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I Introduccién.

Los manuales de Organizacién son una herramienta que apoya el funcionamiento de
cualquier institucion, ya que especifican las bases juridicas, atribuciones. estructuras, normas,
ambitos de competencia, responsabilidades, funciones; en ellos piantea informacion completa y
detallada acerca de las actividades que se deben realizar.

Aunado a la importancia que en la gestion interna tienen los manuales de organizacion
para alcanzar los niveles de productividad, eficiencia, eficacia, transparencia y calidad que la
sociedad espera de las Dependencias y Entidades de la Administracion Publica, deben contar
con dicho documento para cumplir con algunas disposiciones juridicas que asi lo sefalan, como
es el caso de las que se mencionan a continuacion:

e Art. 24 del Reglamento de la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion
Publica Gubernamental

e Art. 15 Fracc. | de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica para el
Estado de Veracruz de Ignacio de La Llave

e Art. 35 Fracc. XIV de la Ley Organica del Municipio Libre

* Articulo 12 del Codigo de Procedimientos Administrativos para el Estado de Veracruz de
Ignacio De La Llave

El presente Manual de Organizacién se ha preparade con el fin de determinar las
funciones basicas del Instituto Municipal de las Mujeres, para el buen éxito de sus operaciones
y para que pueda existir un perfecto entendimiento, coordinacién y una plena compenetracion
entre los diversos niveles jerarquicos y los empleados acerca de sus funciones, obligaciones,
atribuciones y responsabilidades inherentes a su cargo.

El presente Manual de Organizacién se ha elaborado para ser implementado a todos los
niveles jerarquicos de la misma, con la finalidad de sistematizar y facilitar los esfuerzos del
personal, de manera que contribuya con mayor efectividad, a la obtencion de los mejores
resultados en las actividades y operaciones de atencién a diversos asuntos prioritarios para la
Administracion Publica Municipal.

Este Manual de Organizacién contiene el Organigrama General de trabajo que compone
el Instituto Municipal de las Mujeres, el éxito de su aplicacion deperde fundamentalmente, tanto
de la voluntad y el compromiso asumido por el Titular de la misma como del esfuerzo de todo el
personal, en especial del responsable de su implementacion, seguimiento y control.
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il Antecedentes Histdrico.

Mediante Sesion Ordinaria de Cabildo efectuada por el H. Ayuntamiento de Veracruz, con fecha
seis de agosto de dos mil ocho de conformidad con lo que disponen los articulos 28, 29, 30, 32,
36 fraccidn | y 38 fraccion | de la Ley Organica del Municipio Libre y los articulos 2, 3, 4, 5, 6, 16,
17,18, 19, 20 y, demas relativos y aplicables al Reglamento de Sesiones; se crea un Organismo
Publico Desconcentrado del H. Ayuntamiento de Veracruz, el cual, se le denomind “Instituto
Municipal de las Mujeres de Veracruz” y quedo adscrito sectorialmente al Sistema para el
Desarrollo Integral de la Familia del Municipio de Veracruz.

Derivado de lo anterior y, con la finalidad de ofrecer una atencion eficiente y eficaz hacia la mujer,
es necesario crear un Organismo Publico Descentralizado, el cual, se denominara “Instituto
Municipal de las Mujeres de Veracruz” para ofrecer una atencién de manera integral y romper
con los esquemas de desigualdad de género en las diferentes capas sociales que conforman la
sociedad veracruzana a través de la gestion de recursos de indole Internacional, Federal, Estatal
y Municipal en prospectiva de proyectos orientados hacia la superacién y el pleno desarrollo en
sus diferentes ambitos de la mujer.

Mediante Sesion Extraordinaria de Cabildo de fecha veintitrés de enero de 2014, fue creado el
Instituto como un Organismo Publico Descentralizado de la Administracién Publica Municipal,
con personalidad juridica y patrimonio propios, autonomia técnica, organica, administrativa y de
gestion, en este Municipio de Veracruz, Veracruz.
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. Marco Juridico Administrativo.

