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MANUAL DE ORGANIZACION

INSTANCIAMUNICIPAL DE LA MUJER.
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I. INTRODUCCION

El manual de organizacién permite que los empleados y
funcionarios tengan el conocimiento de sus obligaciones
en lo que a cada uno les compete, asi mismo integra y orienta
al nuevo personal, siendo asi, una fuente valiosa de
informacion para estudios productivos de organizacion y
recursos humanos.

1. OBJETIVO DEL MANUAL.

Este manual se elabor6 con el objetivo de contar con una
fuente de informacién adecuada que permita conocer la
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organizacion del departamento Instancia Municipal de la Mujer. Establece las funciones y atribuciones de la Instancia para que
se cumpla el propdsito de la misma y que a través de este instrumento tenga un desempefio organizacional eficiente con la
informacion bésica necesaria para entender la dindmica funcional estableciendo los lineamientos, estructura y actividades
de actuacion de la Instancia Municipal.

. MISION Y VISION.
MISION.

Ser la instancia encargada de difundir y promover la perspectiva de género en el Municipio de Soledad de Graciano Sanchez
y en los diferentes sectores Sociales, con la finalidad de impulsar la participacién de las mujeres en igualdad de condiciones
y oportunidades que los hombres, en los procesos econdmico, politico, social y cultural de la entidad.

VISION

Soledad de Graciano Sanchez, contard con una sociedad equitativa, donde las Mujeres accedan en igualdad de circunstancias
al desarrollo econdmico, social y politico, con programas de atencién a su salud fisica, emocional y proteccion legal a través
de la institucionalizacion de la Perspectiva de Género contando con un Marco Juridico que visualice a las Mujeres en un
desarrollo pleno e integral.

IV. ANTECEDENTES HISTORICOS

A partir del 2009 que se publicé en San Luis Potosi la Ley de Igualdad entre Mujeres y Hombres se impulsé la conformacién
de las instancias municipales de las mujeres con el fin de dar seguimiento a la Politica Nacional para la Igualdad de
Oportunidades y No Discriminacién hacia las Mujeres.

En 2007 quedo aprobada por unanimidad el proyecto de creacion de la Instancia Municipal de la Mujer en el municipio de
Soledad de Graciano Sanchez con la finalidad de difundir y promover la perspectiva de género, y asi poder implementar
acciones dirigidas a este sector de la poblacion, la existencia en la actualidad de esta dependencia constituye un mecanismo
para lograrla igualdad en beneficio no sélo de las mujeres, sino de toda la poblacion en general.

A fin de contar con los lineamientos, estructura y capacidades de actuacién el presente manual se basa en el Manual de
Organizacién y Procedimientos de las Instancias Municipales publicado por el Instituto de las Mujeres del Estado de San Luis
Potosi en 2017 respetando la dindmica funcional de la organizacién municipal.

V.MARCO JURIDICO

Los ordenamientos o normas juridicas que rigen la operacién de la Direccién de la Instancia Municipal de la Mujer del
Municipio de Soledad de Graciano Sanchez los siguientes:

Declaracién Universal de Derechos Humanos (1948).

Declaracion Americana de los Derechos y Deberes del Hombre (1948).

Convencion Americana sobre Derechos Humanos (1969).

Convencion sobre la eliminacion de todas las formas de Discriminacién contra la mujer (1979).

Declaracion de Naciones Unidas sobre la eliminacion de la violencia contra la Mujer (1993).

Convencién Interamericana para prevenir, sancionar y erradicar la violencia contra la Mujer (1994).

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos en su Articulo 4°.

Plan Nacional de Desarrollo 2013-2018

Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de San Luis Potosi, en su Articulo 8°.

Ley Organica de la Administracion Publica Estatal.

Ley del Instituto de las Mujeres, del Estado de San Luis Potosi, publicada el 14 de marzo de 2002 en el Periddico Oficial.
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e Ley de los Trabajadores al Servicio de las Instituciones Publicas del Estado.

* Ley de Planeacion del Estado y Municipios de San Luis Potosi.

* Ley Genera para la lgualdad de Mujeres y Hombres.

* Ley General para la lgualdad entre Mujeres y Hombres en el Estado de San Luis Potosi.

« Ley de Acceso a las Mujeres a una Vida Libre de Violencia.

« Ley de Acceso de las Mujeres a una Vida Libre de Violencia del Estado de San Luis Potosi.

« Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado de San Luis Potosi.

