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Con el propésito de gue las v los servidores publicos gue laboren en el Instituto
Municipal de las Mujeres de San Andrés, conozcan las actividades a realizar en
cuanto a nivel de responsabilidad, participacion y servicio, el presente documento
contiene la descripcidon defallada y especifica de los procedimientos de este
Instituto, es, por lo tanto, una herramienta importante para el quehacer cotidiano de
esta parte de la administracion publica municipal. El manual plasma de manera
organizada como se lleva a cabo el desempefic e interaccién de las areas del
Instituto; y por ello es también un instrumento para evaluar la efectividad de las
funciones y el resultado de nuestro trabajo.

Con el objeto de brindar la orientacién necesaria, de forma clara y cencisa al
personal que labora en este instituio sobre la ejecucién de las actividades
encomendadas, ya que el contenido del manual comprende los objetivos del
institute, su misién, la visién, los valores que nos rigen, la base legal, la estructura
organica y descripcidén de los puestos, constituyéndose asi, en una guia en la forma
en que debemos operar e intervenir, unificando criterios de contenido que permita
la realizacién de las funciones de direccidn, coordinacion, supervision, ejecuciéon y
evaluacion administrativa. Por ello se pone a disposicién del H. Ayuntamiento
Constitucional de San Andrés Tuxtla, Veracruz, el “Manual de Organizacién y

Procedimientos del instituto Municipal de las Mujeres de San Andrés Tuxtla.
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El presente Manual del Institutc Municipal de las Mujeres de San Andrés es u
documento cuya finalidad es brindar de manera clara, detallada y sistematica la
informacion necesaria de cada 'una de las areas que integran el instituto, asi como
el objetivo y las actividades que desarrollan para el buen funcionamiento de la
misma.

Este documento administrativo tiene el proposito de establecerse como una guia de
informacion basica, ya que define las funciones de manera precisa para evitar
duplicidad u omisién de funciones.

Ademas, sera un instrumento de consulta Gtil para la induccién del personal de
nuevo ingreso y auxiliar come guia, coadyuvando en el buen desempeno laboral.
A través de este instrumento, se identifican y dan a conocer las obligaciones que
desempefian cada una de las areas adscritas al Instituto dentro de un marco de
legalidad. Asi mismo, en el presente manual de organizacién se presenta el marce
juridico, la misién y visién, el organigrama general, la descripcion especifica de cada

area gque marcan el camino del buen desempefio y funcionamiento del IMMSAT.
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Con la Declaracion de los Derechos Humanos del Hombre y de! Ciudadano de 1948,
se reconocen los derechos de las mujeres y se inicid un movimiento de mujeres en
busgqueda de que se le reconocieran derechos humanos iguales al de los hombres,
dado que el centro para la creacién de derechos tenia la cosmovision del hombre:
todo giraba alrededor de él, por él y para él. En 1993 la Asamblea General de las
Naciones Unidas aprobd la Declaracion sobre la eliminacion de la violencia contra
la mujer, la cual Mexico signé el Protocolo Facultative el 10 de diciembre de 1999,
posteriormente lo ratificd el 15 de marzo de 2002, lo anterior es de suma
importancia, toda vez que, sin la ratificacion del Senado, la Declaracién en comento
no tendria aplicacion, ni vinculacidén con México. La Convencién Interamericana
para Prevenir, Sancionar y Erradicar la violencia contra la Mujer, también llamada
“Convencion de Belém do Para” celebrada el 8 de junio de 1994, fue firmada por
México en 1995 y ratificada por el Senadc mexicano en 1998, es fambién un
instrumento internacional el cual vincula a México para condenar todas las formas
de violencia contra la mujer y se acord6 adoptar, por todos los medios apropiados y
sin dilaciones, politicas orientadas a prevenir, sancionar y erradicar dicha violencia
en territorio nacional.

En Beijing en el afio de 1995 se celebrd la Conferencia Mundial de la Mujer en la
cual se sefala que la violencia contra la Mujer viola y menoscaba o impide el disfrute

de sus derechos humanos y sus libertades fundamentales.
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De acuerdo con las acciones interngcionales, en el tema gue nos ocupa, México el
dia 19 de diciembre del afio 2006,en el Congreso de la Unién expidi6 la Ley General
de Acceso de las Mujeres a una Vida Libre de Violencia, publicada el 1° de Febrero
del afic 2007; la cual realiza una aproximacion a la definicién de la violencia contra
las mujeres: “Cualquier accidn u omisién, basada en su género, que les cause dafio
o sufrimiento psicolégico, fisico, patrimonial, econémico, sexual o la muerte tanto en
el ambito privado como en el publico” (art. 5§ Fraccién IV) “...y que se expresa en
amenazas, agravios, maltrato, lesiones, y dafios asociados a la exclusién, la
subordinacién, la discriminacién y la explotacién de las mujeres y que es
consubstancial a la opresion de génerc en todas sus modalidades afectando sus
derechos humanos. La violencia de género contra las mujeres involucra tanto a las
personas como a la sociedad, comunidades, relaciones, practicas e instituciones
sociales, y al Estado que la reproduce al no garantizar la igualdad, al perpetuar
formas legales, juridicas, judiciales, politicas androcéntricas y de jerarquia de
género y al no dar garantias de seguridad a las mujeres durante todo su ciclo de
vida® (art 8). En el afic del 2007, en esta entidad, se logrd un avance importante en
la lucha de las mujeres veracruzanas, al aprobarse por unanimidad en el Congreso
Estatal la Ley de Acceso de las Mujeres a una Vida Libre de Violencia en el Estado