INTERNACIONAL

1. Declaratorias
1.1, Declaracién sobre la Eliminaciéon de la Violencia contra |a Mujer (Asamblea

General de la ONU) en respuesta al proceso generado en la Conferencia de
Viena.

2. Convenciones
2.1.  Convencion para la Eliminacién de Todas las Forma de Discriminacion Contra

la Mujer, mejor conocida como CEDAW (1979)
2.2.  La Convencion Interamericana para Prevenir, Castigar y Erradicar la Violencia
Contra la Mujer, también conocida como Convencion de Belém do Para, firmada
el 4 de febrero de 1995.
3. Conferencias
3.1 Conferencia Mundial sobre los Derechos Humanes, realizada en Viena en 1993.
3.2. La Conferencia Internacional sobre Poblacién y Desarrollo, El Cairo, 1994.
4. Plataforma
4.1, La Plataforma de Accion de la Cuarta Conferencia Mundial sobre |a Mujer, Pekin,

1995.

NORMATIVIDAD FEDERAL

1. Disposiciones Constitucionales
1.1. Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

2. Leyes
2.1 La Ley General de Acceso a las Muijeres a una Vida Libre de Violencia
2.2. La Ley General para la Igualdad entre Hombres y Mujeres

3. Reglamentos
3.1. Reglamento de la Ley General de Acceso de las Mujeres a una Vida Libre de
Violencia

4. Acuerdos
4.1. El Acuerdo Nacional de Igualdad

NORMATIVIDAD ESTATAL
1. Disposiciones Constitucionales
1.1. Constitucion Politica del Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave.
2. Leyes
2.1 La Ley de Acceso de las Mujeres a una Vida Libre de Violencia para el Estado de
Veracruz.
2.2 Ley 613 que Crea el Instituto Veracruzano de las Mujeres
2.3 La Ley para la Igualdad entre Hombres y Mujeres para el Estado de Veracruz de
Ignacio de la Llave
2.4 Ley Organica del Municipio Libre de Veracruz
3. Otros _—
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3.1. Plan Veracruzano de Desarrollo.

NORMATIVIDAD MUNICIPAL

1. Leyes

1.1. Ley Organica del Municipio Libre.
2. Cddigos
2.1 Caodigo de ética del H. Ayuntamiento de Veracruz
2.2 Cadigo de conducta del H. Ayuntamiento de Veracruz
2.3 Codigo Hacendario para el Municipio de Veracruz

3. Otros

3.1. Plan Municipal de Desarrollo.
3.2. Presupuesto de Egresos Municipal
3.3 Bando de Buen Gobierno.

V. Atribuciones.
De acuerdo con las disposiciones y requerimientos el Instituto Municipal de las Mujeres tendra a

su cargo las siguientes atribuciones:

V.
VI.

VII.

VIII.

Investigar y documentar la condicion y situacién de las mujeres en las distintas zonas
del municipio, asi como en los diversos estratos socioculturales, econdmicos,
laborales y profesionales;

Elaborar, disefiar y ejecutar un plan municipal para la igualdad entre mujeres y
hombres, con base en los diagnésticos de situacion de las mujeres en el municipio y
en concordancia con las politicas nacionales y estatales correspondientes:
Monitorear y evaluar el impacto de los planes, programas y politicas municipales en
el adelanto y empoderamiento de las mujeres mediante su participacion en la
sociedad;

Promover, defender y difundir los derechos de las mujeres consagrados en la
Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos: en los Tratados
Internacionales suscritos y ratificados por el Estado Mexicano: en la Constitucion
Politica del Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave: en las Le- yes Generales y
Estatales para la Igualdad entre Mujeres y Hombres y de Acceso de las Mujeres a
una Vida Libre de Violencia y demas ordenamientos legales aplicables:

Capacitar, asesorar, orientar y apoyar a las mujeres para mejorar su condicién social
y Su participacion total y efectiva en todos los 6rdenes y ambitos de la vida:

Impulsar la formacion, especializacion y actualizacion en perspectiva de género a todo
el personal que labora en el municipio;

