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PRESENTACION

El Instituto Municipal de las Mujeres presenta el Manual General de Organizacion,
el cual integra la estructura organica, normativa y funcional del Instituto Municipal
de las Mujeres.

Este documento se estructura de diez apartados que abordan los siguientes temas:

Presentacién.- Se menciona la pa rticipaciér{ y los propositos basicos que pretende
tener el Instituto Municipal de las Mujeres dentro del desarrollo del Municipio.

Antecedentes.- Comprende un breve resumen de los antecedentes relacionados
con el origen y funcionamiento del Instituto.

Marco Juridico.- Menciona los ordenamientos legales gue norman Ssu
funcionamiento y el ejercicio de sus atribuciones las disposiciones de caracter
general.

Misién y Visién- Son los conceptos fundamentales para el buen desarrollo y
servicio del Instituto.

Atribuciones.- Se refiere a las senaladas en el Reglamento del Instituto Municipal
de las Mujeres, se incluye en este apartado las Actividades Generales gue se
realizan en el Instituto y las Platicas de Prevencion que se imparten.

Organizacion General.- Muestra las areas que integran al Instituto y describe sus
Organos de Gobierno.

Organizacién, Facultades y Funciones de Direccién.- Describe las facultades,
funciones y perfil de la Direccién.

Organizacién y Facultades de Titulares y Coordinadores de Area.- Describe en
general las facultades o funciones inherentes a cada uno de los Titulares y
Coordinadores de areas y/o departamento Y el perfil que se requiere para su
integracion al Instituto.
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Directorio.- Muestra al personal responsable de cada drea que conforma el
Instituto Municipal de las Mujeres.

Firmas de Autorizacion.- A través de las cuales se precisa la responsabilidad en la
elaboracidn, revision y autorizacion del presente Manual.

Este Manual General de Organizacion ofrece la posibilidad de generar una
armonizacion normativa en el entorno laboral y asi mejorar la organizacion, la
eficacia y eficiencia de los servidores publicos que conforman el Instituto Municipal
de las Mujeres todo esto con el fin de dar mejores resultados en equidad y
transparencia a los habitantes del Municipio de Mazatlan, Sinaloa.
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El Instituto Municipal de las Mujeres y con el interés de crear una fuente
actualizada de referencia y consulta gue oriente en forma veraz respecto a su
organizacion y funcionamiento, tanto a las y los servidores publicos como a la
poblacion en general, considera necesaria la elaboracion del presente Manual
General de Organizacion.

La informacion se describe en forma légica, sistemética y detallada de cada drea de
acuerdo a sus facultades con el propésito de establecerse como un instrumento de
consulta y apoyo en cuanto a tramites y servicios se refiere para mejorar la
prestacion de los mismos en cada una de la dreas y érganos de gobierno que
integran el Instituto, conforme a lo establecido en el Reglamento del Instituto
Municipal de las Mujeres, publicado en el Periddico Oficial El Estado de Sinaloa
numero 144, de fecha 01 de Diciembre de 2008, a través del Decreto Municipal
Numero 23.
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I. ANTECEDENTES

El Municipio con el proposito de fortalecer la no discriminacién, la igualdad de
oportunidades y el logro de una real equidad entre los géneros, con la plena
incorporacion de las mujeres en la vida econdmica, politica, social y cultural,
alentando su participacion en todos los niveles y ambitos de decision y
promoviendo ante las autoridades e instancias competentes los mecanismos
necesarios para la proteccion, observancia y promocion de los derechos de la
mujer, aprobd la creacion del Instituto Municipal de las Mujeres en sesién
extraordinaria de Cabildo Ndmero 02 el dia 23 de Febrero de 2008.

Con motivo de que dichas disposiciones fueron fortalecidas con la expedicion del
Reglamento del Institutoc Municipal de las Mujeres, mediante autorizacién del H.
Ayuntamiento Constitucional del Municipio de Mazatlan, Sinaloa y acuerdo del H.
Cabildo Municipal tomado en la Sesion Ordinaria niimero 13, celebrada el dia 02 de
Julio del afio 2008 y publicado el 01 de Diciembre de 2008 en el Periddico Oficial
“El Estado de Sinaloa”, se requirido armonizar la normatividad, la organizacion vy el
funcionamiento del Instituto.
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MUNICIPAL

Reglamento para el Uso y Control de Bienes Muebles de la Administracién
Publica del Municipio de Mazatian, Sinaloa.
Reglamento del Instituto Municipal de las Mujeres.

ESTATAL

Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Sinaloa.

Ley del Instituto Sinaloense de las Mujeres.

Reglamento del Instituto Sinaloense de las Mujeres.

Codigo Familiar para el Estado de Sinaloa.

Codigo Civil para el Estado de Sinaloa.

Codigo de Procedimientos Civiles para el Estado de Sinaloa.

Cadigo Penal para el Estado de Sinaloa.

Cédigo de Procedimientos Penales para el Estado de Sinaloa.

Ley de Acceso de las Mujeres a una Vida Libre de Violencia para el Estado de
Sinaloa.

Reglamento de la Ley de Acceso de las Mujeres a una Vida Libre de Violencia
para el Estado de Sinaloa.

Ley para Prevenir y Atender la Violencia Familiar del Estado de Sinaloa.

Ley de Proteccion a Victimas de Delitos para el Estado de Sinaloa.

Reglamento del Sistema Estatal para Prevenir, Atender, Sancionar y Erradicar la
Violencia contra las Mujeres del Estado de Sinaloa.

Ley para la Proteccion de los Derechos de Nifias, Nifios y Adolescentes del
Estado de Sinaloa.

Protocolo para el acompafiamiento de las mujeres victimas de violencia de
género ante las instancias de justicia.

Protocolo para la atencion a las mujeres victimas de la violencia de género.
Protocolo de contencion emocional para profesionales que atiendan a mujeres
victimas de violencia de género.

Protocolo para la prevencidn de la violencia de género contra las mujeres.
Protocolo para la intervencién con agresores de mujeres.
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Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Piblica del Estado de Sinaloa.
Ley de Responsabilidades Administrativas de los Servidores Publicos del Estado
de Sinaloa.

Ley de Entrega y Recepcion de los Asuntos y Recursos Publicos del Estado de
Sinaloa.

Ley de Gobierno Municipal del Estado de Sinaloa.

Ley de Disciplina Financiera de las Entidades Federativas y los Municipios.

Ley de Ingresos y Presupuesto de Egresos del Estado de Sinaloa.

Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico.

Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios de Bienes Muebles en el
Estado de Sinaloa.

Ley de Hacienda Municipal del Estado de Sinaloa.

Ley de Auditoria Superior del Estado de Sinaloa y su Reglamento,

NACIONAL

Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Ley General para la Igualdad entre Mujeres y Hombres.

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

Ley General para Prevenir, Sancionar y Erradicar los Delitos en Materia de Trata
de Personas y para la Proteccion y Asistencia a las Victimas de Delitos.

Acuerdo Nacional para la lgualdad entre Mujeres y Hombres.

Ley de la Comision Nacional de los Derechos Humanos.

Ley Federal de Trabajo.

Ley de Adqguisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico y su
Reglamento.

Ley General de Contabilidad Gubernamental.

Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica.

Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria.

Ley de Coordinacion Fiscal.

Ley del Instituto Nacional de las Mujeres.

INTERNACIONAL
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e Convencién Interamericana para Prevenir, Sancionar y Erradicar la violencia
contra la Mujer (CEDAW).

e Convencién para la Eliminacion de Todas las Formas de Discriminacion Contra la

Mujer.

Convencién Americana de los Derechos Humanos.

Pacto Internacional entre Derechos Civiles y Politicos.

Pacto Internacional de Derechos Econdémicos, Sociales y Culturales.

Declaracion Universal Derechos Humanos.

Convencidn contra la Tortura y Otros Tratos o Penas Crueles, Inhumanos o

Degradantes.

Convencion sobre los Derechos de los Nifios.

Declaracion sobre |2 Eliminacién de la Violencia contra la Mujer.

Estatutos de la Corte Internacional de Justicia.

Programa Interamericano sobre la Promocion de los Derechos Humanos de la

Mujer y la Equidad e lgualdad de Género.
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MISION

Promover y fortalecer la equidad de género, propiciando la igualdad de
oportunidades entre mujeres y hombres a través de [a coordinacion para el disefo
y seguimiento de politicas publicas que propicien la equidad, corresponsabilidad, el
buen trato, la paz, la igualdad de oportunidades; asi como el reconocimiento y
contribucion a la erradicacion de toda clase de violencia y discriminacion hacia las
mujeres, fomentando una cultura de respeto y dignidad hacia la mujer dentro del
Municipio de Mazatlan.
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VISION

Ser un drgano rector de principios y valores con equidad de género, promotor de la
participacion activa y plural entre la sociedad y el Gobierno Municipal de Mazatlan.
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IV. ATRIBUCIONES

En sesion extraordinaria de Cabildo Numero 02 el dia 23 de Febrero de 2008 se
aprobo la creacion del Instituto Municipal de las Mujeres.

El 01 de Diciembre de 2008 se publicé en el Periodico Oficial “El Estado de Sinaloa”
el Reglamento del Instituto Municipal de las Mujeres.