Modificaciones a la Ley del Instituto de las Mujeres del Estado de San Luis Potosi. 06 de abril de 2013 Periddico Oficial.
* Reglamento de la Ley de Acceso de las Mujeres a una Vida Libre de Violencia.

e Ley Organica del Municipio Libre de San Luis Potosi.

Plan Estatal de Desarrollo 2015-2021.

e Plan Municipal de Desarrollo 2015-2018

* Reglamento Interno del H. Ayuntamiento de Soledad de Graciano Sanchez, S.L.P.

VI.ATRIBUCIONES

INSTANCIA MUNICIPAL DE LA MUJER funciones:

I. Promover, fomentar y difundir los derechos de las mujeres del municipio de Soledad de Graciano Sanchez.
Il. Impulsar la participacion de las mujeres en los sectores politico, econémico y social.

Ill. Brindar asesoria y orientacion juridica integral a las mujeres del Municipio.

IV. Promover programas dirigidos al fomento de condiciones que garanticen ejercicio pleno del derecho de las mujeres a la
igualdad de oportunidades.

V. Disefia y realiza programas y acciones enfocados a la educacién y capacitacion de las mujeres y orientados a desarrollar
sus capacidades y habilidades, mejorar su calidad de vida y fortalecer su papel en la familia y la comunidad.

VI. Ofrecer un espacio autovaloracion, ayuda mutua y fortalecimiento emocional.

VII. Promover la organizacién y capacitacion en proyectos productivos viables y rentables para las mujeres y gestionar su
financiamiento.

VIII. Juntamente con el Sector Salud, establecer programas para la deteccion de enfermedades propias de la mujer, asi como
difundir e incorporar a las mujeres y a sus familias a las campafias de prevencidn ya establecidas; asimismo, ofrecer
asesoria psicolégica y juridica de forma permanente a las mujeres que asi lo requieran.

IX. Las demés funciones que le encomiende el Director General de Desarrollo Social.

VI. ESTRUCTURA ORGANICA

I. DIRECCION DE LA INSTANCIA MUNICIPAL DE LA MUJER.

Coordinar y ejecutar las acciones necesarias para que el disefio de los planes y programas y programas del Gobierno
Municipal que propicien la igualdad de oportunidades, el desarrollo econémico y social de las mujeres, la capacitacion
productiva, la sensibilizacién en materia de igualdad de género, la prevencién y atencién de la violencia, asi como instrumentar

las medidas necesarias que permitan la participaciéon politica y social de las mujeres, que combatan la discriminacién y
promuevan una cultura de respeto y garantia de sus derechos.
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I. AREA JURIDICA.

Brindar informacién y orientacion juridica con un enfoque de género a las mujeres que lo soliciten, asi como orientar, detectar
y canalizar a las instancias publicas, privadas y organizaciones civiles que correspondan.

. AREA DE PSICOLOGIA.

Brindar atencidon psicoldgica con un enfoque de género a las mujeres que lo soliciten, asi como orientar, detectar y canalizacién
a las instancias publicas, privadas y organizaciones civiles que correspondan.

IV. AREA DE TRABAJO SOCIAL.

Realizar tramites y servicios administrativos en la Instancia Municipal de la Mujer, como: apoyo en la realizaciéon de documentacién
generada, etc.

V.AREA ADMINISTRATIVA

Recibir, informar y canalizar a las &reas de psicologia y juridico a las personas que acudan a la IMM. Realizar trdmites y
servicios administrativos en la Instancia Municipal de la Mujer.

VIII. EUNCIONES

|. DIRECCION DE LA INSTANCIA MUNICIPAL DE LA MUJER

- Realiza el plan de trabajo anual de la Instancia Municipal de la Mujer;

- Asiste a reuniones de trabajo;

- Imparte platicas de Prevencion;

- Determina las canalizaciones y establece contacto con las instancias correspondientes.

- Solicita el material de papeleria, ademas de gestionar y resguardad el mobiliario y equipo de la Instancia Municipal de la
Mujer;

- Redacta los oficios que se envian de manera interna o para canalizaciones;
- Supervisa el archivo del departamento a fin de que esté en orden;

- Asiste a cursos, talleres y/o diplomados de capacitacion;

- Preside las sesiones grupales del grupo de autoayuda;

- Desarrolla proyectos a favor de las mujeres tales como: promover el respeto, la equidad, la tolerancia y la no discriminacion
y/o violencia a las mujeres;

- Organiza y planea la agenda de la Instancia Municipal de la Mujer con: platicas de prevencion en diversas instituciones
educativas, centros de salud, reuniones de padres, grupos prematrimoniales, etc.;