de Veracruz de Ignacio de la Llave, la cual establece, entre otros aspectos, los tipos
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de violencia hacia las mujeres por razones de género y la coordinacion de los tres
ordenes de gobierno para la generaciéon de politicas y programas en atencion,
prevencion, sancién y erradicacion de la violencia. Dentro de las facultades que la
Ley atribuye al Instituto Veracruzano de las Mujeres, se encuentra la de integrar las
investigaciones promovidas por las dependencias de la administracién publica
estatal y organismos descentralizados, organizaciones de la sociedad civil,
universidades e instituciones de educacidn superior e investigacion, sobre las
causas, caracteristicas y consecuencias de la violencia contra las mujeres y las
medidas e informacién derivada de cada una de las instituciones encargadas de
promover los derechos humanos de las mujeres en el estado y los municipios. Es
por lo anterior, que el Institutc ha emprendido en una primera fase, la busqueda de
investigaciones y documentos que se han escrito en torno a la viclencia de género
o violencia conira las mujeres y nifias en todas aquellas instituciones y/o personas
del estado de Veracruz que se han interesado por abordar el tema. El planteamiento
cobra relevancia, porque es necesario conocer los enfoques que, desde diverscs
espacios, han identificado la problematica en familias, colonias, comunidades,
municipios y en la sociedad misma. Existen diversos tipos y modalidades de
viclencia que se han ocultado al interior de la familia, en lo privado, pero de acuerdo
con datos de la Encuesta Nacional sobre la Dinamica de las Relaciones en los
Hogares 2006 (ENDIREH), es evidente que se trata de una problematica de Salud
publica, toda vez que involucra a todos los estratos sociales que adoptan patrones

masivos en su desarrolio (Ryle, 1988: 126).
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El Honorable Ayuntamiento de San Andrés Tuxtla, Veracruz de Ignacio de la Llave,
aprobd con fecha 31 de enero del 2011, la creacion del Instituto Municipal de la
Mujer de San Andrés Tuxtla (IMMSAT) nombrandole asi en lo sucesivo-; como
organismo publico descentralizado de la administracién publica municipal (O.P.D),
con responsabilidad juridica y patrimonio propio. Su creacién fue autorizada por la
Sexagésima Segunda Legislatura del Honorable Congreso del Estado Libre y
Soberano de Veracruz de Ignacio de la Llave mediante el Decreto 297 publicado el

viernes 7 de Octubre de 2011 en la Gaceta Oficial del Estado de Veracruz.

COMPROMISO DE LA DIRECCION

En mi calidad de Directora del Instituto Municipal de las Mujeres de San
Andrés Tuxtla, manifiesto a toda las areas que conforman el H. Ayuntamiento,
mi compromiso y responsabilidad dentro del municipio de San Andrés Tuxtla
para promover el respeto de los derechos humanos de las mujeres, la
inclusidon de la perspectiva de género, la igualdad de oportunidades entre
hombres y mujeres, la promocién de la no discriminaciéon y de un desarrollo
justo y equitativo, asi como la construccién de una cultura de equidad en el
municipic, el cual tendra su domicilic legal: Independencia Oriente sin
nimero, Col. Centro, edificio CECUMSAT, CP 95700 San Andrés Tuxtla Ver.,
agregando que el mismo es creado como un Organo Publico Descentralizado

de la Administracion Publica Municipal.

LIC. Anayeli Diaz Campos

Directora del Instituto Municipal de las Mujeres de San Andrés Tuxtla.
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OBJETIVO

e Promover el desarrollo integral y bienestar de las mujeres con base en la
igualdad y equidad desde la perspectiva de género y Derechos Humanos.
e Erradicar la desigualdad, discriminacién y violencia de género ejercida contra

las mujeres, nifias y nifilos del municipio de San Andrés Tuxtla.

e Contar con un instrumentc de apoyo para llevar a cabo de una manera eficaz
y eficiente su quehacer sustantivo, en congruencia con las atribuciones que
le otorgan la Ley Organica del Municipio Libre del Estado de Veracruz, la Ley
del Institutc Nacional de las Mujeres, la Ley General para la Igualdad entre
Mujeres y Hombres, la Ley General de Acceso de las Mujeres a una Vida

Libre de Violencia y las demas disposiciones legales aplicables.
MiSION

Ser un Organismo Publico Descentralizado con personalidad juridica y patrimonio
propio, con el objetivo de lograr la igualdad de oportunidades abatiendo la
discriminacion y violencia de género a través de la incorporacién de la perspectiva
de género.

