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Introduccion

E! presente manual de Organizacion y Procedimientos tiene como finalidad guiar paso a
paso a los servidores publicos adscritos a la Instancia Municipal para la Mujer con el objetivo
de integrar una guia, asi como las principales atribuciones, estructura organica y
procedimientos de dicha Instancia.

Para llevar a cabo los procedimientos de este manual es importante respetar el fundamento
legal, las politicas de operacion, asi como los tiempos de gestion en que se desarrollan
cada una de las actividades del mismo.

Asi mismo, y con la intencién de fomentar un entorno de respeto e igualdad entre el personal
de la Presidencia Municipal, que considere los principios basicos de igualdad y equidad,
que debe existir entre hombres y mujeres para su optimo desarrollo personal y profesional,
toda referencia, incluyendo los cargos y puestos en este manual, al género masculino o es
también para el género femenino, cuando de su texto y contenido no se establezca que es
para uno y otro género.

El contenido técnico del presente documento es responsabilidad de quien lo emite, asi
como sus modificaciones, cada vez que la normatividad aplicable o las tareas al interior de
las unidades administrativas que la conforman, signifiquen cambios en sus procedimientos,
a efecto de que siga siendo un instrumento actualizado y eficaz.
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Marco Juridico Administrativo
FEDERAL
. Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos
. Ley Federal del Trabajo
. Ley General de Responsabilidades Administrativas.
ESTATAL
. Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Puebla
. Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de Puebla
. Ley para la Igualdad entre Mujeres y Hombres del Estado de Puebla;
. Ley para el Acceso de las Mujeres a una Vida Libre de Violencia del Estado de
Puebla.
MUNICIPAL
. Ley Organica Municipal
. Ley de Ingresos del Municipio de Zacapoaxtia para el Ejercicio Fiscal

. Cadigo de Etica del Municipio de Zacapoaxtla 2021-2024.

. Reglamento Interno del Municipio de Zacapoaxtla 2021-2024.
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Mision, Vision, Valores

MISION

Somos una administraciéon que brinda el apoyo a las Mujeres fomentando su desarrolio,
previniendo y atendiendo la violencia en contra de las Mujeres y Nifias, gestionando para
ello la concientizacion de la igualdad entre Mujeres y Hombres como una forma de detener
la violencia de género, con acciones que fomenten el desarrollo del Municipio fortaleciendo,
asi la calidad de vida de las y los habitantes.

VISION

Ser un gobierno eficiente y eficaz, modelo a nivel estatal en materia de proteccion de los
derechos, Otorgandoles seguridad juridica a las y los ciudadanos

VALORES

Etica profesional, tolerancia, responsabilidad, respeto, empatia y compromiso de mejora en
cada una de nuestras acciones para ser una ciudad que Vive la Grandeza.
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Estructura Organica.

Nivel Oﬁgina del lnstitu_to No. de

Municipal de las mujeres Plazas
Directora. 1
Psicologa. 1
Juridico. 1
Trabajadora Social. 1

Organigrama General del Instituto Municipal de las
Mujeres.

Instituto Municipal de a Mujer

Honorable Ayuntamiento del Municipio de Zacapoaxtla, Puebla
Administracion 2021-2024

Presidenta Honorifica del Sistema Dif Municipal

 Contraloria Municipal
; Organo intemo de Control
|
Sistema DIF Municipal Instituto Municipal de la Mujer
1
L |
Juridico Trabajo Social Psicologa

Plaza de la Constutuczon S/N Col. Centro Zacapoaxtla Puebla ] C.P. 73680 ]233 311 04 solz;m
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Organigrama de la oficina de la directora del Instituto
Municipal de las Mujeres.

Honorable Ayuntamiento del Municipio de Zacapoaxtia, Puebla
Administracion 2021-2024

Presidenta Honorifica del Sistema Dif Municipal

.

instituto Municipal de la Mujer

Juridico Trabajo Social Psicologa

Objetivo General.

Establecer acciones para prevenir y atender la violencia de género hacia Mujeres en el
Municipio de Zacapoaxtia, a través de la sensibilizacion, concientizacion e informando a la
ciudadania en general. Asi como informar y concientizar sobre la igualdad entre Mujeres y
Hombres.

Descripcién del puesto de la oficina de la directora Del-
Instituto Municipal de las Mujeres.

Directora del Instituto Municipal s

Nombre del Puesto de las Mujeres.

Nombre de la Dependencia Instituto Municipal de las ‘ aré
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Area de adscripcion Instituto Municipal de las Mujeres
A quién reporta Presidente Municipal

Psicologa, Juridico y Trabajadora

ién ervis ;
A quién sup a Sodcial

Especificaciones del puesto de la oficina de la directora
Del Instituto Municipal de las Mujeres.