REGLAMENTO DEL INSTITUTO MUNICIPAL DE LAS MUJERES
De las atribuciones del Instituto Municipal de las Mujeres

ARTICULO 6°. Para el cumplimiento de sus objetivos el Instituto tendrd las
siguientes atribuciones:

|.- Elaborar programas de participacion ciudadana que propicien la igualdad de
género;

Il.- Establecer un sistema de seguimiento de los programas estatales y federales
que tengan injerencia en el Municipio, conforme a las leyes y acuerdos de
coordinacion;

IIl.- Promover la prestacion de servicios del sector publico que favorezcan la
incorporacion de la mujer al bienestar y a la actividad productiva;

IV.- Asesorar, orientar y coordinar trabajos con el Gobierno del Estado e Instituto
Sinaloense de la Mujer para la realizacion de acciones encaminadas al logro de los
objetivos de los Programas Estatal y Municipal de las Mujeres;

V.- Impulsar el servicio de defensa de los derechos de la mujer, por medio de
convenios de colaboracién con organismos publicos y privados, nacionales e
internacionales para el desarrollo de proyectos que beneficien a las mujeres;

V.- Coordinar, instrumentar, elaborar y proponer, para el seguimiento, control y

evaluacién de las condiciones sociales politicas, economicas y culturales de las
mujeres en los distintos ambitos de la sociedad, en un marco de equidad;

11
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VIl - Participar en reuniones de trabajo, foros, coloquios y eventos, con Organismaos
especializados sobre los temas de las mujeres, para el intercambio de experiencias
e informacion;

VIIl.- Estimular la capacidad productiva de las mujeres, promoviendo oportunidades
de empleo, retribuciones justas, créditos blandos y financiamientos a proyectos
productivos;

IX - Promover la realizacién de programas de atencion para las mujeres de la
tercera edad, discapacitadas, de minorias étnicas en pobreza extrema y de los
grupos vulnerables;

X - Actuar como érgano de consulta, capacitacion y asesoria de las dependencias y
entidades de la Administracién Publica Municipal, asi como del sector social y
privado, en materia de equidad y genero y de igualdad de oportunidades para las
mujeres, cuando asi lo requieran,;

X|.- Coordinar acciones con instancias de gobierno, a fin de asegurar la disposicion
de datos estadisticos, indicadores de registro y otras informaciones, en donde se
identifiquen la situacion de hombres y mujeres, que permitan la instrumentacion
de estrategias que coadyuven a eliminar desigualdades genéricas;

Xil.- Fomentar en coordinacion con las autoridades del sector salud, la educacion
para la salud reproductiva y la deteccion oportuna de cancer, principalmente el
cérvico-uterino y de mama, promoviendo los servicios de salud integral para las
mujeres;

Xlll.- Las demas que resulten necesarias para el adecuado cumplimiento de las
funciones del Instituto.
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Actividades Generales:

El Instituto Municipal de las Mujeres no solo atiende las necesidades de fa
ciudadania dentro de las instalaciones del Instituto, sino gue también cumple una
labor muy importante fuera de estas, acudiendo a diferentes instituciones
= educativas desde preescolar, primaria, secundaria, preparatorias y universidades;
asi como las diferentes colonias y comunidades de la zona urbana y rural de
Mazatlan. En este sentido, también se capacita y atiende al Sector Empresarial y
Funcionarios Publicos, con el fin de prevenir, atender y contribuir en la erradicacion
de la violencia familiar en contra de las mujeres, el goce de sus derechos en
= igualdad, a través de las acciones siguientes:

* Platicas de prevencion:

- Violencia Familiar.
- Violencia en el Noviazgo.
- Embarazos a Temprana Edad.
- Equidad de Género y Sexualidad Humana.
- Las Mujeres y su Salud Reproductiva.
- Enfermedades de Trasmision Sexual.
- Las Mujeres y las Adicciones.
- Feminidad y Masculinidad.
- - Perfil del Agresor y la Victima.
- Las Mujeres de Victimas a Agresoras.
- El Cancer en las Mujeres “La Lucha”.
- Violencia y Discriminacion contra las Mujeres.
- Valores “¢A donde se han ido?”
- Comunicacion Asertiva “La Clave en las Relaciones de Pareja”.
- La Autoestima en las Mujeres.
- Trata de Personas.
- Temdticas en beneficios de las nifias, nifios y adolescentes.

s Conferencias alusivas a la prevencién de la violencia de género.

- e Marchas con temas alusivos a la prevencion de la violencia de género.
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» Concursos alusivos a la prevencion y erradicacion de la violencia de género y
Derechos Humanos de las Mujeres.

e Talleres alusivos a la prevencion de la violencia de género.

¢ Volanteos Informativos.

¢ Campafas de Concientizacion.

« Terapias grupales.

¢ Cursos.

¢ Monodlogos.

o Torneos deportivos.

Todo esto alusivo a la prevencion, atencion y erradicacion de la violencia familiar
y de género.
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Para verificar que el Instituto cumpla con los objetivos y el desempefio de las
funciones a su cargo de conformidad con las politicas y acciones que se deriven del
Decreto de creacion del Reglamento del Instituto, del Plan Municipal de Desarrollo,
asi como las autorizadas por la Junta de Gobierno.

El Instituto Municipal de las Mujeres cuenta con los Organos de Gobierno
siguientes:

l. LaJunta de Gobierno.
Il. La Direccién Municipal
La Junta de Gobierno tiene la siguiente compaosicién:
I. El Presidente Municipal, quien sera el Presidente de Ia Junta de Gobierno.

Il. Una Secretaria de la Junta de Gobierno, que sera la Directora del Instituto
Municipal.

Ill. Seran miembros propietarios:

a) Los Coordinadores de las Comisiones de Regidores de Equidad de Género, de
Educacién y de Salud del Ayuntamiento.

b) Director de Bienestar Social,

c) Director del Sistema DIF Mazatian.

d) Director de Servicios Médicos Municipales.

e) Director del instituto Municipal de Cultura, Turismo y Arte.

f) Cuatro miembros mas que seran ciudadanas Mazatlecas que se hayan

distinguido por su contribucién al trabajo a favor de las mujeres en los
ambitos social, humano, econémico o académico, que cuenten, al momento

18
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de su designacion, con una trayectoria de al menos dos afios en estas
actividades, y no contar con filiacion partidista.

Por cada propietario habrd un suplente. Los integrantes de la Junta de Gobierno
tendran derecho a voz y voto, con excepcién del Secretario quien solo contara con
voz. El cargo de Consejero representante de la Junta de Gobierno es honorifico y

por tanto no remunerado.

Los miembros de la Junta de Gobierno ejerceran el cargo durante el tiempo gque
desempefien la responsabilidad plblica que ostenten. Respecto de los miembros
ciudadanos, fungiran por un periodo de tres afios y podran ser ratificados por un
periodo mas, en funcién a su contribucién y participacion a las acciones que
correspondan al programa municipal de las mujeres.
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JUNTA DE GOBIERNO

Las funciones de la Junta de Gobierno del Instituto Municipal de las Mujeres son:

Conocer e informar los criterios y planes de actuacion del Instituto Municipal
proponiendo las medidas que se estimen necesarias para el cumplimiento de los
objetivos de éste.

Conocer del informe anual gue rinda la Direccion del Instituto Municipal de las
Mujeres, sobre la gestion y funcionamiento del Instituto.

Proponer a la Direccion del Instituto cuantas medidas se consideren
convenientes en materia de promocion y fomento de la igualdad, de la
participacion de la mujer en la educacién, salud, trabajo y participacion
ciudadana.

Conocer e informar los criterios de las convocatorias de las reuniones de trabajo
del Instituto.

Fomentar la comunicacion, relacidn e intercambio con entidades y 6rganos de
otras administraciones que tengan objetivos similares.

Aprobar su reglamento interno, asi como sus modificaciones.

Constituir comisiones especificas que se estimen necesarias y determinar sus
funciones en el reglamento interno.

Aprobar anualmente el calendario de sesiones.

Aprobar la creacion de las areas de organizacién necesarias para su adecuado
funcionamiento, de acuerdo al presupuesto que le apruebe el Ayuntamiento,
normandolas en su reglamento interno.

Invitar a participar en las reuniones de |a Junta de Gobierno a representantes de
instituciones publicas o a personas especialistas en materias que sean objetivos
del propio Instituto.

20
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La Junta de Gobierno se reunirda en Sesion Ordinaria al menos una vez cada
trimestre previa convocatoria de la Secretaria, o cuantas otras veces sea pertinente
en Sesion Extraordinaria.

L3 Junta de Gobierno o el Secretario de la misma, podran invitar a integrarse a las
actividades del Organc de Gobierno del Instituto Municipal de las Mujeres a
representantes de otras dependencias e instituciones publicas cuyas funciones
tengan relacién con la igualdad de oportunidades y de trato entre los géneros, en
cuyo caso, de aceptar, tendran derecho a voz y voto en las sesiones.

21
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De acuerdo al Art. 27 del Reglamento del Instituto Municipal de las Mujeres; debe
existir un Director que sera nombrado por el Presidente Municipal, durara en su
cargo 3 afos, coincidentes con cada Administracion Publica Municipal y podra ser
ratificado para el periodo inmediato.

FACULTADES GENERICAS:

Coordina a cada uno de los Titulares, Coordinadores de los Departamentos y
Auxiliares de Coordinacion por su facultad general de ser la mas amplia vision de
alto nivel de la organizacion del Instituto.

DESCRIPCION DEL PUESTO:
Director o Directora General.