- Contacta con quien corresponda a fin de organizar visitas a grupos de colonos o comunidades con talleres o actividades de
prevencion y atencién a mujeres en situaciones vulnerables;

- Realiza el acompafiamiento de las usuarias que requieren canalizaciones a las Instituciones correspondientes:

- Participa en diferentes tipos de eventos con la finalidad de promocionar los servicios de la Instancia Municipal de la Mujer.
I. AREA JURIDICA

- Apoyo en la realizacién y entrega de documentacion generada en la Instancia Municipal de la Mujer;

- Clasifica y ordena la documentacion recibida y generada en la Instancia;
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- Imparte platica de prevencion;
- Asiste a cursos, talleres y/o diplomados de capacitacion;

- Brinda orientacion juridica a las usuarias y de ser necesario cuando se canaliza realizar el acompafiamiento a las Instituciones
correspondientes a fin de proporcionar un apoyo eficaz y oportuno;

- Auxilia cuando es necesario en los talleres de prevencion con la entrega de propaganda, lista de asistencia y colocacién del
material de apoyo.

- Estas funciones son enunciativas no limitativas, estan sujetas a necesidades que surjan de la coordinacién y/o direccion.
Ill. AREA DE PSICOLOGIA

- Apoyo en la realizacién y entrega de documentacion generada en la Instancia Municipal de la Mujer;

- Imparte platicas, cursos y/o talleres de prevencion;

- Asiste a cursos, talleres y/o diplomados de capacitacion;

- Desarrolla cartas descriptivas de las platicas, cursos y/o talleres de prevencion;

- Otorga tratamiento psicoldgico a quien lo solicita y que presenta problemas de conducta y emocionales;

- Lleva control y seguimiento de expedientes clinicos;

- Planea y dirige los talleres grupales de autoayuda a mujeres victimas de violencia.

- Brinda la atencion psicolégica cuando es necesario en intervencion rapida ante situaciones de crisis.

- Estas funciones son enunciativas no limitativas, estan sujetas a necesidades que surjan de la coordinacién y/o direccion.
IV.AREA DE TRABAJO SOCIAL

- Apoyo en la realizacién y entrega de documentacion generada en la Instancia Municipal de la Mujer;

- Clasifica y ordena la documentacion recibida y generada en la Instancia;

- Imparte platicas de prevencion;

- Asiste a cursos, talleres y/o diplomados de capacitacion;

- Brinda orientacién a las usuarias y de ser necesario cuando se canaliza, realiza el acompafiamiento a las instituciones
correspondientes a fin de proporcionar un apoyo eficaz y oportuno;

- Auxilia cuando es necesario en los talleres de prevencion con la entrega de propaganda, lista de asistencia y colocacién del
material de apoyo;

- Interviene en las situaciones sociales de malestar (problemas) que viven individuos, familias, grupos, organizaciones y
comunidades, asistiendo, manejando conflictos y ejerciendo meditacion;

- Contribuir a que la ciudadania logre el empoderamiento y garantice sus derechos sociales.

- Estas funciones son enunciativas no limitativas, estan sujetas a necesidades que surjan de la coordinacién y/o direccion.
V.AREA ADMINISTRATIVA

- Apoyo en la realizacién y entrega de documentacion generada en la Instancia Municipal de la Mujer;

- Clasifica y ordena la documentacion recibida y generada en la Instancia;

- Elabora el informe mensual de la Instancia Municipal de la Mujer;
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- Asiste a cursos, talleres y/o diplomados de capacitacion;

- Auxilia cuando es necesario en los talleres de prevencion con la entrega de propaganda, lista de asistencia y colocacién del
material de apoyo;

- Establecer objetivos de desempefio que son las actividades que un empleado debe realizar a cierto plazo en forma participativa
para que cada uno sepa lo que se espera de él;

- Resolver cualquier conflicto o problema de desempefio que se presente y motivar a los empleados para que hagan mejor su
trabajo.

- Estas funciones son enunciativas no limitativas, estdn sujetas a necesidades que surjan de la coordinacion y/o direccion.

IX. ORGANIGRAMA

DIRECCION DE
INSTANCIA
MUNICIPAL DE LA
MUJER

AREA DE
AREA JURIDICA AREA DE TRABAJO

) PSICOLOGIA (2) SOCIAL (1)

X.DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTOS

|. DIRECTORA DE LA INSTANCIA DELA MUJER
DESCRIPCION:

- Dirigir y coordinar las acciones a realizar a favor de las Mujeres en el H. Ayuntamiento de Soledad de Graciano Sanchez,
S.L.P., Asi como asignar y supervisar las funciones especificas del personal en la IMM.