Promover, fomentar, e instrumentar temas de politicas publicas aplicando la
transversalidad con el fin de contar con programas de gobierne dentro del dmbito

municipal con esta perspectiva que contribuyan a la promocién y respeto de los

INSTITUTO MUNICIPAL DE LA MUJER DE SAN ANDRES TUXTLA 2022-2025 “
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Derechos Humancs de las

Mujeres para su pleno desarrollo, tanto en lo privado como en lo publico.

VISION

Ser la Institucion que logre una cultura de la igualdad que fortalezca espacios de
reflexion sobre la no discriminacion mejorando la calidad de vida de las mujeres
sanandrescanas, promoviendo su incorporacion y desarrollo en igualdad de
oportunidades en el ambito politico, social, educativo, cultural y econdémico, asi

como el reconocimiento de sus desempefios.

VALORES

o Respeto. - Reconocer el derecho, la dignidad y el decoro de las personas.

e Tolerancia. — Respetar la libertad de las demas, sus formas de pensar, de
actuar, sus opiniones politicas o religicsas.

¢ Solidaridad. - Apoyar incondicionalmente a las personas.

o Responsabilidad. - Compromiso de realizar nuestro trabajo de manera

profesional.
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MARCO JURIDICO

e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

e Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de Veracruz de Ignacio de
la Llave.

e Ley Orgénica del Municipio Libre para el Estado de Veracruz, de Ignacio de
la Llave.

= Ley No. 613 que crea al Institutc Veracruzano de las Mujeres.

e ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos para el Estado de
Veracruz de Ignacio de la Llave.

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

e Ley General para la Igualdad entre Mujeres y Hombres.

e Ley de Acceso de las Mujeres a una Vida Libre de Violencia para el Estado
de Veracruz de Ignacio de la Llave.

o Ley para la Igualdad entre Mujeres y Hombres para el Estado de Veracruz
de Ignacio de la Llave.

Reglamentos:

¢ Reglamento Interno del Instituto Municipal de las Mujeres de San Andrés

Tuxtla.

e Reglamento para el Sistema Municipal de Igualdad.

INSTITUTO MUNICIPAL DE LA MUJER DE SAN ANDRES TUXTLA 2022-2025
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ESTRUCTURA ORGANICA DEL IMMSAT

Organo de
Gobierno
| f— — |
: : 7 4 Area
Direccién Organo Interno Adiiinisttiay
General deControl Contable Area Juridica
"
| 1 —
! |
| Areade | Area de Trabajo
Psicoldgia Social
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CARACTERISTICAS Y FUNCIONES POR AREA

Instituto Municipal de las mujeres de San Andrés Tuxtla

IMMSAT
Nombre del Organo de Gobierno
puesto
Objetivo del Analizar y aprobar las diferentes necesidades y/o actividades en beneficio del
puesto Instituto Municipal de las Mujeres, que todo lo aprobado se lleve a cabo con

perspectiva de género en favor de las mujeres del Municipio de San Andrés
Tuxtla, promoviendo sus Derechos Humanos a vivir una vida libre de violencia.

Ubicacién ORGANO DE
GOBIERNO

f

INTEGRANTES DEL ORGANO I

DE GOBIERNO
1
[ | | 1
. Area
Direccion General Orgglg)olnntt%no Administriivay Area Juridica
T Contable
. = C. ElMKa - :
Lic. Anayeli Diaz —— " LIC: Erika
Carrs\'pos C\?_réttre(as L. C. Mariana Contreras
el Pineda Sanchez Victorio
[ [
Area de Area de Trabajo
Psicolégica Social
Katia Alejandra I'_ LTS
Gomez Santiago Guad éil}pe
Castilio Pérez

Funcién principal | Sesionar y vigilar que se dé cumplimiento a las disposiciones que se aprueben,
para el correcto desempefio del Instituto Municipal de la Mujer.

FUNCIONES ART. 11
RIMMSAT

I.  Aprobar el Reglamento Interno, el Organigrama General del Instituto y los manuales
correspondientes;

ll.  Conocer y aprobar el plan de trabajo anual del Instituto, asi como sus informes anuales
de actividades;

Ill.  Analizar y en su caso aprobar el presupuesto y los estados financieros presentados por
la Directora General, autorizar su publicacion previo informe y dictamen del 6rgano
interno de control y de los auditores externos;

IV.  Conocer y analizar los informes que rinda la Directora General;

V. Autorizar a la Directora a celebrar convenios, acuerdos u otros documentos juridicos de

INSTITUTO MUNICIPAL DE LA MUJER DE SAN ANDRES TUXTLA 2022-2025
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colaboracién con dependencias, entidades publicas y sectores social y privado para el
cumplimiento del objeto del Instituto;
VL.  Conocer los convenios de coordinacién que hayan de celebrarse con dependencias y

entidades publicas y privadas, en los cuales se comprometa el patrimonio del Instituto,

VIl.  Aprobar la creacion de las areas de organizacion necesarias para el adecuado
funcionamiento del Instituto, de acuerdo al presupuesto que le apruebe el
Ayuntamiento, normandolas en su reglamento interno y;

VIIl.  Las deméas que sean necesarias para el gjercicio de las facultades anteriores.