AREA DE ADSCRIPCION:
Direccion
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JUNTA DE GOBIERNO

DIRECCION
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FACULTADES ESPECIFICAS:

e Ejecutar, implantar y vigilar el cumplimiento de los acuerdos de la Junta de
Gobierno y atender las recomendaciones de los érganos internos de control, asi
como las observaciones por las distintas instancias externas.

* Someter a |a consideracion y, en su caso, aprobacion de la Junta de Gobierno, la
propuesta del reglamento interno, asi como sus modificaciones.

» Elaborar los proyectos de programas institucionales de corto, mediano y largo
plazo y presentarlos a la Junta de Gobierno para su aprobacién.

e Nombrar y remover al personal del Instituto, que preferente deberdn ser
mujeres que cumplan con los requisitos que el presente reglamento proyecta,
para ejercer su funcion en el area que se le asigne.

¢ Proponer ante la Junta de Gobierno la creacion de las areas de organizacion
necesarias para su adecuado funcionamiento y someterlas a la aprobacion de la
Junta de Gobierno.

e Fungir como secretaria de la Junta de Gobierno.

¢ Someter el informe anual de labores del Instituto a la Junta de Gobierno para su
aprobacion y publicacion.

® Organizar la informacion pertinente y los elementos estadisticos sobre las
funciones del Instituto para mejorar su desempefio.

* Dirigir, programar, coordinar y evaluar las acciones que el Instituto realice para
el debido cumplimiento de las funciones que le competen.

e (Celebrar toda clase de convenios inherentes al Instituto, previa aprobacion de la
Junta de Gobierno.
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e Presentar a la Junta de Gobierno, dentro de los primeros tres meses del afio
siguiente, el informe de actividades vy los estados financieros del ejercicio
anterior.

e Someter a la aprobacion de la Junta de Gobierno, el programa operativo anual y
_ el correspondiente anteproyecto de presupuesto de egresos del Instituto.
Presentar oportunamente al Ayuntamiento y a Tesoreria, el anteproyecto de
presupuesto anual de ingresos y egresos del Instituto, previamente aprobado
por la Junta de Gobierno.

- e Ejercer el presupuesto anual de egresos del Instituto, de conformidad con los
ordenamientos y disposiciones legales aplicables.

e Autorizar la canalizacién de fondos y aprobar las condiciones a que ésta se
sujetard, para la ejecucion de proyectos, estudios, investigaciones especificas,
otorgamiento de becas y cualquier otro apoyo de caracter economico que
proporcione el Instituto, previo acuerdo de la Junta de Gobierno.

e Actuar como apoderado legal del Instituto, con las facultades generales 0
especiales asi como sus limitaciones que la propia Junta de Gobierno le otorgue
en los términos sefialados en el Reglamento del Instituto Municipal de las
Mujeres en su articulo 11, fraccion XI.

e Supervisar y vigilar la debida observancia del presente reglamento y demas
ordenamientas que rijan al Instituto.

- e Asi mismo podra, expedir nombramientos al Trabajador o Funcionario publico
designado en cada area.

e Las demas que le sefialen la Ley del Instituto Nacional de las Mujeres, Ley del
Instituto Sinaloense de las Mujeres, sus reglamentos y otras disposiciones
= juridicas aplicables.
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PERFIL DE PUESTO:

Escolaridad: | Licenciatura

Especialidad: | En administracion de personal, administracion general, perspectiva de genero

Conocimientos: = Equidad de Génerg

* \Violencia Intrafamiliar

= Sexualidad

* Asuntos juridicos, especialmente en |a proteccion de la mujer,

* Conccimientos generales

Habilidades y * Trabajo en equipo
Actitudes

= Administracion de personal

=  Manejo de conflictos

* QOrdenada

=  Motivacién

= Respetuosa

= Comprometida

Experiencia | Temas relacionados a la equidad de género, violencia intrafamiliar, sexualidad,
relacion de pareja. Conocimientos juridicos en acorde a la mujer, politicas
publicas, presupuestos, legislacidn, participacion ciudadana.

REPORTA A:
-Junta de Gobierno, Presidente Municipal, Instituto Sinaloense de las
Mujeres y el Instituto Nacional de las Mujeres.
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De acuerdo al Decreto Municipal Nimero 24, en el articulo 34 del Reglamento del
Instituto Municipal de las Mujeres menciona que la Paramunicipal debe contar con
un Organo Interno de Control que sera designado por la Junta de Gobierno del
Instituto y este dependera funcional y jerarquicamente de la Paramunicipal.

FACULTADES GENERICAS:

Tendrd como facultad general apoyar en la coordinacion, supervision y aplicacion
del sistema de control y evaluacién del Instituto, con el fin de verificar que se
cumpla con las obligaciones derivadas del Programa Operativo Anual y de la
normatividad, leyes u otros ordenamientos juridicos aplicables, asl como dar
seguimiento al cumplimiento de lo establecido en la Ley de Responsabilidades
Administrativas de los Servidores Publicos del Estado de Sinaloa, y demas
ordenamientos legales y administrativos aplicables que se encuentren vigentes en
el momento en gue sucedieron los hechos.

lgualmente, deberén realizar estudios sobre la eficacia con las que se ejerzan las
erogaciones en los rubros de gastos corrientes y de inversion, los ingresos, y en
general, deben solicitar y obtener la informacion necesaria y efectuar los actos que
requieran para el adecuado cumplimiento de sus funciones y conforme a la
legislacién y la reglamentacion aplicable.

DESCRIPCION DEL PUESTO:
Organo Interno de Control.

AREA DE ADSCRIPCION:
Organo Interno de Control.
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DIRECCION

- ORGANO
] INTERNO DE
CONTROL
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FACULTADES ESPECIFICAS:

Recibir quejas y denuncias por incumplimiento de las obligaciones de los
servidores publicos.

e Emitir sanciones vy ejecutarlas, cuando resulte aplicable la Lley de
Responsabilidades Administrativas de los Servidores Publicos del Estado de
Sinaloa, que se ejecutaran por el Presidente Municipal de Mazatlan.

e Denunciar ante las autoridades competentes, los hechos de gue tengan
conocimiento y puedan ser constitutivos de delitos, e instar al drea juridica
respectiva a formular cuando asi se requiera, las querellas a que hubiere lugar.

e |Instaurar, investigar y substanciar hasta su resolucion el procedimiento de
responsabilidades administrativas a que hubiere lugar, fincar la responsabilidad
y emitir las sanciones aplicables en los términos del ordenamiento legal gue en
materia de responsabilidades a los servidores publicos adscritos a los mismos.

e Realizar la defensa juridica de las resoluciones que se emitan ante las diversas
instancias jurisdiccionales, expedir las certificaciones de los documentos que
obren en los archivos del Organo Interno de Control.

e Proponer las normas y lineamientos con un enfoque preventivo, analizar y
mejorar los controles que al efecto se requieran, y vigilar el cumplimiento de las
normas de control aplicable, asi como aguellas que regulan el funcionamiento
del Instituto como Organismo Descentralizado de la Administracion Publica
Municipal.

e Programar, recomendar, realizar investigaciones e informar peridodicamente a la
Direccion y/o Departamento del Instituto sobre el resultado de las acciones de
control que se hayan realizado y proporcionar a ésta la ayuda necesaria para el
adecuado ejercicio de sus atribuciones, asi como apoyar, verificar y evaluar las
acciones en materia de desarrollo administrativo integral, con base en las
politicas y prioridades que dicte la Direccion del Instituto, que coadyuven a
promover la mejora administrativa del |Instituto como Organismo
Descentralizado de la Administracion Publica Municipal.

31



~ IMMUJER

Instituto Municipal de las Mujeres MANUAL GENERAL DE ORGANIZACION

Requerir a las dreas administrativas del Instituto, la informacién necesaria para
cumplir con sus atribuciones y brindar la asesoria gue requieran en el ambito de
sSus competencias.

Llevar a cabo programas especificos tendientes a verificar el cumplimiento de
las obligaciones a cargo de los servidores publicos de las diferentes &reas
sustantivas del Instituto conforme a los lineamientos y leyes aplicables.

Verificar en la atencidn oportuna de las recomendaciones preventivas y
correctivas y acciones de mejora, derivadas de las auditorias y revisiones de
control realizadas.

Verificar que se lleven a cabo la prevencion y vigilancia de los bienes y recursos
patrimoniales.

Coordinar y aplicar el Sistema Administrativo Interno de Control.

Verificar y comprobar el cumplimiento de las normas de Control Interno, asi
como apoyar en el establecimiento de controles en las direcciones del Instituto,

Solicitar a los titulares de las dreas remitir al Organo Interno de Control en un
término de cinco dias habiles a partir de la solicitud por escrito, la informacién y
documentacion que le sea requerida.

Comprobar el cumplimiento por parte de |as direcciones y/o departamentos de
las obligaciones derivadas de las disposiciones en materia de planeacion,
presupuestos, ingresos, financiamiento, inversion, deuda, patrimonio, fondos Vv
valores de la propiedad o al cuidado del Instituto.

Supervisar el cumplimiento de las politicas, planes y los programas del Instituto.,

Supervisar el desempefio de las funciones de los servidores publicos y gue se
realicen conforme a la ley.

Verificar el cumplimiento de los objetivos y metas del Plan de Operacién Anual
Y sus programas.
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* Asesorar y vigilar el desarrollo de programas tendientes a garantizar el control y
mejora en cada una de las direcciones y dreas.

