOMBRE DEL PUESTO

No. de Ocupantes: 1

Puesto del superior jerarquico inmediato: Titular del Instituto para promover el

desarrollo integral de las mujeres.

Subordinados:

Compaiieros de Nivel Jerdrquico: Coordinadores del Instituto Municipal de

la Mujer

Objetivo
puesto:

del

Relaciones
internas

Nombre del puesto

No. De Plazas
adscritas

] 1 Auxiliar Administrativo. 01

Brindar apoyo psicolégico a las personas que asi lo requieran

con profesionalismo y honestidad.

Con que puesto/area

:Para qué?

Instituto Municipal de las Mujeres
de Mineral de la Reforma

Crear un entorno de aprendizaje
seguro, inclusivo y apoyo para la
ciudadania y todos los
estudiantes.

Relaciones
externas:

Con que area/organizacion

¢Para qué?

Ciudadania

Implementar programas de
prevencibn vy apoyo en
psicologia, orientacién y terapia.

Escolaridad:

XV.2. PERFIL DEL PUESTO

Minima

Deseable

Licenciatura Psicologia

Posgrado

Pé a 25|31
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INSTITUTO MUNICIPAL DE LAS MUJERES DE

MINERAL DELA REFORMA, HIDALGO.

Licenciatura en Trabagjo Social.
Especialidad: Optima Compatible
Maesiria en psicologia de la
Psicologia Clinica. salud
PSEHIDEE Adudaiva Maestria en Psicoterapia,
9 : Cognitivo Conductual o
Contexiual.
Maestria en intervencidn social.
Apfitudes: Trabgjo er_l equipo, cc:_htud de sgrwao, organizacion, lealtad,
compromiso, tolerancia, empatia.
Habilidades: Habilidad de relacién interpersonal, frabajo en equipo, seguimienio
de sesiones de los pacientes, repories de los pacientes, capacidad
de analizar la informacién y fomar decisiones.
ConE)cu:nlenfos Aplicacién de pruebas psicoméiricas, aplicacion de andlisis
Tecnicos: funcional de la conducta, entrevistas clinicas y plan de iratamiento.
Experiencia: Minima en Afnos, meses
Adminisfracion Publica. 1 anos
Licencia para manejo: Sl NO X
Horario ”
Diurno |
laboral: l
Observaciones

o)

|
)
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MANUAL DE ORGANIZACION 4 de las Mujeres
P ERR X
INSTITUTO MUNICIPAL DE LAS MUJERES DE
MINERAL DELA REFORMA, HIDALGO.
Compf:fencms Nombre de la . . . P
requeridas para el . Nivel de dominio minimo
- Competencia
desempeno del puesto:
N/A Experto (Certificado)
FUNCIONES

Proporcionar el servicio de atencién psicolégica gratuita, a las mujeres y sus hijos
gue asistan al Instituto victimas de violencia.

Disenar programas de atencion e intervencidn a mujeres que se encueniren en
situacién de violencia.

Disefiar protocolos de atencién, detencién y evaluacidon de riesgo a mujeres
victimas de violencia.

Elaborar propuestas para establecer convenios con instituciones y Asociaciones
Civiles que atiendan problemas de la violencia.

Disefiar cursos talleres de formacién, informacidn y sensibilizacién a grupos para la
atencién a mujeres victimas de violencia.

Construir redes de colaboracién y coordinacidn institucional para una atencién y
respuesta a casos de violencia hacia las mujeres.

Disefiar una metodologia para conformar grupos de apoyo a mujeres victimas de
violencia.

Disefiar medios informativos sobre los servicios que se otorgan en el instituto
Municipal de las Mujeres.

Formular los programas de frabagjo de la Coordinaciéon y presentarios para su
aprobacion a la Directora General.
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INSTITUTO MUNICIPAL DE LAS MUJERES DE
MINERAL DELA REFORMA, HIDALGO.

DESCRIPCION DEL GRADO DE RESPONSABILIDAD DEL PUESTO

P ﬂ lhskiFiita
STITULO
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Concepios Descripcion Grado

Recursos Humanos Gestionar y adminisirar Alfo

Informacion Gestionar, administrar, archivar Alfo

16.GLOSARIO DE TERMINOS

COORDINACION: Es el proceso de integracién de acciones administrativas de una
o varias instituciones, érganos o personas, que tienen como finalidad obtener de
las distintas dreas de frabagjo la unidad de accién necesarias para contribuir al
mejor logro de los objetivos, asi como armonizar la actuacidén de las partes en
tiempo, espacio, utilizacidén de recursos y produccidn de bienes y servicios para
lograr conjuntamente las metas preestablecidas.