CARACTERISTICAS Y FUNCIONES POR AREA

Instituto Municipal de las mujeres de San Andrés Tuxtla

IMMSAT
Nombre del puesto | Direccion General
Objetivo del puesto | Planear, coordinar y realizar acciones con perspectiva de género en favor de las
mujeres del Municipio de San Andrés Tuxtla, promoviendo sus Derechos
Humanos a vivir una vida libre de violencia.
Ubicacion GRGANO DE
GOBIERNO
INTEGRANTES DEL ORGANO
DE GOBIERNO
] | |
- e P Area
Direccion Organo de SRS . oo
Administriivay Area Juridica
L pe e —+ —  Uc Enke
i L. C. Mariana ontreras
Victorio Pineda Sanchez Victorio
I Lic. Anayell Diaz [
e Area de Trabajo
Social
Area de T LTS,
Psicoldgica Guadalupe
Castillo Perez
Katia Alejandra
Gomez Santiago
Funcién principal Gestionar y crear vinculos con diferentes instituciones para el empoderamiento
de las mujeres, a través de acciones para el logro de este.

INSTITUTO MUNICIPAL DE LA MUJER DE SAN ANDRES TUXTLA 2022-2025
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FUNCIONES ART. 16, 17,18y 19
RIMMSAT

I
V.

V.
VI.

Preferentemente ser originaria del Municipio de San Andrés Tuxtla con residencia efectiva
en su territorio de mas de cinco afos, en pleno goce y ejercicio de sus derechos civiles y
politicos;

Tener conocimientos y experiencia acerca de la perspectiva de género y de las
problematicas de las Mujeres.

Deberé contar con estudios minimos a nivel superior;

No pertenecer a ningtn partido politico ni tener ningun cargo administrativo a partir de Ia
designacion;

Tener un modo honesto de vivir;

No tener antecedentes penales por la comisién de delitos realizados con dolo.

Articulo 18. La Directora durara en su cargo cuatro afios, cuyo inicio seré con cada Administracion
Publica Municipal y podra ser ratificada para el periodo inmediato.

Articulo 18. La Directora General tendra como atribuciones:

.
V.

V.

VI

VIl

VI

XL
XIl.

XII.

Administrar y representar legalmente al Instituto;

Participar en el Organo de Gobierno como Secretaria Técnica, con derecho a voz, pero no
a voto.

Convocar a sesiones del Organo de Gobierno.

Ejecutar, instrumentar y vigilar el cumplimiento de los acuerdos tomados por el Organo de
Gobierno.

Proponer al Organo de Gobierno las politicas publicas con perspectiva de género
observando la igualdad de oportunidades para las mujeres y los hombres;

Conducir y vigilar la promocién permanente de la incorporacién de la perspectiva de género
en los programas de las dependencias y entidades municipales;

Someter a la aprobacién del Organo de Gobierno el programa operativo anual y el
correspondiente anteproyecto de presupuesto de egresos del Instifuto, asi como sus
modificaciones, avances y resultados.

Celebrar los convenios, contratos y actos juridicos que sean indispensables para el
cumplimiento de los objetivos del Instituto;

Ejercer el presupuesto del Instituto, observando las disposiciones legales, reglamentarias y
administrativas.

Autorizar la canalizacion de fondos y aprobar las condiciones a que esta se sujetara, para
la ejecucién de proyectos, eventos, conferencias y cualquier otro apoyo de caracter
econdmico que proporcione el Instituto

Proponer los Planes, Programas y Proyectos del Instituto ante el Organo de Gobierno;
Gestionar ante las instancias competentes la atencién de los asuntos relacionados con el
objeto y fines del Instituto y demas que sefiale su reglamento interno;

Ejecutar los acuerdos del Organo de Gobierno y atender las recomendaciones de los
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organos de vigilancia y control, asi como las observadas por las instancias del estado;

XIV. Representar legalmente al Instituto con todas las facultades generales para actos de
administracién, pleitos y cobranzas, asi como aquellos que requieran clausula especial
conforme a las leyes; y otorgar poderes generales o especiales, asi como sustituir los
mismos;

XV. Designar y remover a los y las servidoras publicas que integran la plantilia laboral del
Instituto, creando las areas necesarias para el cumplimiento de sus objetivos y expedir los
nombramientos y credencializacion del personal llevando las relaciones laborales en
coordinacién con el Departamento de Administracion, de acuerdo con las disposiciones
legales;

XVI.  Rendir anualmente un informe general de actividades del Instituto al Organo de Gobierno,
asi como las cuentas de su administracion; y

KVI.  Presentar al Organo de Gobierno el programa anual de labores, e informes de actividades,
para su opinién y recomendaciones.

Relaciones
Interna Externa
Con todas las areas del Instituto. e Presidencia Municipal
e Tesoreria
o Organo de Control Interno Municipal.
o Instituto Veracruzano de las Mujeres
e [CATVER
e Institutos Municipales
e Fiscalia
e Policia Municipal

Responsabilidades | Proponer e Implementar las politicas publicas en prevencién de la

violencia a favor de las mujeres del Municipio.

Conocimientos en: Habilidades y destrezas
e Tener conocimientos vy
experiencia acerca de la o Agilidad mental
perspectiva de género y ° Exc‘ellente redacciér_]’y ortografia _
Vi e Facilidad de expresion verbal y escrita

de las problematicas de .