» Vigilar la correcta operacion, mantenimiento, asi como la optimizacion del uso
de los recursos materiales y técnicos del Instituto,

» Vigilar el control de los recursos humanos, materiales y financieros del Instituto.

* Inspeccionar, por lo menos una vez al afio, los libros, registros y demas
documentos del Instituto, asi como realizar arqueos de fondo vy revisién de las
cuentas bancarias y de inversion, enviando a la Junta de Gobierno un informe de
sus actividades.

* Asistir a las sesiones de la Junta de Gobierno cuando sea citado a las mismas o
asi lo solicite y se le autorice: al comparecer tiene derecho a voz pero no a voto.

* Proponer que se incluyan en el Orden del Dia de las sesiones de la Junta de
Gobierno los puntos que crea pertinentes tratar.

e Supervisar que los servidores publicos del Instituto, presenten con oportunidad
y veracidad, las declaraciones de situacion patrimonial en los términos
establecidos por la Ley de Responsabilidades Administrativas de los Servidores
Publicos del Estado de Sinaloa.

e Debera analizar cada mes un drea de trabajo, coordinacién, auxiliar de
coordinacion y/o departamento del Instituto Municipal, el cual contendra
observaciones para corregirse (en su caso), propuestas de mejoras y de
soluciones, debiendo entregar 2 finales de cada mes un informe detallado a la
Directora del Instituto Municipal.

* |levar a cabo los acuerdos realizados con la Direccion.

e Las demas que le encomiende el Reglamento del Instituto Municipal de las
Mujeres, el Ayuntamiento, Sindico Procurador, Junta de Gobierno del Instituto,
todas las demas funciones afines a su puesto y de los objetivos del Instituto que
le asigne Direccion, y las disposiciones legales y reglamentarias aplicables.
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PERFIL DE PUESTO:

Escolaridad: | Licenciatura en Derecho o Contabilidad

Especialidad: | En organizacion laboral, administracién general, contabilidad.

Conocimientos; Contabilidad Gubernamental
*  Procesos Administrativos
=  Transparencia

= Asuntos juridicos

» (Conocimientos generales

Habllidades y *= Trabajo en equipo
Actitudes

= Administracion de personal

= Manejo de conflictos

=  Buen ambiente de Trabajo

= QOrganizada

* Respetuosa

* Comprometida

Experiencia |Temas relacionados a |a contabilidad Gubernamental, responsabilidades de los
servidores publicos. Conocimientos juridicos en procesos administrativos,
presupuestas, armonizacion contable y legisiacion.

REPORTA A:
Direccion, Sindico Procurador y Contraloria Municipal.
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Se coordina directamente con Direccién y la cadena administrativa que es Sub-
Direccion.

FACULTADES GENERICAS:

Tendra como facultades generales el satisfacer las necesidades de comunicacion
del personal del Instituto, operando una central telefonica pequefia y atendiendo a
la ciudadania en sus requerimientos de informacion.

Es la primera y primordial atencién a la usuaria (o). Se brinda una atencion libre de
estereotipos, respetuosa, amable, cordial, personalizada y con perspectiva de
género a las usuarias (os).

DESCRIPCION DEL PUESTO:
Recepcionista.

AREA DE ADSCRIPCION:
Recepcion.
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DIRECCION

RECEPCION

SUB-DIRECCION
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FACULTADES ESPECIFICAS:

e Desempefiar las comisiones y funciones especiales que la Directora les
encomiende y mantenerla informada sobre el desarrollo de las mismas.

e Atender los requerimientos de informacién 3 la ciudadania por medio de la
operacion de la central telefonica del Instituto.

* Acordar con la Directora, la resolucién de los asuntos, cuya tramitacidon se
encuentre dentro de su competencia,

® Emitir informes que le sean solicitados por su Directora.
® Llevar el control y dar cuenta de la correspondencia de la Direccién.
¢ Atender y tramitar los asuntos que la Direccién le encomiende.

® Opera una central telefénica, haciendo y recibiendo llamadas telefonicas,
conectando las mismas con las diferentes extensiones.

* Atender al publico que solicita informacién dandole la orientacion requerida y
brindandole la informacién de los servicios gratuitos que otorga el Instituto.

* Anota en libros de control diaric las llamadas efectuadas y recibidas por el
personal y el tiempo empleado.

* Anota los mensajes dirigidos a las diferentes personas, coordinaciones,
auxiliares de coordinacion, titulares y/o dreas del Instituto Municipal.

* Archivo de oficios enviados y recibidos.
® Llevar agenda de direccion.
* |levar numeracion de oficios.
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* Capturary archivar oficios por dia y mes.
* Capturar datos de usuarios por colonias, mes y afo.
* Apoyo en las actividades del Instituto.

* Lasdemas que le encomiende la Directora General.

MANUAL GENERAL DE CRGANIZACION
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PERFIL DE PUESTO:

Escolaridad: | Licenciatura, Secretariado o Carrera Técnica.

Especialidad: | Administracion, Secretariado.

Conocimientos: * Computacion Basica: Microsoft Office
®*  Mecanografia

®  Auxiliar Administrativo

Habilidades y * Trato amable
Actitudes

= Sensible

* Discreta

* Trabajo bajo presion

*= Facilidad de palabra

*  QOrganizada

Experiencia | Su experiencia deberd ser en areas secretariales o asistente de direccién.

REPORTA A:
Direccion y Sub-Direccion.
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La Sub-direccidon dentro del Instituto Municipal de las Mujeres tiene su principal
coordinacion directamente con Direccién y mantiene lineas de jerarquia para con
recepcion, las coordinaciones de cada departamento asi como a sus auxiliares.

FACULTADES GENERICAS:

Formular propuestas para que la programacion de actividades aplicadas al
municipio tenga un impacto en el desarrollo humano.

Generar opciones de negociacion, condicion y participacion para con sus areas
subordinadas.
DESCRIPCION DEL PUESTO:

Sub-Director o Sub-Directora.

AREA DE ADSCRIPCION:
Sub-Direccion.
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FACULTADES ESPECIFICAS:

¢ Formular, integrar e inspeccionar acciones o proyectos institucionales que
= inciden en el acceso, uso, control y beneficios que las mujeres y los hombres
obtienen sobre oportunidades, recursos o derechos.

® Recabary revisar la informacién en contestacion a cada uno de los oficios que le
sean remitidos a la Direccién para su firma.

* Coordinar actividades para el desarrolio del funcionamiento del Instituto.,

* Disenar, formular y aplicar campafias de concientizacién y prevencion, asi como
programas de desarrollo en equidad de género, violencia intrafamiliar y los
temas actuales respecto a problemiéticas del municipio,

= * Generar opciones de negociacién para con otras Instituciones por medio de
convenios para la realizacién de talleres, platicas con un fin en comtn que es el
lograr una mejor sociedad.

* Implementar propuestas para beneficio, empoderamiento de las mujeres con
~ talleres de superacién y emprendimiento.

* Participacion para con sus areas subordinadas.

* Revisar y llevar un control de las estadisticas y resultados de las lineas de accion
del Instituto mismas que seran remitidas a las instancias que soliciten Ia
informacién como COMPAVI, DIF, PRESIDENCIA, ZIMA, ISMUJER y demds que la
requieran,

* Elaboracidn y revision de las Actas de Asamblea para llevar a cabo las Juntas de
Gobierno obligadas por la Auditoria Superior de! Estado y todo lo que se derive
de ellas.

* Realizara las labores como Titular de la Unidad de Transparencia del Instituto
Municipal de las Mujeres.
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» Tendra a su cargo el manejo del Sistema de Portales de Obligaciones de
Transparencia SIPOT de |a Plataforma Nacional de Transparencia y las demas
que se deriven de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica.

e Fungir como Enlace del Instituto en las labores que le sean asignadas por |a
Direccidn.

e Asesorar al Instituto en situaciones en donde se requiera un criterio juridico y el
Instituto necesite tomar decisiones.

e Llevar el control e informar a las Instancias correspondientes de los usuarios
remitidos por UMECA.

® Programas y capacitaciones para el equipo de trabajo de acuerdo al drea
desempenada.

* Proporcionar al Director (a), la informacion suficiente sobre asuntos de su
competencia.

¢ Planear acciones dirigidas a la poblacién en general incorporando la perspectiva
de género.

* (Coordinar actividades para el desarrollo del funcionamiento del Instituto.

e Disefar, formular y aplicar campafias de concientizacién y Prevencion, asi como
programas de Desarrollo en lgualdad y Equidad de Género, Violencia
Intrafamiliar, Derechos Humanaos de las Mujeres y, los temas actuales respecto a

problematicas del municipio.

e Promover la Transversalidad de la Perspectiva de Género en la agenda y en los
instrumentos normativos del municipio.

» Supervisar el resultado diario de trabajo del Instituto, asi como evaluarlos para
la determinacion del cumplimiento de las metas establecidas.

43



IMMUJER

p/ Instituto Municipal de ias Mujeres

Establecer mecanismos de vinculacién con las diferente Instituciones Publicas y
Privadas del Municipio, para proponer acciones que conduzcan a enriguecer los
diferentes proyectos Institucionales.

Llevar el control, seguimiento y evaluacion de las acciones derivadas del Plan
Municipal y los Programas Municipales de las Mujeres.

