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Introduccion

El presente manual tiene como finalidad precisar las atribuciones y funciones
administrativas de los servidores publicos adscritos al Area de Instituto Municipal
de la Mujer. Para el adecuado desempefio de las actividades, se dan a conocer
las relaciones de jerarquia que guarda, describiendo especificamente el puesto y
delimitando de manera puntual las funciones y habilidades de esta, logrando con
esto el ahorro de tiempo y esfuerzo en su ejecucién evitando la repeticion de

instrucciones y directrices.

Este manual esta dirigido a todos los servidores publicos adscritos al Area del
Instituto Municipal de la Mujer, que deseen conocer el funcionamiento
organizacional de esta oficina, pero primordialmente al de nuevo ingreso, como
medio de integracién y orientacién para facilitarle su incorporacion e induccién al

trabajo.

Con la intencién de fomentar un entorno de respeto e igualdad entre el personal
adscritos al Instituto Municipal de la Mujer, considerando los principios basicos de
igualdad y equidad, que deben existir entre hombres y mujeres para su 6ptimo
desarrollo personal y profesional, toda referencia, incluyendo los cargos y puestos
en este manual, al género masculino lo es también para el género femenino,

cuando de su texto y contexto no se establezca que es para uno y otro género.

Es importante sefialar que el contenido de este manual quedara sujeto a
modificaciones cuando la estructura presente cambios, con la finalidad de que siga

siendo un instrumento actualizado y eficiente.
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Marco Juridico y Administrativo

Federal.
. Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos
o Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica
Gubernamental
. Reglamento de la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la

Informacién Publica Gubernamental.

o Ley para la igualdad entre Mujeres y Hombres.
. Ley General de Acceso de las Mujeres a una Vida Libre de Violencia.
. Ley del Instituto Nacional de las Mujeres.
Estatal.
o Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de Veracruz.
o Ley de Acceso de las Mujeres para una Vida Libre de Violencia para

el Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave.

s Ley para la Igualdad entre Mujeres y Hombres en el Estado de

Veracruz de Ignacio de la Llave.

. Ley para Prevenir, Atender, Combatir, Sancionar y Erradicar la Trata

de Personas para el Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave.

. Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado

de Veracruz.
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. Ley de Presupuesto y Gasto Publico del Estado de Veracruz.

. Cadigo Civil para el Estado Libre y Soberano de Veracruz.
. Codigo Fiscal Municipal para el Estado de Veracruz.
. Ley de Hacienda Municipal del Estado de Veracruz.

. Ley Organica del Municipio Libre

Municipal.
. Ley de Ingresos del Municipio de Tlalnelhuayocan, Veracruz, para el
ejercicio fiscal aplicable.
. Plan Municipal de Desarrollo 2022-2025
o Bando de Policia y Buen Gobierno.
. Cédigo de Conducta.

. Codigo de Etica.

o Reglamento Interior.
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Mision, Vision y Valores

Mision:

Promover y fortalecer la Equidad de Género, propiciando la Igualdad de
oportunidades entre mujeres y hombres en el desarrollo social, econdémico, politico
y cultural a través de la coordinacion institucional para disefiar y dar seguimiento
de politicas publicas, fomentando asi una cultura de respeto y dignidad hacia las

mujeres en el municipio de Tlalnelhuayocan, Veracruz de Ignacio de Llave.

Vision:
Ser un Instituto rector de principios y valores con equidad de género, promotor de

la participacion activa y plural entre la sociedad y el Gobierno Municipal en

beneficio de las mujeres.

Valores

Respeto: Como servidores publicos, reconocemos el valor propio, los derechos y
las obligaciones de los demas sin distincion de edad, sexo o religién; ni ninguna
otra, con las salvedades que contemple la Ley, lo cual exige el cumplimiento de
las leyes y normas, un trato digno y justo que nos permita vivir en un ambiente de

paz y armonia.

Integridad. Al realizar las funciones se debera mostrar siempre con una conducta

recta y transparente, con independencia de cualquier persona o personas que
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pueda alterar el correcto desempefio, o bien evitando obtener algin provecho o

ventaja personal como servidor o compafiero de trabajo.

Responsabilidad. Cumpliremos con nuestras obligaciones, actuando en todo
momento con profesionalismo y dedicacion en la busqueda del servicio con

calidad en los ciudadanos.

Eficiencia: Seremos capaces de atender de forma oportuna e inmediata a la
ciudadania que solicita nuestros servicios, alcanzamos los objetivos plateados,

ejecutamos nuestras funciones en el menor tiempo posible y reducimos costos;

con base en los procedimientos establecidos.

Honestidad: Es trabajar de manera integra, profesional y con rectitud en la
realizacion y ejecucién de las actividades, eliminando cualquier acto que denigre,

corrompa o cree una mala imagen hacia la institucién o el Area.

Legalidad: Es un principio fundamental para realizar cualquier ejercicio de una

actividad o funcién publica con forme a la ley vigente y su jurisdiccion.