, e [Escucha activa
las Mujeres. ¢ Aserfiva

Actitudes
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Trabajo en equipo, relaciones interpersonales, relacién con publico y capacidad de organizacion.

Requisitos

Nivel académico

Lic. en derecho, psicologia, administracién de empresas, contaduria,
pedagogia o carreras a fin, ademas de tener conocimientos en género.
Preferentemente debera ser titulada y con cédula profesional

Experiencia

Minima de tres afios en puestos similares.

CARACTERISTICAS Y FUNCIONES POR AREA

Instituto Municipal de las mujeres de San Andrés Tuxtla

IMMSAT

Nombre del puesto

Organo Interno de Control

Objetivo del puesto

Vigilar y evaluar las erogaciones en los rubros de gasto corriente y de
inversion e ingresos del Instituto Municipal de la Mujer.

Ubicacion

ORGANO DE
GOBIERNO

INTEGRANTES DEL ORGANO
DE GOBIERNO

I l ‘ I |
rgano Area

Direccién General Interno de Administrtiva y Area Juridica
Control Contable
Lic. Anayeli Diaz ; LIC: Erika
Campos L. C. Mariana Contreras
Pineda Sanchez Victorio
i Lic. Erika
% Contreras
Area de Victorio
Psicoldgica ‘ ]
Katia Alejandra Area de Trabajo
Gémez Santiago Social
LT.S.
Guadalupe
Castillo Pérez

Funcién principal

Vigilar que los ingresos del Instituto Municipal de la Mujer, sean utilizados
con perspectiva de género para el adecuado funcionamiento de sus
funciones, instrumentar y aplicar los sistemas de auditoria interna para
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apoyar a la funcién del Organo de Gobierno y el ejercicio del Instituto,
mediante el control, evaluacién, inspeccién, vigilancia y fiscalizacion.

FUNCIONES ART. 20 y 21
RIMMSAT

Articulo 20. El Instituto debe contar con un Organo de Control y Vigilancia, cuyos miembros serén,
guienes deberan vigilar y evaluar las erogaciones en los rubros de gasto corriente y de inversion, los
ingresos y, en general, deben solicitar y obtener la informacién necesaria y efectuar los actos que
requieran para el adecuado cumplimiento de sus funciones, sin perjuicio de las tareas que los érganos
facultados les asignen especificamente y conforme a la legislacion y reglamentacion aplicable.

El Instituto debe proporcionarle los instrumentos y la informacién que solicite para cumplir con los
objetivos; asimismo las personas que laboran en el Instituto estan obligadas a proporcionar la
colaboracién que se requiera para el cumplimiento de su funcién.

Articulo 21. Tendran las facultades v obligaciones, siguientes:

Solicitar a la Directora General todos los estados financieros que elabora, con sus anexos
correspondientes;

1.- Inspeccionar, por lo menos una vez al afo, los libros, registros y demas documentos del Instituto,
asi como realizar arqueos de fondos y revision de ias cuentas bancarias y de inversién, enviando ai
Organo de Gobierno un informe de sus actividades;

Il.- Intervenir en la formacion y revisién de los estados financieros de fin de ejercicio;

I11.- Instrumentar y aplicar los sistemas de auditorfa interna para apoyar a la funcién del Organo de
Gobierno  y el ejercicio del Instituto, mediante el control, evaluacion, inspeccion, vigilancia y
fiscalizacion de los ingresos, gastos, recursos y obligaciones de ésta a través de la instrumentacion
de medidas para garantizar transparencia;

lll.- Proponer que se incluyan en el orden del dia de las sesiones del Organo de Gobierno los
puntos que crea pertinentes tratar;

IV.- Asistir a las sesiones del Organo de Gobierno cuando sea citado a las mismas o asf lo solicite y
se le autorice; al comparecer tiene derecho a voz, pero no a voto;

V.- Informar al Ayuntamiento en cualquier tiempo de las operaciones del Instituto; y

V1.- Las demés que le encomiende el Organo de Gobierno del Instituto o las disposiciones legales y
reglamentarias aplicables.
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FUNCIONES POR AREA

Instituto Municipal de las mujeres de San Andrés Tuxtla

IMMSAT
Nombre del puesto | Area administrativa y contable
Obijetivo del Garantizar la adecuada y fransparente administracién de los recursos
puesto financieros, humanos y materiales con los que cuenta el instituto, para que los
procesos de trabajo sean eficientes y eficaces.
Ubicacién
ORGANO DE
GOBIERNQO
integrantes del Organo de
Gobiermno
I |
. - " A
Direccion General Organgcﬁtt;rlno de M"gr,',irs.:t:'%i:a y Aiea kit
Lic. Anayeli Diaz Campos
LIC. ERIKA
CONTRERAS Lic. Erika Contreras

VICTORIO

Katia Alejandra Go :
SRS %an?% Area de Trabajo Social

Victorio

L.C. Mariana
Pineda Sanchez

Area de Psicologia

L. TS, Guadalupe Castillo Pérez

Funcién principal | Es responsable de auxiliar en la administracion, organizacion, planeacion y
operacién del Instituto, en los términos que el IMMSAT establece durante su
labor. Realizar los Estados Financieros, informes y reportes de gasto mensual,
pago de ndmina, compras y pagos, gestiébn de viaticos y la contabilidad
actualizada del Instituto. (si se destina presupuesto)

FUNCIONES ART. 27 RIMMSAT

l Realizar y proponer la aprobacion del proyecto de presupuesto del Instituto;

il. Aplicar de manera eficiente y transparente los recursos humanos, financieros,
materiales y servicios generales del Instituto, de conformidad con las disposiciones
iegales apiicabies;

1. Aprobar y autorizar de manera mancomunada con la Directora del Instituto toda
erogacion para la operatividad eficiente y transparente del Instituto.