Sexo: Mujer, Licenciatura en Piscologia, Derecho y
Escolaridad Conocimientos en atencion a Mujeres que han sufrido algun tipo
de Violencia con perspectiva de género.

Contar con perspectiva de género y Conocimientos en atencion
Conocimientos | a situaciones de Mujeres que han sufrido algin tipo de
violencia.

Responsabilidad, Empatica, Tolerancia, Socializacion, Trato

Habilidades digno.

Descripcion especifica de funciones.
. Atencién y Apoyo integral a Mujeres que han sufrido algun tipo de violencia;

. Prevencién y Atencion de la violencia hacia Mujeres, ante la eminente alerta de
violencia de género;

en el Municipio, Estado y Federacion;

. Coordinar actividades para prevenir la violencia en coordinacio
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. Recibir capacitaciones, replicar informacién e informar sobre actividades realizadas
y a realizar para prevenir, atender la violencia de género a La Secretaria de
Gobernacion;
. Brindar Talleres e informacién sobre sus derechos a Mujeres Indigenas;
. Gestionar y generar redes de apoyo a Mujeres que han sufrido algun tipo de
violencia;
. Gestionar capacitaciones, talleres, conferencias para informar y empoderar a las
Mujeres;
. Planear y coordinar actividades para Prevenir y Atender la violencia de género;
. Subir informacién actualizada en la pagina de transparencia SIPOT;
. Coordinar actividades de secretaria de Igualdad Sustantiva que se me indiquen;
. Organizar y efectuar eventos conmemorativos de relevancia para prevenir, atender,

sancionar y erradicar la violencia hacia las Mujeres (25 de nov.) y difundir los
conocimientos sobre los Derechos de las Mujeres para su empoderamiento (08 de
marzo);

. Coordinar y participar en el comité Municipal para prevenir, atender, sancionar y
erradicar la violencia de género hacia Mujeres en el municipio, ante la eminente
alerta de violencia de género;

. Capacitarse y capacitar, replicando informacién a servidores publicos sobre
protocolos para prevenir y atender la violencia de género y concientizar para una
igualdad entre Mujeres y Hombres;

. Coordinar la atencion oportuna de Psicéloga y Juridico a Mujeres que requieran
inmediata;

. Coordinar y planear Jornadas de servicios para las Mujeres;

. Imparticion de talleres;

. Conmemorar “Dia Naranja”;

. Revisar, Planear el contenido del material que se sube a la pagina "

IMMZ;
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. Gestionar recursos en cuanto a mobiliario, equipamiento, consumibles y paqueteria,

como ofras necesidades primordiales para el funcionamiento del Instituto Municipal
de las Mujeres de Zacapoaxtla.

ESTE PLAN DEL INSTITUTO MUNICIPAL DE LA MUJER ES UNA GUIA QUE ORIENTA
EL ADECUADO Y CORRECTO FUNCIONAMIENTO, SIN EMBARGO, SE ESTABLECE
QUE EL UNICO LIMITE QUE TIENE ES DE CARACTER PRESUPUESTAL

Organigrama del puesto de la oficina de la psicéloga del
instituto municipal de las mujeres

Honorable Ayuntamiento del Municipio de Zacapoaxtia, Puebla
Administracion 2021-2024

Presidenta Honorifica del Sistema Dif Municipal

Instituto Municipal de la Mujer

I—

Psicologa

Objetivo General

Trabajar las emociones con mujeres que han sufrido algin tipo de violefic
sesiones psicoldgicas con las usuarias que asi lo requieran (intervencior
propio y manejo de emociones), asi como la importancia de brindar talleres
que empoderen a las mujeres y nifias, buscando la prevencion y atencic ]
género.
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Descripcion de la oficina de la psicéloga del instituto
municipal de las mujeres

Nombre del Puesto Psicéloga

Nombre de la Dependencia Instituto Municipal de las Mujeres

Area de adscripcion Direccion del Instituto Municipal de las Mujeres
A quién reporta Directora del IMMZ

A quién supervisa N/A

Especificaciones del puesto de encargado de Archivo de
Concentracion.

Escolaridad Licenciatura en Psicologia

Atencion a Mujeres que han sufrido algan tipo de violencia y

Conocimientos Perspectiva de género

oh8, iy 5 B Ang

- .

Responsabilidad, empatia, solidaridad, profesional

Habilidades compromiso
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Descripcion especifica de funciones.