Establecer y Fortalecer la voluntad politica necesaria para lograr la Igualdad y la
Equidad de Género a nivel local, nacional, regional y global.

Proporcionar a Direccion, la informacion suficiente sobre asuntos de su
competencia.

Realizar y Coordinar las Actividades a realizarse en conmemoracion al Dia
Internacional de la Mujer. Se realiza en coordinacion con la Coordinacion del
Departamento de Trabajo Social.

Elaboracion de oficios de convocatoria para la celebracion de la Junta de
Gobierno. Verificar los puntos a tratar en |a Junta de Gobierno.

Elaboracion y revision de las Actas de Sesion para llevar a cabo de la Junta de
Gobierno.

Apoyo en la celebracion de la Junta de Gobierno del Instituto Municipal de las
Mujeres.

Elaboracion de actas de acuerdos y compromisos.

Apoyar en la celebracion de la Junta, las actas de acuerdos y compromisos con
las coordinaciones, subdireccion, direccion y érgano interno de control del
Instituto.

Atender agenda de reuniones con directores, jefes de departamento, de
dependencias municipales, paramunicipales, Instituciones diversas, publico en
general, derivadas de las actividades de! Instituto.

MANUAL GENERAL DE ORGANIZACION
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* Contestar oficios de diversas Dependencias Municipales, Administrativas,

Gubernamentales, Educativas, comunidad, etc. Informar en tiempo y forma
conforme a lo requerido.

¢ Canalizar a la coordinacion correspondiente para la debida atencién de la
necesidad de la usuaria plasmada en las boletas remitidas por la Direccién de
Atencion Ciudadana y verificar su debida atencién.

* Reportar al sistema SAC, la correspondiente atencion de la necesidad de la
usuaria plasmada en las boletas que fueron remitidas al Instituto Municipal de
» las Mujeres.

* Elaboracion de reportes dirigidos a la Contraloria Municipal de atenciones de
boletas arrojadas por el sistema SAC.

* Elaborar informe de actividades del Instituto y remitirlo a COMPAVI.

= * Elaborar informe de actividades del instituto y remitirlo a IMPLAN.

* Elaborar informe de actividades del instituto y remitirlo a OBRAS Y ACCIONES.

* Elaborar informe de actividades del Instituto y remitirlo a ISMUJER.

* Elaboracién de las Actas de Responsiva de bienes propiedad y en comodato del
Instituto Municipal de las Mujeres, Escrito de Actas de los bienes en resguardo
por cada una de las Coordinaciones, Organos Internos de Control, Subdireccién y
Direccion del Instituto.

* Realizara las labores como Titular de la Unidad de Transparencia del Instituto
Municipal de las Mujeres. Como Titular del drea registrara las solicitudes de
informacion presentadas por la ciudadania y canalizara al departamento
correspondiente para su debida contestacion. Elaborara la contestacidn en el

Sistema de Atencidn Ciudadana de cada uno de los casos que se soliciten.

* Abastecer de los formatos y personal asignado en |3 pagina de SIPOT.
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* Participacion en caminatas, conferencias, programas y eventos en beneficio de
la mujer, promoviendo la Equidad de Género y Erradicacién de la Violencia.
Formar parte del desarrollo de las actividades realizadas por el Instituto,

® Las demas que le confiera la Direccion del Instituto, o las normas aplicables en
materia.
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PERFIL DE PUESTO:
Escolaridad: | Licenciatura
Especialidad: | En administracion de personal, administracion general, perspectiva de genero

Conocimientos: * Eqguidad de Género
= Violencia familiar
* Sexualidad
* Asuntos juridicos, especialmente en la proteccion de la mujer,
* Conocimientos generales

Habilidades y * (apacidad de trabajar en equipo

Actitudes
= (Criterio
=  Tratoamable
= Sensible
* |niciativa
= Discreta
*  QOrganizada
Experiencia |Temas relacionados a |z equidad de género, violencia familiar, sexualidad,
relacion de pareja. Conocimientos juridicos en acorde a la mujer, politicas
publicas, legislacion, participacion ciudadana.
REPORTA A:
Direccion
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Su principal coordinacién dentro del Instituto es con Direccién y Sub-Direccion.

Impulsa el servicio de defensa de los derechos de la mujer y de la integridad
humana de las personas.

FACULTADES GENERICAS:

Las y los usuarios del Instituto reciben orientacion juridica que propicie la no
discriminacién, la igualdad de oportunidades y el logro de una real equidad de
género. El Departamento de Juridico brinda asesoria legal con motivo de la
violencia familiar, patria potestad, alimentos, amenazas, lesiones, divorcio, entre
otros.

Su mision es destinada a asegurar la igualdad de oportunidades y la no
discriminacion hacia las mujeres,

DESCRIPCION DEL PUESTO:
Coordinadora del Departamento de Juridico.

AREA DE ADSCRIPCION:
Coordinacion del Departamento de Juridico.
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DIRECCION

SUB-DIRECCION

COORDINACION DEL
_ DEPARTAMENTO DE
JURIDICO
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FACULTADES ESPECIFICAS:

Participacion en foros, realizacion de platicas a la comunidad y diversos grupos
sociales con los temas de equidad de género, legislacion, igualdad y violencia; y
violencia familiar;

Impartir platicas ya sea en escuelas, colonias o empresas, para difundir los
derechos de la mujer a una vida libre de violencia.

Brindar asesorias juridicas a todas las personas que lo soliciten mediante
canalizacion, acompafiamiento, seguimiento.

Entregar mensualmente a Sub-direccion y a la Coordinacion del Departamento
de Comunicacion y Difusion un informe digital y fisico sobre tipo y el nimero de
atenciones realizadas, de personas beneficiadas entre otros datos.

Asistir al Director o Directora en la formalizacion de los asuntos legales de su
competencia.

Acompanar a las usuarias a interponer denuncias.

Dar cumplimiento a los protocolos de actuacion para el estado de Sinaloa
siguientes: Protocolo para el Acompafiamiento de las Mujeres Victimas de
Violencia de Género ante las Instancias de Justicia, Protocolo para la Atencidn a
las Mujeres Victimas de la Violencia de Género, Protocolo de Contencion
Emocional para Profesionales que Atiendan a Mujeres Victimas de Violencia de
Género, Protocolo para la Prevencion de la Violencia de Género contra las
Mujeres y el Protocolo para la Intervencion con Agresores de Mujeres,

Darles seguimiento a todas y cada una de las atenciones juridicas que otorgé a
las victimas, de conformidad con los Protocolos.

Las demas que le confiera la Direccién y/o Sub-Direccion, o las normas
aplicables en materia.
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PERFIL DE PUESTO:

Escolaridad:

Licenciatura en Derecho o carrera afin.

Especialidad:

En Derecho Familiar

Conocimientos:

Equidad de Género

=  Computacion Basica: Microsoft Office
= Violencia hacia las mujeres

= |gysldad entre hombres y mujeres

= Asuntos juridicos

= |eyesy reglamentos estatales, nacionales e internacionales,

Habilidades y

=  Manejo de Computadora
= Creativa

= Trato amable

= Honesta

= Responsable

= Eficiente

*  Mediadora

Experiencia

|

Temas relacionados con la equidad de género, temas de violencia contra la
mujer. Conocimientos juridicos en acorde a la mujer, leyes para la proteccion
de victimas de violencia.

REPORTA A:

Direccion y Sub-Direccidn.
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=

Su enlace principal es con Direccién y Sub-Direccion.
FACULTADES GENERICAS:

Tiene como facultades generales brindar la atencidn psicologica a las personas que
se encuentren con problemas emocionales por motivo de violencia en cualquiera
de sus tipos 0 modalidades.

Dar al paciente psicoterapia como parte de |a ayuda profesional, la cual le permitira
focalizar con claridad el problema, encontrar nuevas maneras para abordarlo y
solucionarlo.

DESCRIPCION DEL PUESTO:
Coordinadora del Departamento de Psicologia

AREA DE ADSCRIPCION:
Coordinacion del Departamento de Psicologia.
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FACULTADES ESPECIFICAS:

Brindar atencién psicologica.
Realizar un diagndstico previo de las y los pacientes.
Dar a conocer las estrategias de intervencion en los procesos.

Recomendar se Hagan canalizaciones a diferentes especialidades para fortalecer
los procesos personales.

Elevar la autoestima en las mujeres victimas de violencia familiar
Concientizar a las mujeres de su valia
Reconstruir el auto-concepto de las mujeres victimas de violencia familiar.

Mostrarles mediante el modelo cognitivo-conductual técnicas para salir del
circulo de la violencia familiar.

Desarrollo positivo del proceso de los diferentes tipos de duelo hasta llegar a la
aceptacion.

Entregar mensualmente a Sub-direccién y a la Coordinacion del Departamento
de Comunicacién y Difusién un informe digital y fisico sobre el tipo y el nimero
de atenciones realizadas, de personas beneficiadas entre otros datos en
conjunto con la informacién del Departamento de Auxiliar de Psicologia.

Fomentar el respeto en las relaciones dentro de la familia.

Impartir platicas ya sea en escuelas, colonias o empresas, sector salud, para
prevenir la violencia familiar o de género.

Modificacién de conductas (emociones, pensamientos, sentimientos, actitudes).