V. Fungir como enlace del Instituto para el desahogo y tramite de los asuntos de caracter
administrativo, financiero y de servicios generales del Instituto;

V. Gestionar la obtencion y asignacion oporiuna y eficiente de los recursos economicos,
materiales y equipo necesario para el desarrollo de las actividades del Instituto;

VI Vigilar la correcta asignacion y aplicacién de sueldos, salarios y honorarios del Instituto;
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VII. Formular mensuaimente los estados financieros del Instituto, asi como el informe
relativo a la conclusién de cada ejercicio;

Vill.  Cumpilir con Ias obligaciones fiscales del Instituto;

X Elaborar con las areas correspondientes el programa presupuestario y las actividades
institucionales del Instituto con apego a los lineamientos de adopcién de la Gestién
para Resultados.

X. Proporcionar a la Directora los informes relativos a la situacién presupuestal del
Instituto.

Xl. Revisar y, en su caso autorizar la documentacion comprobatoria del gasto, procurando
que corresponda a las diferentes partidas presupuestales asignadas al Instituto.

XII. Ejercer la administracidon de los recursos humanos, materiales, adquisiciones,
conservacién, uso, destino y bajas de bienes muebles; integrar, actualizar y supervisar
el inventario de mobiliario y equipo del Instituto.

Xlll.  Elaboracién y actualizacién de manuales de organizacién y de procedimientos
administrativos.

XIV. Solventacion de las observaciones de las diversas auditorias que se realicen al Instituto

XV.  Cualqguier otra actividad designada por la Directora del Instituto que establezca para
el ejercicio de sus funciones.

| Relaciones
 Interna Externa
Con todas las areas del Instituto. e Presidencia Municipal

e Tesoreria
e Organo de Control Interno Municipal.

|
|
i

i

Responsabilidades El area administrativa es responsable de realizar: informes, reportes y

registros del personal, asi como llevar la contabilidad del Instituto de forma
ordenada y puntual.

Conocimientos en: Habilidades y destrezas

e Area econémico-Administrativas
o Conocimientos en manejo basico e Agilidad mental

de software de hoja de célculo y e Excelente redaccion y ortografia

hoja de texto. e Facilidad de expresion verbal y escrita
e Registros contables ¢ Escucha activa

e Aseriiva
Actitudes

Trabajo en equipo, relaciones interpersonales, relacion con publico y capacidad de organizacién.

Requisitos

Nivel académico

Lic. En Contaduria o Administracion (Titulo y Cedula profesional opcional)

Experiencia

Minima de dos afios en puestos similares.
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CARACTERISTICAS Y FUNCIONES POR AREA

Instituto Municipal de la Mujer de San Andrés Tuxtla

IMMSAT
Nombre del puesto | Area Juridica
Objetivo del Responsable de planear, programar, organizar, dirigir, controlar y evaluar las
puesto funciones juridicas del IMMSAT, impulsando el servicio de defensa de los
derechos de la mujer y de la integridad humana de las personas, asegurando
| la igualdad de oportunidades y la no discriminacion hacia la mujer de manera
| legal y justa.
Ubicacién
ORGANO DE
GOBIERNO
Integrantes del Organo de
Gobierno
I AI ]
2 rea
Direccion General Org:ncoolgttr%n;no Administrativay Area Juridica
Contable
Lic. Anayeli Diaz Lic. Erika Contreras i
- .C. M
s Vitaro S =
Sanchez
Area de L| Lic, Erika
Psicoldgia Area de Trabajo Contreras
Social Victorio
Katia Alejandra
; : | LTS
Gomez Santiago Guadalipe
Castillo Pérez
Funcién principal Brindar asesoria juridica y en materia de Derechos Humanos de las Mujeres, a
la Presidencia y Direcciones del ayuntamiento, asi como el acompafiamiento y
asesoria a mujeres victimas de violencia.

Funciones art. 26 RIMMSAT

. Brindar orientacion y asesoria a las mujeres que se encueniren en situacion de violencia.
Il. Canalizar y brindar acompafiamiento a las mujeres en situacién de violencia ante las
autoridades correspondientes, asi como el seguimiento.
lll.  Colaborar con las areas de la Instancia Municipal de las Mujeres en la realizacién de campafias
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para la igualdad de oportunidades, prevencion y promocion de una vida libre de violencia.

IVV.  Gestionar ante las autoridades correspondientes acciones para promover el pleno ejercicio de
los derechos humanos de las mujeres.