Planear sesiones psicolégicas que se tendran personaimente con las usuarias;
Manejo de ia agenda de aienciones psicoldgicas,

Elaboracion de talleres;

Imparticion de talleres;

Atencion a usuarias en caso de emergencia/ crisis;

Apoyo en la logistica y organizacion de eventos;

Conmemorar “Dia Naranja”;

Mantener la pagina en Facebook del IMMZ activa (informaciéon oportuna para
prevenir y atender la violencia de género, asi como concientizar sobre la igualdad
de género); y

e Participar en la comision de busqueda de Mujeres desaparecidas.

& @ & o @ & 9o o

Organigrama del puesto de la oficina del juridico del
instituto municipal de la Mujer.

Honorable Ayuntamiento del Municipio de Zacapoaxtia, Puebla
Administracion 2021-2024

Presidenta Honorifica del Sistema Dif Municipal

—

Instituto Municipal de la Mujer

|

Juridico

Objetivo General
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Descripcion del puesto de la oficina del juridico del
instituto municipal de la Mujer.

Nombre del Puesto Juridica

Nombre de la Dependencia Instituto Municipal de las Mujeres de Zacapoaxtla
Area de adscripcion Area Juridica del IMMZ

A quién reporta Directora del IMMZ

A quién supervisa N/A

Especificaciones del puesto Encargado archivo de
tramite.

Escolaridad Licenciatura en Derecho

Enfoque con perspectiva de género y conocer la Ley de acceso

' _ a las Mujeres a una vida libre de violencia (en su totalidad),
Conocimientos

Derecho civil. Atencién a Mujeres que han sufrido algun tipo de
violencia
Habilidades Empatia, tolerancia, respeto, profesionalismo, d|spusd’6ﬁ'

trabajar en grupo

12
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Descripcion especifica de funciones puesto Encargado
archivo de tramite.

e Brindar asesoria legal a mujeres que han sufrido algun tipo de violencia;

e Manejo de la agenda de atenciones legales y acompafiamientos a dependencias;

e Elaboracion de talleres;

e Imparticion de talleres;

e Atencion a usuarias en caso de emergencia/ crisis;

e Apoyo en la logistica y organizacion de eventos;

e Conmemorar “Dia Naranja” conforme a difundir informacion correspondiente a los
Derechos de las Mujeres; y

e Participar en la comision de busqueda de Mujeres desaparecidas.

Organigrama del puesto de la Trabajadora Social del
Instituto Municipal de la Mujer.

Honorable Ayuntamiento del Municipio de Zacapoaxtla, Puebla
Administracion 2021-2024

Presidenta Honorifica del Sistema Dif Municipal

=

L

Instituto Municipal de la Mujer

Trabajo Social
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Colaborar con la directora en la gestién de recursos y/o apoyos integrales que requieran las
usuarias ante instituciones o dependencia gubernamentales, asi como organizar la
informacion administrativa que se recaba en los procesos de gestion y administrativos.

Descripcién del puesto de Trabajadora Social del Instituto

Municipal de la Mujer.

Nombre del Puesto Trabajadora Social.

Nombre de la Dependencia Instituto Municipal de las Mujeres de Zacapoaxtla
Area de adscripcion Trabajadora Social del IMMZ

A quién reporta Directora del IMMZ

A quién supervisa N/A

Especificaciones del puesto de Trabajadora Social del
Instituto Municipal de la Mujer.

Escolaridad Licenciatura en Trabajo Social, Psicdloga o Enfermera

Con perspectiva de género y derechos Humanoawasrncemo en

Conocimientos | 1o cisn a Mujeres que han sufrido algun tipo de viplencigssss

Empatia, gestion, dialogo asertivo, responsabilida

Habilidades profesionalismo, compromiso
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Descripcion especifica de funciones puesto Encargado
de Trabajadora Social del Instituto Municipal de la Mujer.

@ Brindar servicio en trabajo social a mujeres que han sufrido algin tipo de violencia
» Manejo de la agenda para la atencién de usuarias y actividades IMM

@ Recabar documentacion de usuarias para tramites.

® Acompafiamientos de usuarias para tramites ante dependencias

® Difusion de informacion

® Apoyo en la logistica de eventos

@ Conmemorar “Dia Naranja”

® Gestionar redes de apoyo para las usuarias que sufren aigun tipo de violencia.
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Atencién a 'mujeres que han sufrido algin tipo de
violencia.