MANUAL GENERAL DE ORGANIZACION
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Dar cumplimiento a los protocolos de actuacion para el estado de Sinaloa
siguientes: Protocolo para el Acompafamiento de las Mujeres Victimas de
Violencia de Género ante las Instancias de Justicia, Protocolo para la Atencion a
las Mujeres Victimas de la Violencia de Género, Protocolo de Contencion
Emocional para Profesionales que Atiendan a Mujeres Victimas de Violencia de
Género, Protocolo para la Prevencién de la Violencia de Género contra las
Mujeres y el Protocolo para la Intervencion con Agresores de Mujeres.

Darles seguimiento a todas y cada una de las atenciones psicoldgica que otorgo
a las victimas, de conformidad con los Protocolos,

Las demas que le confiera la Direccién y Sub-Direccién, o las normas aplicables
en materia.
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PERFIL DEL PUESTO:

Escolaridad: |Licenciatura Psicologia

Especialidad: |En la Familia

Conocimientos: » Equidad de Género

= Manejo de grupos
= Procesos psicologicos
= Entrevistas

Habilidades y = Empatia

Actitudes
= {reativa
= Trato amable
=  Etica Profesional
s Responsable
= Eficiente
= Seriedad
Experiencia |Temas relacionados con baja autoestima, temas de violencia contra la mujer y
violencia familiar. Conocimientos psicolégicos en acorde a la mujer, terapia y
proceso.
REPORTA A:

Direccién y Sub-Direccion.
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Estd en constante actualizacion en lo gue corresponde a redes sociales vy
comunicacion para difundir la informacién de las actividades gue realiza el Instituto
Municipal de las Mujeres.

FACULTADES GENERICAS:
- Actualizar los temas que se brindan en las colonias, escuelas e instituciones para
que sean acorde con las usuarias y usuarios que lo soliciten y asegurarse gue se

apliguen de una manera diferenciada.

DESCRIPCION DEL PUESTO:
~ Coordinador (a) del Departamento de Comunicacion y Difusion.

AREA DE ADSCIPCION:
Coordinacidon del Departamento de Comunicacion y Difusion.
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FACULTADES ESPECIFICAS:

e Reportar a Direccién las notas del dia, notas de caracter relevante, estadisticas
publicadas, temas relacionados con la violencia familiar, derechos humanos,
feminicidios, equidad de género, y todos aquellos relacionados en beneficio o
perjuicio de los derechos de las mujeres, nifias, nifios y jovenes.

e Coadyuvar en la publicidad vy publicacién de proyectos que lleve a cabo el
Instituto.

e Tener actualizada la pagina web oficial del Instituto.

e Realizar nota Informativa para publicada en la péagina web:
immujer.mazatlan.gob.mx., acompafada de sus respectivas fotografias.

e Realizar disefios en el programa de Photoshop para publicarse en Facebook.

e Recopilar, concentrar y analizar la informacion nacional, estatal y municipal de la
materia.

e Acudir a las actividades organizadas del y por el Instituto para darle cobertura.
e Respaldar en multimedia las actividades realizadas.

e Cada una de las tomas respaldadas con la cdmara profesional de las actividades
del Instituto, deberan ser utilizadas para la produccion de videos, donde se
incluya de preferencia el testimonio de alguna persona beneficiada por el
instituto. O bien, se creara un video solo con los aspectos de la actividad.

e Todas las actividades realizadas por el Instituto Municipal deben ser organizadas
y clasificadas.

e Recabar la informacion sobre violencia de género de la base de datos de la
prensa local y nacional.

e Convocar y coordinar a la prensa local para la cobertura de los eventos del
Instituto, programas, conferencias, proyectos, ruedas de prensa y entrevistas.
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Deberéd mandar boletin de prensa o tarjeta informativa a los diferentes medios
de comunicacion de la localidad, si en alguna actividad hay un nimero grande
de participantes.

Coordinar y operar la pagina web y |a pagina de Facebook del Instituto.

Coordinar y supervisar campanas de publicidad que se lancen en los medios de
comunicacion,

Entregar cada mes calendario de actividades, informes y evidencias en carpeta
titulada Obras y Acciones del Gobierno Municipal al Departamento de Sub-
direccion.

Para complementar el informe de Obras y Acciones cada mes se tomara una
fotografia de las personas usuarias del Instituto, es decir, a cada uno de los
departamentos que bridan atencién a la ciudadania,

Apoyar a Direccién con una ficha técnica con los datos y el mensaje cuando por
ejemplo: tenga un evento, un discurso, mensaje de bienvenida, declaratoria
inaugural o de clausura.

Respaldar en audic cada una de las entrevistas que se le realicen al Director (a),
esto con el apoyo de la grabadora de voz del Instituto.

Organizar y clasificar las fotografias y videos que fueron respaldados durante el
ano, de la mejor forma, para que sean proporcionados a las diferentes areas que
asi lo soliciten en su momento, esto con fines del realizar el Informe de
actividades del Presidente Municipal.

Las demas que le confiera la Direccion, o las normas aplicables en materia.

MANUAL GENERAL DE ORGANIZACION
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PERFIL DE PUESTO:

Escolaridad:

Licenciatura en Comunicacian, Administracion de Empresas, Politicas Piblicas o
carrera afin.

Especialidad:

Conocimiento de Género y Comunicacion

Conocimientos:

s Paquete office

= Estructura organizacional
= Planeacion

= |eyesy reglamentos

* Sensibilizacion en genero

* Redes Sociales

Habilidades y

= Analitico

» (Capacidad para trabajar bajo presion

* QOrganizado

* Amable

= Criterio

= (reativo

= Habilidad para redactar informes técnices y documentos de prensa
s Comunicarse en forma clara y precisa de manera oral y escrita.

* |nnovador

Experiencia

Haber estado en un &area de trabajo donde intervengan los medios de

comunicacion y tener buen manejo de materiales de comunicacion.

REPORTA A:

Direccién y Sub-Direccion.
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En base 2 las necesidades que se le han sumado al Instituto Municipal de las
Mujeres y que la ciudadania ha demandado se plantea abordar esas necesidades de
una manera eficaz y satisfactoria para el usuario.

FACULTADES GENERICAS:

Tendra como facultad general dar la primera atencion a los usuarios, ana lizando las
necesidades que cada uno requiere y asi localizar de una manera profesional y
detallada el tipo de atencion que necesita el usuario.

Las usuarias (os) reciben atencién personalizada por parte de este Departamento,
donde se canaliza al departamento correspondiente para su posterior tratamiento
y resolucién, garantizande a las y los usuarios que toda la informacién es
confidencial.

Asi mismo, se gestiona con otras Instituciones, a fin de gque las usuarias (os)
terminen siendo beneficiarias de otros programas.

DESCRIPCION DEL PUESTO:
Coordinadora del Departamenta de Trabajo Social

AREA DE ADSCRIPCION:
Coordinacién del Departamento de Trabajo Social.
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FACULTADES ESPECIFICAS:
= e Brindar Atencion Inicial

e Apoyo de gestiones en diversos tramites al ptiblico en general y dar continuidad
a las gestiones, hasta su finalidad.

e Promover y otorgar los beneficios de los convenios que se firman con el
Instituto, asi como los programas PROMAJOVEN.

e Promover la igualdad de derechos.
« Fomentar la prevencién de la Violencia familiar
¥ e Fomentar la Erradicacion de la Violacion de los Derechos Humanos.
- e Estimular la capacidad productiva de las mujeres.
» Atencion personalizada a las personas que buscan ayuda al Instituto.
e Canalizar casos a las dreas correspondientes.
e Visita a Instituciones educativas para brindarles informacién preventiva.
« Entregar mensualmente a Sub-direccion y a la Coordinacion del Departamento

de Comunicacién y Difusion un informe digital y fisico sobre el tipo y el nimero
de atenciones realizadas, de personas beneficiadas entre otros datos.

il e Programar conferencias, platicas en comunidades e Instituciones Educativas.
—~ e Capturar las atenciones diarias de su coordinacion.

- e Dar cumplimiento a los protocolos ‘de actuacién para el estado de Sinaloa
siguientes: Protocolo para el Acompafiamiento de las Mujeres Victimas de

. Violencia de Género ante las Instancias de Justicia, Protocolo para la Atencion a
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las Mujeres Victimas de la Violencia de Genero, Protocolo de Contencion
Emocional para Profesionales que Atiendan a Mujeres Victimas de Violencia de
Género, Protocolo para la Prevencion de la Violencia de Género contra las
Mujeres y el Protocolo para la Intervencién con Agresores de Mujeres.

e Darles seguimiento a todas y cada una de las atenciones iniciales que otorgd a
las victimas, de conformidad con los Protocolos.

e las demas que le confiera la Direccion y/o Sub-Direccién, o las normas
aplicables en materia.
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PERFIL DE PUESTO:

Escolaridad: | Licenciatura en Trabajo Social, licenciatura en Derecho, y/o carrera afin

Especialidad: |Derechos humanos y valores

Conocimientos: " |nstituciones Pablicas y Privadas
s  Derecho

* Relaciones Piblicas

Habilidades y ®*  Vocacidn de servicio
Actitudes

*  Trato Amable

= Sensibilidad

* Manejo de Computadora{ Microsoft Office)

= Respensable

= Fficiente

= Perseverancia

Experiencia |Temas relacionados con trabajo social, ayuda en la comunidad, brindar
servicio,

REPORTA A:
Direccion y Sub-Direccidn.
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Dentro del articulo 29 del Reglamento del Instituto Municipal de las Mujeres la
Directora tiene que presentar los informes de actividades, anteproyecto de
presupuesto de ingresos y egresos anual del Instituto; por lo que es necesario un
profesionista en el drea de contabilidad, para dar cumplimiento a lo anterior, asi
como a responsabilidades Contables, Gubernamentales, Hacendarias y otras.