V. Participar en eventos de profesionalizacion y aciualizaciéon en materia de género, prevencion
de la violencia y promocién de los derechos humanos, que les permita brindar un mejor servicio.

VI. Colaborar en la
VIl.  Asesorar ala Di

elaboracién de planes y programas de prevencion.
reccién General en la presentacion al Ayuntamiento de modificaciones

o creaciones de disposiciones legales, politicas plblicas y reglamentos que cumplan
con los objetivos del presente manual.
VIII. Cualquier otra actividad designada por la Directora del Instituto que establezca para el ejercicio

de sus funciones.

Relaciones

Interna

Externa

Con todas las areas.

Fiscalia

DIF Municipal

Procuraduria para la proteccién de nifias, nifios y
adolescentes.

Instituto Veracruzano de las Mujeres

Comisioén Estatal de Derechos Humanos

Responsabilidades |*

Brindar a las usuarias victimas de violencia asesoria juridica y
acompanamiento a las diferentes instancias seglin sea el caso. Asi como
llenar las cedulas de identificacién de cada atencién realizada.

Campo Laboral

Conocimientos en:

Habilidades y destrezas

e Lenguaje incluyente e Capacidad de sintesis
e Leyes vigentes en la materia e Buena memoria
e Dominio en defensoria legal o (Gestion del tiempo

e Disciplina

e Trabajo en equipo
e Toma de decisiones

Actitudes

Sociabilidad.

@ © 2 © © o @

Empatia
e Imparcial

Facilidad de expresion oral y dominio del lenguaje.
Habito o aptitud para la comprensién lectora.

Disciplina y orden.
Flexibilidad y espontaneidad.
Tener un caracter conciliador y diplomatico.

Requisitos

Nivel académico

Licenciatura en Derecho, titulada y con cédula profesional.

Experiencia
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| Minima de tres afios en puestos similares.

|

CARACTERISTICAS Y FUNCIONES POR AREA

Instituto Municipal de la Mujer de San Andrés Tuxtla
IMMSAT

Nombre del puesto | Area de Psicologia

Obijetivo del puesto | Brindar atencién Psicolégica a mujeres en situacion de violencia con sesiones
a través de terapias que les permita tomar decisiones de manera sana y
responsable.

Ubicacién
ORGANO DE
GOBIERNO
integrantes del Organo de
Gobierno
) | | 1 ] 1
5 Area

Direccién General Orcglzrgoir?grir]no Administrstivay Area Juridica

[ic- Anayell Diez Contable T
ampos Lic. Erika Contreras |- te
Ehh ; Contreras
Victorio L.C. Mariana ;
Pineda Sanchez Victorio

Area de
Psicologia

Area de Trabajo
Social

L.T.5. Guadalupel
Castillo Pérez

Funcion principal | Atender a usuarias para detectar la situacién de violencia que viven y reorientar
su autoestima para una vida emocional sana.

Funciones Art. 25 del RIMMSAT

I.  Brindar atencion psicolégica a las mujeres que se encuentre en situaciones de violencia.
lI.  Canalizar y acompariar a las mujeres gue necesiten atencion especializada a las instituciones
correspondientes, asi como el seguimiento.
lll.  Organizar e impartir platicas, talleres, cursos y conferencias para la sensibilizacién y prevencion
de la violencia, la promocion de la equidad e igualdad de oportunidades, difusion de los
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derechos humanos de las mujeres y no discriminacion.

IV.  Implementar actividades de capacitacion y sensibilizacion de la violencia en escuelas, servicios
de salud, grupos y organizaciones para promover el empoderamiento personal de las mujeres.

V.  Colaborar en la elaboracion de planes y programas de prevencion.

VI. Participar en eventos de profesionalizacién y actualizacién en materia de género, prevencion
de la violencia y promocién de los derechos humanos, que les permita brindar un mejor servicio.

VIl.  Cualquier otra actividad designada por la Directora del Instituto que establezca para el ejercicio
de sus funciones.
Relaciones
Interna Externa
Fiscalia
Todas las Areas del Instituto. DIF Municipal

Sector Salud

Responsabilidades Dar atencién con respeto y empatia a las mujeres, asi como guardar

discrecién y profesionalismo en las sesiones, solo en caso que la vida de
alguna de ellas esté en riesgo, podra comunicar a la Directora para
tomar acciones conjuntas para salvaguardar la integridad.

Campo Laboral

Conocimientos en:

Habilidades y destrezas

e Psicologia de la percepcién y de la| ¢ Capacidad de observacion.
atencién e Capacidad de comunicacion.

e Psicologia de la motivacion y de la | « Capacidad para trabajar en grupo.
emocion e Facilidad para el lenguaje oral y escritc y su
Aprendizaje y condicionamiento interpretacion.
Psicologia en el desarrollo de la | o Integridad ética, moral y profesionalismo.
infancia Vocacién de servicio y una actitud de compromiso y
Psicologia de la personalidad apoyo a la comunidad.

e Psicologia clinica e Habilidad para identificar los elementos que influyen
en el comportamiento humano tanto en el trabajo y
en su entorno social.

e Capacidad de innovacion y creatividad para
desarrollar una eficaz cultura de trabajo.

e Dirigir o supervisar procesos de interaccion
(liderazgo.)

e Disposicidn para establecer relaciones
interpersonales adecuadas.

e Creatividad para involucrarse en los procesos de la
conducta humana.