Impulsar el servicio de defensa de los derechos de las mujeres directamente o por
medio de convenios de colaboracién con organismos publicos y privados, nacionales
e inter- nacionales;

Coadyuvar con el Instituto Veracruzano de las Mujeres y con el Instituto Nacional de
las Mujeres, en la promocion, difusién y ejecucion de los prograwue_zealic\en;
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IX. Promover la coordinacion y colaboracion con los organismos y unidades

administrativas del Ayuntamiento que se ocupen de asuntos, programas o proyectos
relevantes para las mujeres;

X. Participar en la ejecucién y evaluacion de las acciones previstas en el Programa
Estatal para Prevenir, Atender, Sancionar y Erradicar la Violencia contra las Muijeres;

XI. Elaborar y evaluar el Programa Municipal de Prevencion. Atencion, Sancién vy
Erradicacion de la Violencia contra las Mujeres y proponer al Ayuntamiento su
ejecucion;

XII. Supervisar que las y los integrantes de la corporacion policiaca obtengan formacién

y capacitacion en violencia de género y derechos humanos de las mujeres y ninas,
para que actue con diligencia en la ejecucién en las érdenes de proteccion de
emergencia y de prevencion;

X, Impulsar la realizacién de estudios, foros y eventos que permitan conocer
necesidades, recibir iniciativas, hacer propuestas, establecer criterios y lineamientos
para garantizar el desarrollo integral y adelanto de las mujeres de! municipio;

XIV.  Creary mantener un sistema municipal de informacién que permita obtener, procesar,
intercambiar y difundir informacion actualizada en relacién con la situacién y posicion
de las mujeres en el municipio, que pueda ser consultado por la ciudadania e
instituciones publicas y privadas:

XV. Formular y ejecutar estrategias de comunicacién social que permitan promover la
participacion plena y efectiva de las mujeres en la vida politica, laboral, econémica,
cultural, cientifica y social en condiciones de igualdada;

XVI.  Coadyuvar con las entidades municipales, estatales y federales del sector salud, en
la ejecucion de programas y acciones para el mejoramiento integral de la salud de las
mujeres;

XVII.  Celebrar y suscribir convenios o acuerdos de apoyo y colaboracion con organismos
publicos, sociales y privados, nacionales e internacionales, a fin de unir esfuerzos
para el desarrollo de programas y proyectos a favor de las mujeres;

XVIIl. Suscribir convenios con las universidades estatales y nacionales, en apoyo a los
programas y acciones del Instituto para el mejor cumplimiento de sus objetivos:

XIX.  Elaborar contenidos, disefar, publicar y reproducir materiales educativos,
informativos, de difusién, de capacitacion y de investigacion, que sirvan de apoyo en
el cumplimiento de los objetivos del Instituto; y

XX. Las demas previstas en este Reglamento y en otras disposiciones aplicables.

P -
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V. Objetivo del Instituto Municipal de las Mujeres

Impulsar y apoyar la aplicacion de las politicas, estrategias y acciones dirigidas al desarrollo de
las mujeres del municipio, a fin de lograr su plena participaciéon en los ambitos econémico,
politico, social, cultural, laboral y educativo, para mejorar su condicién social en un marco de
equidad entre los géneros.

I. MISION

Fomentar el empoderamiento de las mujeres, mediante la difusién de sus Derechos Humanos, e
impulsar el acceso a la Igualdad entre mujeres y hombres del municipio de Veracruz.

Promover los mecanismos que permitan la incorporacion de las condiciones necesarias para
erradicar la discriminacion de las mujeres.

Il. VISION

Generar las condiciones necesarias para lograr la inclusion de la perspectiva de género en los
diversos sectores de la sociedad, e incidir afirmativamente en reducir las brechas de desigualdad
entre mujeres y hombres.

lll. OBJETIVO GENERAL

Actuar con la debida diligencia en atencién de primer contacto a mujeres victimas de violencia,
brindando atencion integral y especializada con perspectiva de género, asi como fomentar la
participacion equitativa de las mujeres en el ambito publico y privado.