Trabajo en equipo: Ambiente de armonia y respeto que genera entusiasmo y

produce satisfaccion y resultados beneficiosos en las tareas encomendadas.

Calidad: Es una herramienta basica inherente al desarrollo de las actividades de
un funcionario o prestador de servicios publicos, cuyo resultado sea la satisfaccion

de las necesidades o la de que reciba el ciudadano una atencién o servicio en

cada uno de los asuntos de su interés.

Transparencia: Conjunto de normas, procedimientos y conductas que definen la

practica detallada de las decisiones y resoluciones tomadas por la administracién
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publica municipal para crear un ambiente de certidumbre, credibilidad y publicidad
en la ciudadania.

Equidad: Se refiere al uso de la imparcialidad para reconocer el derecho de cada

ciudadano, utilizando el reconocimiento de las desigualdades para hacerlo mas

justo.
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Estructura Organica

Confianza. | Sindicato.

Puesto No. De Plazas.
Titular de IMM 1 X
Auxiliar Administrativo 1 X

Organigrama especifico

Objetivo General

Promover y lograr el desarrollo integral de las mujeres, fomentando una cultura de

igualdad de condiciones; a través de su participacion equitativa en la vida politica,

cultural, social y econémica, generando su empoderamiento dentro del Municipio

de Tlalnelhuayocan, Ver.
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Atribuciones.
| Elaborar el Plan Municipal de la Muijer, investigando la problematica actual de las
mujeres mediante un diagnéstico, el cual debera contener los objetivos vy

programas para un mejor desarrollo integral de las mujeres.

Il. Apoyar la formulacién de politicas pablicas municipales para alcanzar la equidad
de género e incorporar la perspectiva de género en la planeacién municipal de
desarrollo sustentable, procurando impulsar y apoyar el ejercicio pleno de los
derechos de las mujeres, proponiendo la igualdad de oportunidades y la no

discriminacion contra las mismas.

Il. Establecer vinculos de colaboracién con los Congresos Federal y Local para
impulsar las iniciativas que se presenten para garantizar el acceso equitativo y la

no discriminacion al desarrollo.

IV. Promover la capacitacion y actualizacion de las autoridades municipales
responsables de emitir las politicas publicas, de cada sector del Municipio, sobre

herramientas y procedimientos para incorporar la perspectiva de género en la

planeacion.

V. Remitir y dar seguimiento a las mujeres del Municipio que hayan sido victimas de

algun delito a las instancias correspondientes para su atencion.

V1. Organizar, participar y promover la perspectiva de género en reuniones y eventos
para el intercambio de experiencias, planes y programas municipales con la
finalidad de aperturar la participacién ciudadana de las mujeres en la toma de

decisiones.
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VII. Coadyuvar con las Autoridades Federales, Estatales y Municipales, de imparticion
de justicia y de Seguridad Publica para proponer medidas de prevencion en contra

de cualquier acto que violenten los derechos de la mujer.

VIII. Celebrar y suscribir convenios o acuerdos de apoyo y colaboraciéon con
organismos publicos, privados, Federales, Estatales, e Internacionales, previo
cumplimiento de los requisitos legales que al efecto correspondan, para los

programas en beneficio de las mujeres y la no discriminacion.

IX. Promover, fomentar y difundir acciones para combatir el maltrato, la violencia y la

discriminacién hacia la mujer.

X. Promover Talleres de capacitaciéon para el trabajo, con la finalidad de mejorar su

condicién econémico-social.

XI. Fomentar y promover en coordinaciéon con las autoridades competentes,

camparias de prevencion y atencion de las enfermedades de las mujeres.

Xll. Las demas que establezca el H. Ayuntamiento y el Instituto, para el pleno

desarrollo de la mujer.
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Descripcion del Puesto de Titular del Instituto Municipal de la Mujer

'Nombre del Puesto.

Titular del IMM.

‘Descripcion del Puesto.

Nombre de la Dependencia.

H. Ayuntamiento de Tlalnelhuayocan.

Area de Adscripcion.

Instituto Municipal de la Mujer.

A quien Reporta.

Instituto Veracruzano de las

Mujeres/Presidencia Municipal.

Todas las areas del H. Ayuntamiento.

A quien Supervisa. N/A.
Relaciones con otras Areas.
Internas: Externas:

Instituto Nacional de las Mujeres,
Instituto Veracruzano de las Mujeres,
Entes fiscalizadores

Organismos Publicos Descentralizados

Especificaciones del Puesto:

Escolaridad.

Preferentemente Licenciatura en

Trabajo  social, en Pedagogia,

Psicologia, Derecho o carreras afines.

Conocimientos.

Haber realizado trabajo comprobable
en defensa de la igualdad de derechos
y oportunidades de las mujeres, asi

como vocacion de servicio.

Habilidades.

Vocacion de servicio, toma de
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‘decisiones, liderazgo, capacidad de
analisis y sintesis, soluciéon de

problemas, manejo de conflictos.