Actitudes

Sentido de responsabilidad y buen trato a la usuaria, iniciativa, cortesia, dinamismo, sensibilidad social,
paciencia, discrecién y confidencialidad; disposicidn a trabajar fuera de la jornada laboral.

Requisitos | Nivel académico
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Licenciatura en psicologia. Titulada y con Cédula profesional.

Experiencia

Minima de tres afos en puestos similares.

CARACTERISTICAS Y FUNCIONES POR AREA

Instituto Municipal de las Mujeres de san Andrés Tuxtla.

IMMSAT

Nombre del puesto

Area de Trabajo Social

Objetivo del Brindar informe de los servicios que brinda el instituto, realizar el llenado de las
puesto cedulas de registro de atencién a mujeres y su expediente, asi como estudio
socioecondmico correspondiente.
Ubicacion ORGANO DE
GOBIERNO
integrantes del Organo de
Gobierno
Direccion General Organo Intemno rea
R de Control Administrativa
i ) Lic. Erivka Contreras Contable
ictorio 1 A i
[ s - ® % M?jriana Area Juridica
" ’ Areade ineda - -
iﬁ'ﬂ de Psicologia Trabajo Social Sanchez Ic_g:htlriélri;aé
Katia Alejandra Victorio

Goémez Sanfiage

Funcién principal

Dar atencién e informacion de los servicios que se brindan, asi como llevar los
registros y expedientes de las mujeres que acuden al Instituto.

Funciones Art. 24 RIMMSAT

I.  Organizar y brindar la atencién de las personas que asistan a solicitar informacion o requieran
los servicios que ofrece el Instituto Municipal de las Mujeres.
II.  Coordinar con instituciones externas la canalizacién de personas y dar el seguimiento.
IIl.  Recopilar informacién de personas que acudan al Instituto Municipal de las Mujeres.
IV.  Coordinary vincularse con las areas del Instituto Municipal de las Mujeres para dar difusion de
los programas establecidos.
V. Realizar talleres, cursos y platicas preventivas sobre la promocién de la igualdad entre
hombres y mujeres, violencia y derechos humanos.
VI.  Contactar con instituciones sociales y educativas para difundir en su poblacion los servicios
que ofrece el Instituto Municipal de las Mujeres.
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Vil.  Colaborar en la formacién y organizar grupos para la prevencion y atencion de la violencia.
VIll.  Colaborar en la elaboracién de planes y programas de prevencion.

IX.  Participar en eventos de profesionalizacién y actualizaciéon en materia de género, prevencion
de la violencia y promocion de los derechos humanos, que les permita brindar un mejor
servicio.

X.  Generar datos estadisticos desagregados por sexo, para conocer la situacion de las personas
atendidas por la Instancia Municipal de las Mujeres.

Xl.  Elaborar un directorio de las instituciones municipales, estatales y nacionales con las que
guarde relacién el objetivo del Instituto.

Xll.  Cualquier otra actividad designada por la Directora del Instituto que establezca para el ejercicio
de sus funciones.
Relaciones
Interna Externa
Sector salud
Fiscalia
Con todas las areas. DIF

Responsabilidades | = Registros y estadisticas de usuarias, asi como la realizacion de estudios

socioecondmicos.

Campo Laboral

Conocimientos en: Habilidades y destrezas

e Generar procesos de organizacion, movilizacion,

Las distintas metodologias de educacion y promocion social.

pianeacion, programacion y e Aplicar técnicas e instrumentos que intensifiquen
elaboraciéon de proyecios sociales la participacién de las mujeres.

dirigidas a la atencién de las

mujeres. e Disefiar, proponer y aplicar politicas sociales.

e Comunicarse en forma oral y escrita.
Metodologias que le permitan

disefiar estrategias y ejecutar
acciones de intervencibn que
dinamicen la participacién de las
mujeres en los proyectos de
desarrollo social.

Actitudes

Responsable.

Escuchar y atender la diversidad de necesidades e intereses de las mujeres.

Involucrarse creativamente en la blsqueda de alternativas de solucién a situaciones
problematicas.

La critica y autocritica que propicien el cambio de factores que interfieran en el desarrollo de los
proyectos sociales en favor de las mujeres.

Contribuir en la busqueda de soluciones a las necesidades de las mujeres.
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Requisitos Nivel académico

Licenciatura en Trabajo Social, titulada y con cédula profesional.

Experiencia

Minima de tres afios en puestos similares.

Protocolo de atencion a usuarias del IMMSAT:

(Primera Atencién ]
{ Trabajo Secial }
if

Realizar llenado de
informacidn y atencién

Se canaliza al drea
correspondiente segln

el caso

[ Area Juridica [ Area Psicolégica }

( e Asesoria o Terapia
e Seguimiento e Sesiones
L Acompahamiento e Canalizar a otras

instancias si el caso lo
requiere.
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