VI. OBJETIVOS ESPECIFICOS
I Impulsar la igualdad juridica entre mujeres y hombres.
Il. - Difundir el respeto a la dignidad humana de las mujeres.
. Promover el derecho de las mujeres a una vida libre de violencia y el acceso a la justicia.
IV. Transformar patrones socioculturales discriminativos para construir relaciones igualitarias
entre las mujeres y hombres.
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V1. Estructura Organica.

1 Direccion General
1.0.1 Analista Técnica
1.0.0.0.1 Asistente
1.0.0.0.2 Recepcidn

1.1 Subdireccion Administrativa

1.1.0.0.1 secretaria
.1 Jefatura de Servicios Generales y Logistica
.2 Jefatura de Recursos Humanos
.3 Jefatura de Informatica
4

A
A
A
A Jefatura de capacitacion y Educacion Continua

1
1
1
1

1.2 Subdireccion Juridica
1.2.1 Jefatura de psicologia
1.2.2 Jefatura de Juridico
1.2.3 Jefatura de Salud Integral y Médica
1.2.4 Jefatura de trabajo Social

1.3 Subdireccion Estratégica
1.3.1 Jefatura de Prevencion
1.3.2 Jefatura de Proyectos
1.3.3 Jefatura de Comunicacion Social e Imagen
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Vil Inventario de Puestos.

Cargo o Puesta |

. No.
Plazas

1 Direccion General 1

2 Asistente 1

3 Analista Técnica 1

4 Recepcién 1 1

5 Subdireccion Administrativa | 1

6 Secretaria | 1

7 Jefatura Servicios Generales y Logistica i 1

8 Auxiliar Tecnico (Servicios Generales/chofer) J 3

9 | Jefatura de Recursos Humanos I 1

10 | Jefatura Informacién e Informatica 1
11 Jefatura Capacitacién y Educacion Continua | 1

12 | Subdireccion Juridica S R
13 Jefatura Psicologia 1

14 Psicéloga 1

15 Auxiliar Técnico Ludoteca 1

16 | Jefatura Juridica | 1

17 | Asesora / o Juridico \ 1

18 | Jefatura de Salud Integral y Medica ! 1

19 | Enfermeria ‘ 1
20 Jefatura de Trabajo Social 1
21 Trabajadora Social 2
22 | Gestiones 2 |
23 Subdireccion Estratégica 1
24 | Jefatura de Prevencion | 1
25 | Auxiliar de Prevencion 1 1
26 | Jefatura de Proyectos - 1
27 Auxiliar de Proyectos 1
28 | Jefatura de Comunicacién Social e Imagen - 1 |
29 Auxiliar de Comunicacion 1

‘ . TOTAL| 33

—
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IX. Descripcion de Puestos.

NOMBRE DEL Direccion General del Instituto Municipal de
PUESTO: las Mujeres de Veracruz
OBJETIVO: Gestionar, coordinar y desarrollar de manera conjunta con las
subdirecciones en pro de la mujer veracruzana, programas relacionados
con temas como la inclusién de la igualdad de oportunidades y con la
i perspectiva de género.
UBICACION: , ,
Presidencia
Municipal
Dlraomén fdel '
IMM&JVER
FUNCION Tener a su cargo la representamon y Ia dlreCC|én administrativa del
PRINCIPAL: Instituto.
FUNCIONES

consultivo.

1) | Responsabilizarse de la ejecucion de acuerdos y resoluciones del consejo técnico

2) | Ejecutar y coordinar programas y acciones del Instituto, que se realicen de manera
conjunta con diferentes dependencias del Gobierno Municipal.

RELACIONES
PARA:
INTERNAS Titulares de las Subdirecciones | Para el estudio, planeacion vy
CON: administrativas del Instituto. despacho de los diversos asuntos
que competen a la administracion
del Instituto.
PARA:
EXTERNAS Gobierno federal, Estatal y Municipal, | Servir de enlace entre los
CON: Asociaciones Civiles e Institutos del | Gobiernos para gestionar
pais. recursos federales, estatales vy

municipales en pro de las mujeres.
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