FACULTADES GENERICAS:
Administrar los recursos financieros, administrativos y recursos humanos con la
finalidad de que el Instituto Municipal los utilice bajo los criterios de eficiencia y

eficacia y cumpla con las disposiciones normativas en cada uno de estos rubros.

Realiza las actividades necesarias para la correcta armonizacion en los aspectos
financieros y apoyo en las diferentes actividades del Instituto.

DESCRIPCION DEL PUESTO:
Coordinadora del Departamento de Contabilidad

AREA DE ADSCRIPCION:
Coordinacién del Departamento de Contabilidad.
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FACULTADES ESPECIFICAS:

e Elaborar podlizas de cheques y/o transferencias bancarias para realizar los pagos
correspondientes.

e Elaboracion de autorizaciones presupuestales.

e Hacer el registro contable/presupuestal en el sistema de contabilidad (Sadmun
de Egresos).

e Registrar en el sistema de Bienes Municipales las compras de Activo fijo y
generacion de pdliza de Depreciacion.

e Elaboracion de facturas en el sistema de CFD Inova (Aportaciones de Subsidio).

e Elaboracion de carpetas con archivos correspondientes a las Facturas Digitales
recibidas por compras y gastos realizados de las operaciones del Instituto.

e Realizar el cdlculo de ISR por retenciones por sueldos y salarios, generar el
impuesto (portal del sat9, correspondiente, y realizar el pago referenciado por
transferencia bancaria.

e Elaboracion de Nomina quincenal, generar ia factura correspondiente para cada
empleado y realizar la dispersidén de Ia misma a cada uno.

¢ Elaboracion de oficios dirigido al departamento de egresos del Ayuntamiento,
para solicitud de pago correspondiente a la renta de las oficinas que ocupa el

Instituto.

e Elaborar oficios dirigidos al departamento de egresos del Ayuntamiento para
solicitar la Aportacion correspondiente del subsidio para el Instituto.

* Revisidn y andlisis de los reportes contables y presupuestales.

* Realizar conciliaciones bancarias, deudores diversos y cuentas por pagar.
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» Envié de oficios a recursos humanos, acceso a la informacion y Sindico
Procuradar, de Altas-Bajas del Personal del instituto.

e Subir al sistema municipal COIN, los estados financieros contables,
presupuestales y la balanza de comprobacién del Instituto.

e Realizar informes de avance de gestion financiera, trimestrales y enviarlos a la
ASE.

e Publicar en el Diario Oficial de Sinaloa, los estados financieros del trimestre.

® Realizar concentrado de Nominas, para conciliacion de impuestos y de los
ingresos recibidos por cada trabajador.

e Enviar la informacion contable y presupuestal a Tesoreria Municipal.
e Elaboracion del POA correspondiente al ejercicio Fiscal.

* Elaboracidn de calendarizacion del Presupuesto de Egresos correspondiente al
Ejercicio Fiscal.

¢ Elaboracién de declaracion anual de sueldos y salarios.
e Elaboracion de declaracidn anual de ISR retenido a terceros.

e Enviar informacion del avance de gestion financiera al departamento de
comunicacion para su publicacion en el portal de transparencia del Instituto.

e Subir la informacion del avance de gestién financiera del Instituto a la pagina
web de transparencia de la Secretaria de Administracion y Finanzas del Estado.

e Elaborar los cdlculos por finiquitos del personal, asi como las facturas
correspondientes.

» Elaborar calculo de las vacaciones del personal, realizar el pago y la factura
correspondiente.
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o Elaborar calculo del aguinaldo del personal, realizar el pago y la factura
correspondiente.

e Contestacién de los Oficios con la informacién requerida de las diferentes
Instancias.

e Integracion y archivo de los expedientes del personal.
e Y demads labores que le sean asignados al Departamento.

e Formular, proponer, aplicar y vigilar las normas, lineamientos, criterios técnicos,
sistemas y procedimientos internos en materia de presupuestos y programacion
de las actividades que desarrollan las unidades administrativas del Instituto.

e Integrar de manera coordinada programas-presupuestales, los cuales formaran
parte del anteproyecto del programa institucional del ejercicio fiscal anual
correspondiente.

e Formular en coordinacién con las demdas dreas el anteproyecto del Programa
Anual del Instituto, y ponerlo a consideracion de la Directora General para su
conocimiento.

e Elaborar, proponer y aplicar las normas, lineamientos y politicas para la mejor
administracion de los recursos financieros del instituto.

e Operar y controlar el ejercicio del presupuesto de ingresos del instituto
aplicando y vigilando el cumplimiento de las leyes, normas y disposiciones
presupuestarias.

e Elaborar informes y demas que solicite la Directora General del instituto sobre el
desempefio de las actividades de este, incluido el ejercicio de los presupuestos
de ingresos y egresos y de los estados financieros correspondientes, asi como
auxiliar a la Titular en la presentacion de dichos informes ante fa Junta de
Gobierno.
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Proponer y poner a consideracion de la Directora General los nombramientos,
remociones y demas movimientos de personal del Instituto.

Llevar el registro y control del personal que labora en el instituto sea este de
base, confianza e incluyendo personal de honorarios y/o contratacion temporal.

Coadyuvar en la elaboracion del programa anual de adquisiciones,
arrendamientos y servicios del Instituto.

Juntas con la Direccion del Instituto Municipal, para analizar los pendientes del
dia.

Los demas que le confiera la Direccién del Instituto, o las normas aplicables en
materia.

72



E 7 Instituto Municipal de las Mujeres MANUAL GENERAL DE ORGANIZACION
IMMUJER

PERFIL DE PUESTO:

Escolaridad: | Licenciatura en Contabilidad, y/o carrera afin

Especialidad: | Conocimientos en Contabilidad Gubernamental

Conocimientos: ® Paquete office

=  Estructura organizacional
= Planeacion

= Leyesy reglamentos

= Declaraciones SAT

= Nominas y retenciones de impuestos

Habilidades y = Analitica (o)

» (Capacidad para trabajar bajo presion
= QOrganizada (o)

=  Amable

s (Criterio con perspeciiva de genero

= Conocimientos

* |nnovadora (or)

Experiencia | Haber laborado en dreas contables

REPORTA A:
Direccién y Sub-Direccién.
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Analiza y verifica los temas prioritarios de sensibilizacion y prevencion en los
diferentes ambitos de la sociedad.

FACULTADES GENERICAS:

Hace la conexién de enlace del Instituto Municipal con las instituciones y escuelas
brindando los diferentes temas para pliticas sobre violencia de género,
concientizacién de una vida libre de violencia, Bullying, equidad de género y otras.
Actualiza los temas gue se brindan en cada una de las platicas que impartey brinda

el Instituto Municipal de las Mujeres.

DESCRIPCION DEL PUESTO:
Coordinador (a) de Enlace.

AREA DE ADSCIPCION:
Coordinacion de Enlace.

74



==

Instituto Municipal de ias Mujeres MANUAL GENERAL DE ORGANIZACION
7 IMMUJIER

DIRECCION

2 SUB-DIRECCION

COORDINACION DE
. ENLACE

75



Instituto Municipal de las Mujeres MANUAL GENERAL DE ORGANIZACION
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FACULTADES ESPECIFICAS:

e Crear, organizar y coordinar proyectos y programas de capacitacién que
favorezcan el desarrollo integral de fas mujeres en el Municipio, enlazando
poblaciones de diferentes edades, género, status socioecondmico y educativo
en pro de |a equidad.

s Participar en la seleccién de espacios, difusion, formacion de grupos, imparticion
de talleres y platicas evaluacion de metas y seguimiento.

e Realizar la planeacidn y evaluacién de las platicas que se lleven a cabo por el
Instituto para la capacitacion, asesoria y apoyo de las mujeres.

e Proporcionar informacion documental al publico en general.

e Establecer enlaces con las instituciones educativas, empresas y colonias para
impartir platicas.

e Monitorear y dar seguimiento a los proyectos y talleres que emanen de
programas municipales, en tanto sean de la competencia del Instituto.

e Desarrollar todas aguellas funciones que le asigne la Direccion y/o Sub-Direccion
del Instituto.
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PERFIL DE PUESTO:

MANUAL GENERAL DE ORGANIZACION

Escolaridad:

Licenciatura en Comunicacion, Psicologia, Derecho o carrera afin.

Espe:ialiﬁadi

Conocimiento en materia de Genero

Conocimientos:

Paguete office
Estructura organizacional
Planeacion

Leyes y reglamentos

Sensibilizacion en genero

Habilidades y
Actitudes

Analitico (a)

Capacidad para trabajar bajo presién
Organizado (a)

Facilidad de palabra

Amazbie

Habilidades Docentes

Criterio conocimientos innovador
Sensible

Manejo de grupos

Trabajo en equipo

Creativo (a)

Experiencia

En temas de equidad de género y comunicacion.