SIACOR: Sistema de Armonizacién contable y de resultados
MIR: Matriz de Indicadores de Resultados

Administracién Municipal: Conjunto de dérganos que auxilian al Presidente
Municipal en la redlizacién de la funcién adminisirativa; se compone de la
administracién centralizada y paramucipal que consigna la Ley Orgdnica
Municipal para el Estado Hidalgo.

Area: Parte de la insfitucién en la que se subdivide y a la cual se asigna una
responsabilidad.

Andlisis: Informe detallado de algo. especialmente de una obra o de un escrito.

Actividad: Conjunto de operaciones o tareas que lleva acabo una persona o
unidad adminisirativa.
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INSTITUTO MUNICIPAL DE LAS MUJERES DE
MINERAL DELA REFORMA, HIDALGO.

Comunicacién: es la forma de interaccién entre dos o mds personas, ya sea
mediante la palabra hablada o escrita, gestos, ademanes, expresiones
emocionales, efc., cuyo resulfado es el intercambio de significados que conducen
a la comprensidén y, en el mejor de los casos a un acuerdo, a un comportamiento
adecuado.

Manual de Organizacién: es un documenio que contiene en forma ordenada y
sistemdtica la informacién y/o las instrucciones sobre el marco juridico-
adminisirativo, airibuciones, antecedentes histéricos, estructura orgdnica y
organigrama, objetivo y funciones de la dependencia o entidad

Organigrama: Estructura interna de una organizaciéon donde refleja la jerarquia de
los colaboradores.

Objetivo: Es el propésito que se establece para realizarse en un periodo
determinado.

Politica: Conjunto de reglas o normas generales que guian a los subordinados.
Principio: Ley general cuyas consecuencias rigen foda una disciplina.

Procedimiento: Secuencia cronolégica mds eficiente para obtener mejores
resultados.

Programa: Actividades a realizar para lograr metas y objetivos establecidos

Proyecto: Conjunto de actividades planificadas y coordinadas para lograr un
objetivo en especifico.

Puesto: Es un rol o posicidon dentro del instituto, que conlleva una responsabilidad y
tareas especificas.

Coordinacion: Proceso de organizar y dirigir las actividades y esfuerzos de diferentes
personas, grupos o departamentos para lograr un objetivo en comidn.

Pruebas psicométricas: Son hemramientas utilizadas para medir y evaluar las
habilidades, rasgos y comportamiento humanos.

Entrevista clinica: Su objetivo es recopilar informacién detallada y precisa sobre el

paciente, su historia, sinftoras, comportamientos y experiencias. m
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INSTITUTO MUNICIPAL DE LAS MUJERES DE
MINERAL DELA REFORMA, HIDALGO.

Vision esiratégica: Su objetivo es identificar oportunidades y desafios, definiendo
una direccion clara para lograr objetivos a largo plazo.

Planificar: Establecer objetivos, identificar acciones y recursos necesarios para
alcanzarlos.

Gestionar: Proceso de planificar, organizar, dirigir y conirolar recursos para alcanzar
objetivos especificos dentro del instituto.

Archivar: Proceso de organizar, clasificar y almacenar documentos, registro y otros
materiales de manera sistemdtfica y estructurada para su conservaciéon y
recuperacion futura.

Adminisirar: Controlar los recursos y actividades del instituto para alcanzar sus
objetivos y metas.

Informacién: Conocimiento o datos que se obtienen a través de la observacion, la
experienciq, el estudio o la investigacion y que se utilizan para tomar decisiones,
resolver problemas o satisfacer necesidades.

17. CONTROL DE AUTORIZACIONES DEL MANUAL DE ORGANIZACION

ELABORO

Mo

S
/

C. MADAI GARCIA REYES
DIRECTORA GENERAL DEL INSTITUTO MUNICIPAL
DE LAS MUJERES DE MINERAL DE LA REFORMA
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18. SECCION DE CAMBIOS

Fecha de Actudlizacién Descripcion del cambio
N/A
01 diciembre de 2021
01 mayo de 2024
6 de Agosto 2024

Inicia su Uso
Cambio de Logo
Cambio Orgdnico Funcional
Aprobacion de Manual de Organizacion