PROCEDIMIENTO

NOMBRE: Atencidn a mujeres que han sufrido algin tipo de violencia

AREA: Instituto Municipal de las Mujeres

Costo: Gratuito

DIRECTORA'Y

Horario de atencion al piblico: De lunes a viernes de 09:00 a.m. a 04:00 p. m.
Horario laboral: De lunes a viernes de 09:00 a.m. a 04:00 p. m. (en caso de emergencia en el momento que se requiera)

ACTIVIDAD RESPONSABLE

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Se recibe al usuario (a), se establece una
plética para saber la problematica que la

IFE/INE

DOCUMENTOS TANTOS

original y

TIEMPO DE
RESPUESTA

Al momento

Si: Pasa al numeral 6

NoO: Pasa ai numerai 5

Plaza de Ia Constitucion S/N Col Centro Zacapoaxtla Puebla I C.P. 73680 |233 311 04 60|Zaca

TRABAJADORA i s 1 copia
aqueja, poder darle seguimiento y una
SOCIAL : 52
posible solucion.
Llevar a cabo el llenado de una ficha de | IFE/INE, CURP, | Original y Al momento
: FICHA DE
DIRECTORAY | ingreso r'e'cabando‘lgs datos generales, INEEESD 1 copia
TRABAJADORA | problemética y solicitud del apoyo que
SOCIAL requiere la usuaria que ingresa al
Instituto Municipal de las Mujeres.
Canalizar al érea correspondiente FICHA DE 1tanto En el caso de atencion
DIRECTORA Y | (Psicéloga o Juridico) para que se de IGRESD 2:;:;%9&:“::;:;?:;,!”
TRABAJADORA | atencion psicoldgica o asesoria legal, - o
SOCIAL brindando asi de manera oportuna el m';m:mofas;gefgar:zg :,
apoyo que la usuaria requiere. seguimiento.
¢La usuaria necesita apoyo psicolégico?
Iﬂ" ok § m “

A

xtlagob
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Si la usuaria requiere asesoria legal se FICHA DE 1 tanto Al momento
canaliza al juridico, quien le brindara HERES0
informacion pertinente correspondiente asus | EN EL MOMENTO
JURIDICO _ _ SE ELABORA
derechos y la forma de ejercerlos, sebrinda UNA FICHA DE
orientacion y una lista de requisitos SEGUIMIENTO
a recabar seguln el proceso que haya
decidido seguir la usuaria y posteriormente
e brinda
compafamiento
asa al numeral 7.
Si la usuaria necesita ayuda psicologica FICHA DE 1 tanto Al momento
) . INGRESO
se canaliza a la persona con la psicdloga
; - .| ENEL MOMENTO
para que le brinde la atencion necesaria, | s g ABORA
generalmente se otorga a personas que | UNAFICHADE
PSICOLOGA , o SEGUIMIENTO
sufren o han sufrido algin tipo de
violencia. (Contencion de emociones/ se
trabaja en el ser consiente para una toma
de decisiones.)
Supervisa la continuidad de los casos,
DIRECTORA |con el objetvo de ir eliminado
“carpetazos” (siempre que la usuaria de
continuidad al framite).
¢La usuaria requiere algun tipo de apoyo
adicional o integral?
Si: Pasa al numeral 10
No: Pasa al numeral 8
Se deja cita abierta para el momento que
DIRECTORA | asi lorequiera, dando un seguimiento en

el momento que sea solicitado. Fin del
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Se realizan las gestiones necesarias ante
instituciones y dependencias para la
10 DIRECTORA | OPortuna atencién que las usuarias
requieran, asi como herramientas para su

empoderamiento y superacion personal,
buscando siempre la mejora en todos los
sentidos de las Mujeres, para vivir una

vida libre de violencia.

Mantener‘ un contacto cercano con las
usuarias a las que ya se dio atencién
11 DIRECTORA | Para asegurar que exista un cambio en su
forma de vivir.

12 Fin del proceso

FIN
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Acciones para la prevencion de la violencia hacia mujeres
e igualdad de género.

PROCEDIMIENTO

NOMBRE: Acciones para la prevencion de la violencia hacia mujeres e igualdad de género

AREA: Instituto Municipal de las Mujeres

Costo: Gratuito

Horario de atencion al pablico: De lunes a viernes de 09:00 a.m. a 04:00 p. m.

Horario laboral: lunes a viernes de 09:00 a.m. a 04:00 p. m. (en caso de emergencia en el momento que se requiera)

ACTIVIDAD RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DOCUMENTOS TANTOS TIEMPO DE
RESPUESTA

Planeacion y agenda de Pléticas, talleres, mesas
de trabajo, jormadas, webinar, conferencias,
difusion ante medios de comunicacion y todo tipo
de actividades para informar, concientizar y
1 DIRECTORA . . e
sensibilizar a la poblacién del municipio, temas
referentes sobre la igualdad entre Mujeres y
Hombres y Prevencion de la Violencia hacia

Mujeres y Nifas.