REPORTA A: Direccidon y Sub-Direccidn.
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Desarrollar e impulsar programas enfocados a promover la igualdad entre géneros
y fomentar mediante talleres, platicas y conferencias estimulos personales que
fortalezcan la autoestima, el liderazgo y la cultura de denuncia a las mujeres del
municipio, para que contribuyan a mejorar su calidad de vida.

FACULTADES GENERICAS:
Gestionar e impulsar los programas internacionales, federales, estatales vy
municipales que permitan aplicar politicas de igualdad entre mujeres y hombres en

las instancias federales, estatales y municipales y asi permear en las acciones de la
sociedad.

DESCRIPCION DEL PUESTO:
Coordinador {a) en Transversalizacién de la Perspectiva de Género.

AREA DE ADSCRIPCION:
Coordinacién en Transversalizacion de la Perspectiva de Género.
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FACULTADES ESPECIFICAS:

e Participar en el ingreso de datos y actualizacion de los mismos dentro del
i diagndstico base de los programas del Instituto en beneficio de las mujeres de
Mazatlan, en las distintas zonas y colonias de este Municipio.

» |nvestigar con base en la perspectiva de género utilizando la metodologia y los
instrumentos necesarios para identificar, cuestionar y valorar la discriminacion,
desigualdad o exclusion de las mujeres.

~ e Fortalecer y aplicar los programas de difusion para prevenir la violencia de
Género en el Municipio.

e Impartir y organizar cursos y/o talleres de sensibilizacion de perspectiva de
género en el municipio.

e Dar continuidad y seguimientc a las certificaciones vigentes en materia de
- equidad y género en la Administracion Publica Municipal.

e Ejecutar programas que propicien esquemas de comportamiento democratico
en los hogares, que permitan una toma de decisiones familiares sustentadas en

la igualdad.

e Elaboracién de materiales y medios de verificacion de la ejecuciéon de los
proyectos y talleres competencia del departamento.

® Monitorear y dar seguimiento a los proyectos y talleres que emanen de
programas municipales, en tanto sean de la competencia del Instituto.

- e Desarrollar todas agquellas funciones que le asigne la Direccion y/o Sub-Direccion
del Instituto Municipal.
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PERFIL DE PUESTO:

Escolaridad: | Licenciatura en Comunicacion, Administracién de Empresas, Psicologia,
Derecho o carrera afin.

Especialidad: | Conocimiento en materia de Genero

Conocimientos:
= Paguete office

® Estructura organizacional
= Planeacion
= Leyesy reglamentos

= Sensibilizacion en genero

Habilidades y = Analitico (a)
Actitudes

= (Capacidad para trabajar bajo presian

= QOrganizado (a)

= Facilidad de palabra

= Amable.

* Habilidades Docentes

= Criterio conocimientos innovador

= Sensible

s  Manejo de grupos

=  Trabajo en equipo

= (Creative (a)

Experiencia En temas de :fransversalidad, equidad de género y comunicacion.

REPORTA A:
Direccion y Sub-Direccion.
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Brindar el mejor servicio es uno de los principales objetivos del Instituto Municipal
de las Mujeres.

Su enlace principal es con la Direccion y Sub-Direccion.

FACULTADES GENERICAS:

Tiene como facultades generales brindar Iz atencién psicologica a las personas que
se encuentren con problemas emocionales por motivo de viclencia en cualquiera
de sus tipos 0 modalidades.

Dar al paciente psicoterapia como parte de la ayuda profesional, la cual le permitira
focalizar con claridad el problema, encontrar nuevas maneras para abordario y
solucionario.

Hace el seguimiento de atencion y orientacién para la o el paciente, que le permite
focalizar con claridad el problema, encontrar nuevas maneras para abordarlo y
solucionarlo y fundamentalmente, para que el paciente se sienta acompafado
durante este proceso que suele ser dificil.

Desempeha las comisiones y funciones especiales que la Direccion y Sub-Direccion
le encomienden y se le informa el desarrollo de las mismas.

DESCRIPCION DEL PUESTO:
Auxiliar del Departamento de Psicologia

AREA DE ADSCRIPCION:
Auxiliar del Departamento de Psicologia
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Instituto Municipal de las Mujeres MANUAL GENERAL DE ORGANIZACION

FACULTADES ESPECIFICAS:

e Realizar un diagnodstico previo de las y los pacientes.

Dar a conocer las estrategias de intervencion en los procesos.

Hacer canalizaciones a diferentes especialidades para fortalecer los procesos
personales.

Elevar la autoestima en las mujeres victimas de violencia familiar

Impartir platicas ya sea en escuelas, colonias o empresas, para prevenir la
violencia familiar o de género.

Reconstruir el auto-concepto de las mujeres victimas de violencia familiar.

Mostrarles mediante el modelo cognitivo-conductual técnicas para salir del
circulo de la violencia familiar.

Desarrollo positivo del proceso de los diferentes tipos de duelo hasta llegar a la
aceptacion.

Fomentar el respeto en las relaciones dentro de |a familia.
Aprender formas de comunicacion asertivas.
Modificacién de conductas (emociones, pensamientos, sentimientos, actitudes).

Dar cumplimiento a los protocolos de actuacion para el estado de Sinaloa
siguientes: Protocolo para el Acompafiamiento de las Mujeres Victimas de
Violencia de Género ante las Instancias de Justicia, Protocolo para la Atencion a
las Mujeres Victimas de la Violencia de Género, Protocolo de Contencion
Emocional para Profesionales que Atiendan a Mujeres Victimas de Violencia de
Género, Protocolo para la Prevencion de la Violencia de Género contra las
Mujeres y el Protocolo para la Intervencion con Agresores de Mujeres.
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e Darles seguimiento a todas y cada una de las atenciones psicologicas que otorgo
a las victimas, de conformidad con los Protocolos.

e Las demas que le confiera la Direccidn, o las normas aplicables en materia.
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PERFIL DE PUESTO:

Escolaridad: | Licenciatura Psicologla

Especialidad: |En la Familia

Conocimientos: = Equidad de Género
=  Manejo de grupos
= Procesos psicologicos

= Entrevistas

Habilidades y = Empatia
Actitudes

* (Creativa

*» Tratoamable

» Etica Profesional

= Responsable

= Eficiente

» Seriedad

* Facilidad de palabra

Temas relacionados con baja autoestima, temas de violencia contra la mujer y
Experiencia | violencia familiar. Conocimientos psicologicos en acorde a la mujer, terapia y
proceso.

REPORTA A:
Direccién y Sub-Direccion.
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VIil. DIRECTORIO

DIRECTORA GENERAL
C. Guadalupe del Carmen Estavillo Castro

ORGANO INTERNO DE CONTROL
C. Alejandra Barba Cruz

RECEPCION
C. Lizbeth Guadalupe Garcia Moreno

SUB-DIRECTORA
C. Teresa de Jesus Topete Zepeda

COORDINADORA DEL DEPARTAMENTO DE JURIDICO
C. Silvia Sharazan Mancillas Mendoza

COORDINADORA DEL DEPARTAMENTO DE PSICOLOGIA
C. Reyna Isbel Perez Guevara

COORDINADORA DEL DEPARTAMENTO DE COMUNICACION Y DIFUSION
C. Adriana Tirado Ramirez

COORDINADORA DEL DEPARTAMENTO DE TRABAJO SOCIAL
C. Alma Angélica Espaia Rodriguez

COORDINADORA DEL DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD
C. Patricia Bricefio Valdez

COORDINADORA DE ENLACE
C. Virginia Marisela Solis Ramos

COORDINADOR EN TRANSVERSALIZACION DE LA PERSPECTIVA DE GENERO
C. Jesiis Armando Ramos Tirado

AUXILIAR DEL DEPARTAMENTO DE PSICOLOGIA
C. Beatriz Adriana Soto Zuniga
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IX. FIRMAS DE AUTORIZACION

AUTORIZO
JUNTA DE GOBIERNO
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C. LAURA DELIA HERNANDEZ HERNANDEZ

REPRESENTADO AL ING. CARLOS EDUARDO FELTON GONZALEZ
PRESIDENTE DE LA JUNTA DE GOBIERNO

C. GUADALUPE DEL CARMEN ESTAVILLO RO
SECRETARIA DE LA JI.]NTA DE.G;GBIERNO
" !
/| BN
C. MARIA Guwnmm OLIVAS GUZMAN
REGIDORA COORDINADORA DE LA COMISION
DE EQUIDAD Y GENERO

C. CAROLINA ROJAS VIRGEN
MIEMBRO SUPLENTE DEL C. ANDRES LOP
REGIDOR COORDINADOR DE LA CDMISI&DE\E

gt
C. MARIA GUAD# E GADCWE}.EZ.

. MZ REFUGIO QUINTERO URQUIZA
REGIDORA COORDINADORZ )N DE SALUBRIDAD Y ASISTENCIA

C. RICARDO BAUTISTA SCOTT
MIEMBRO SUPLENTE DEL C. ENRIQUE cnmznbu LIZALDE
DIRECTOR DE LOS SERVICIOS | s MUNIEIPALES
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C. ALICIA TIRADO BASTIDAS
MIEMBRO SUPLENTE DEL C. RAUL RICO GONZALEZ
DIRECTOR DEL INSTITUTO MUNICIPAL DE CULTURA,
TURISMO Y ARTE DE MAZATLAN.

C. CLAUDIA GABRIEE LENA FERNANDEZ
MIEMBRO CIUDADANA MAZATLECA
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MIEMBRO ClUDG/' MAZATLECA
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