' Descripcion Especifica de Funciones.

]h " Elaborar los proyectos de programas que debe desarrollar el Instituto a
1t:orto, mediano y largo plazo; y presentarlos al Organo de Control Interno para su
verificacion y aprobacion.

. Atender las recomendaciones de las areas internas, asi como las
pbservadas por las distintas instancias externas;

» Someter oportunamente al Instituto Veracruzano de las Mujeres y a la
Presidenta Municipal, para su aprobacion, el informe de actividades del Instituto, y
asi como ejercer el Presupuesto del mismo.

. Presentar oportunamente al H. Ayuntamiento, Contralor Municipal y
Tesorera, el anteproyecto de presupuesto anual de ingresos y egresos del
nstituto, para el siguiente afio de ejercicio.

® Representar legalmente al Instituto, ante cualquier autoridad, Federal,
Estatal, Municipal, o personas fisicas o morales, publicas o privadas, con todas

as facultades que correspondan a un apoderado general para actos de

rdministracién, y para pleitos y cobranzas, asi como las generales y especiales
que requieran clausula especial conforme a la Ley, igualmente ante toda clase de
rutoridades civiles, laborales, penales y en materia de amparo, incluyendo la

facultad para iniciar o desistirse de acciones legales; poder cambiario para

Escribir, endosar y negociar titulos de crédito; de igual forma para delegar,
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sustituir otorgar y revocar poderes para pleitos y cobranzas, actos de
administracién en matena laboral indvidual y colectiva, civil y penal. sin que por
ello se consideren substtuidas o restnngidas las facultades que se le otorgan

» Celebrar toda clase de convenios contratos y suscnbir documentos con}
autondades federales Estatales Mumcpales organsmos publicos y privados,
previo el cumphmento de todos los requistos legales de las leyes
correspondentes  para el cumplmeento de los objetivos del mismo, previa
putonzacon de la Pressgtenta Municipal

. Establecer mecansmos de evaluacon y segumento que destaquen la
pficencia y eficaca de los programas y acoones que se lleven a cabo en el
Insttuto

» Someter a la Prescdenta Mumscpal la aprobacion de los niveles
inmediatos infenores que seé requeeran para el funcionamiento del Instituto

» Supervisar y wglar la deb«da observancia del presente Reglamento
Interno y demas ordenamentos que ryan al Insttuto

. Las demas que le seflalan los Reglamentos del Instituto Veracruzano de la
Mujer. el Insttuto Naconal de las mujeres, el H Ayuntamiento de

Tlalnelhuayocan, Veracruz y otras disposiciones Juridicas aplicables.
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Descripcion del Puesto de Auxiliar Administrativo

Nombre del Puesto.

Auxiliar Administrativo

Descripcion del Puesto.

Nombre de la Dependencia.

H. Ayuntamiento Municipal.

Area de Adscripcion.

A quien Reporta.

T Instituto Municipal de la Mujer

[Titular del Instituto Municipal de la Mujer

A quien Supervisa. N/A
Relaciones con otras Areas.

Internas: X Externas:
N/A Ninguna.

Especificaciones del Puesto:

Escolaridad.

Conocimientos.

Educacién Media Superior.

‘Manejo de equipo de Cémputo.

Habilidades.

l Actitud de servicio, orden y limpieza.

Descripcion Especifica.

e Proporcionar atencion a las ciudadanas que asistan a la oficina a solicitar apoyo.

e Archivar la documentacién que llegue al area.

e Proporcionar asistencia a la titular del Instituto Municipal de la Mujer.

o Elaboracion y envio de oficios.

e Control de consecutivos de oficios externos.

e Apoyo en eventos externos.

o Dar atencion en la recepcion del Instituto a personas usuarias.

¢ Realizar copiado de documentacion.

e Captura de informacion del area a la que se encuentra asignada.

e Colaboracion en la imparticion de platicas, talleres y capacitaciones.

e Las demas que le encomiende la persona encargada inmediata.
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Directorio

NOMBRE TELEFONO CORREO ELECTRONICO
INSTITUCIONAL.

C. Flor del Carmen | 2288347161 ext. 0 inmujer@tlainelhuayocan.gob.mx

Jiménez Flores

C. Maria Montserrat | 2288347161 ext. 0 inmujer@tlalnelhuayocan.gob.mx

Ferral Franco

Aprobacién del Manual
Este Manual de Organizacion actualizado es presentado, revisado, discutido y
aprobado por el H. Cabildo, el dia 28 del mes de Marzo de 2023 y queda asentado

en el acta extraordinaria de cabildo No. 123 de misma fecha.

H. AYUNTAMIENTO
CONSTITUCIONAL DE
TLALNELHUAYOCAN, VER
2022 - 2028

INSTITUTO MUNICIPAL
DE LA MUJER

C. FLOR DEL CARMEN JIMENEZ FLORES
TITULAR DEL INSTITUTO MUNICIPAL DE
LA MUJER
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