Organizar la logistica para llevar a cabo las | INVITACIONES 1en
actividades  planeadas,  anteriormente original y
comentadas, para lo cual se debera convocar a la copia
TRABAJADORA ciudadania y a los medios de comunicacion, a

2 SOCIAL ) o )
través de oficios e invitacion a titulares de

dependencias, jueces de paz, presidentes

auxiliares, ciudadania en general.

Plaza de Ia Const:tucnon S/N Col. Centro, Zacapoaxtla Puebla I C.P. 73680 1233 311 04 GOIZacap xtia ob
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TRABAJADORA
SO A

Realizar oficios de requisicion de material de
difusion, pasarlo a firma sello con la directora del

OFICIOS DE
REQUISICION

1en
original y

Ye@ﬁﬁ%’rﬁ%@ﬂa@“ el oficio de requ«smlén a

COVIIAEION

DIRECTORA,
PSICOLOGA,
TRABAJADORA
SOCIALY
JURIDICO

Se realizan los talleres, mesas de trabajo,
jornadas, webinar, conferencias, difusion ante
medios de comunicacion, brindando mdiltiples
herramientas con la finalidad de informar,
concientizar y sensibilizar a la poblacion del
Municipio. en temas referentes sobre la igualdad
entre Mujeres y Hombres, asi ir trabajando en la
Prevencion de la Violencia hacia Mujeres y Nifias.

JURIDICO

Se expone la importancia de dar a conocer los
Derechos de las Mujeres a una vida libre de
violencia y las repercusiones que esto genera.

Se levanta una lista de registro de asistencia y se
toman fotografias para integrar al material
comprobatorio de las actividades realizadas por el
instituto.

-LISTA DE
ASISTENCIA

-MATERIAL
FOTOGRAFICO

Fin del proceso
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Jornada de servicios que otorga el instituto municipal de
las mujeres.

PROCEDIMIENTO

NOMBRE: Jomada de servicios que otorga el Instituto Municipal de las Mujeres
AREA: Instituto Municipal de las Mujeres

Costo: Gratuito

Horario de atencion: De lunes a viemesde 0900 am a 0400 p m

Horario Laboral: De lunes aviernes de 09.00am a 0400 p. m -

ACTIVIDAD RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DOCUMENTOS TANTOS TIEMPO DE

RESPUESTA

DIRECTORA Planeacién y agenda de la jornada.
Organizar la logistica para llevar a cabo las OFICIOS 1en
vidades, para | | A COnvac iginal
actividades, para lo cual se debera co ar a INVITACIONES eriginal y
2 TRABAJADORA la ciudadania y a los medios de comunicacion copia
SOCIAL a través de oficios e invitacion a titulares de
dependencias, jueces de paz, presidentes
auxiliares y ciudadania en general
Realizar oficios de requisicidon de material de OFICIO DE 1en 3 dias habiles
difusion, pasarlo a firma sello con la directora REQUISICION original y
3 TRABAJADORA | del IMMZ, realizar la cotizacion del material a COTIZACION copia
SOCIAL emplear y entregar junto con el oficio de CME

requisicion a tesoreria, esperar respuesta de

tesoreria y recoger el matenal.

Otorgar la asesoria juridica, psicolégica,

JURIDICO Y meédica, estilismo, dptica, sefialando los
4 PSICOLOGA tramites que deberan seguirse, para lograr la
solucién del problema planteado.

Supervisar el servicio bindado a la comunidad
DIRECTORA

y fortalece el seguimiento de las posibles
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tesoreria, esperar respuesta de tesoreria y
recoger el material.

VALE

DIRECTORA,

PSICOLOGA,

TRABAJADORA
SOCIAL Y
JURIDICO

Se realizan los talleres, mesas de trabajo,
jornadas, webinar, conferencias, difusion ante
medios de comunicacion, brindando multiples
herramientas con la finalidad de informar,
concientizar y sensibilizar a la poblacion del
Municipio en temas referentes sobre la igualdad
entre Mujeres y Hombres, asi ir trabajando en la
Prevencion de la Violencia hacia Mujeres y Nifias.

JURIDICO

Se expone la importancia de dar a conocer los
Derechos de las Mujeres a una vida libre de

violencia y las repercusiones que esto genera.

Se levanta una lista de registro de asistencia y se
toman fotografias para integrar al material
comprobatorio de las actividades realizadas por el
instituto.

-LISTADE
ASISTENCIA

-MATERIAL
FOTOGRAFICO

Fin del proceso
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