PERFIL:

- Formacién académica: Licenciatura a fin.

- Conocimientos y habilidades: Manejo de personal, liderazgo, organizaciébn, comunicacion efectiva, empatia.

- Experiencia: 2 afios con personal a su cargo.

Il. ABOGADA

DESCRIPCION: Brinda orientacion juridica a las usuarias y de ser necesario cuando se canaliza, realizar el acompafiamiento
a las Instituciones correspondientes a fin de proporcionar un apoyo eficaz y oportuno a las mujeres que han vivido o viven en
situacién de violencia.

PERFIL:

- Formacién académica: Licenciatura en Derecho.

- Conocimientos y habilidades: Facultad de conciliacién, solucion pacifica de conflictos, facilidad de palabra, poder de
convencimiento, empatia.

- Experiencia: 2 afios en puesto similar.
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. PSICOLOGA

DESCRIPCION: Atender a las usuarias que acuden a la Instancia Municipal de la Mujer a solicitar la psicoterapia individual,
grupal o familiar, para lograr a través del proceso psicoterapéutico cambios en los patrones de conducta, problemas
emocionales y estilos de vida, tendiendo a buscar el desarrollo humano de las mujeres y el empoderamiento en todas las
areas de su vida. Asi mismo realizar el trabajo de prevencion con la realizacién de platicas o talleres grupales en temas que
promueve esta Instancia Municipal de la Mujer a la poblacién en general.

PERFIL:

- Formacion académica: Lic. en Psicologia Clinica.

- Conocimientos y habilidades: Evaluacién y diagndstico clinico, manejo de grupos, conocimientos terapéuticos, facilidad de
palabra, sociabilidad, empatia.

- Experiencia: 2 afios en puesto similar.

IV. TRABAJADORA SOCIAL

DESCRIPCION: Brinda orientacion a las usuarias y de ser necesario cuando se canaliza, realiza el acompafiamiento a las
instituciones correspondientes a fin de proporcionar un apoyo eficaz y oportuno Clasifica y ordena la documentacion recibida
y generada en la Instancia;

PERFIL:

- Formacion académica: Carrera Técnica en Trabajo Social.

- Conocimientos y habilidades: Aplicacion de estudios sociales y econdmicos, diagndsticos socioecondémicos, solucién
pacifica de conflictos, concentracién, conciliacién, facilidad de palabra y atencién a usuarias.

- Experiencia: 2 afios en puesto similar.

IV. AUXILIAR ADMINISTRATIVO

DESCRIPCION: Brinda orientacion social a las usuarias y de ser necesario cuando se canaliza, realiza acompafiamientos a
las instituciones correspondientes a fin de proporcionar un apoyo eficaz y oportuno a las mujeres que han vivido o viven en
situaciones de violencia.

PERFIL:

- Formacion académica: Carrera Técnica en Administracion.

- Conocimientos y habilidades: Funciones Administrativas en general, organizacion, programacion, atencidon a usuarios,
empatia.

- Experiencia: 1 afio en puesto similar.
XI. GLOSARIO

Empoderamiento: Proceso de acceso a los recursos y desarrollo de las capacidades personales para poder participar
activamente en modelar la vida y la de su comunidad en términos econdmicos, sociales y politicos. Proceso que implica
disminuir los factores de vulnerabilidad e incrementar las potencialidades del grupo social femenino.

Enfoque de género: Es la vision, la forma de observar la realidad y la interpretacion que le dan a ésta mujeres y hombres, con
base en el “sexo” y el “género” y sus manifestaciones en un contexto geografico, étnico e histérico determinado. Este enfoque
permite visualizar y reconocer la existencia de relaciones de jerarquia y desigualdad entre hombre y mujeres expresadas en
opresidn, injusticia, subordinacidn y discriminacién mayoritariamente hacia las mujeres.

Equidad: Significa justicia. Es dar a cada cual lo que le pertenece, reconociendo las condiciones o caracteristicas especificas
de cada persona o grupo humano (sexo, género, clase, religién, edad), es el reconocimiento de la diversidad, sin que ésta
signifique razén para la discriminacion.
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Género: Concepto que se refiere a los valores, atributos, roles y representaciones que la sociedad asigna a hombres y
mujeres.

Gestién: Se denomina gestion al adecuado manejo de os recursos de los que dispone una organizacion, su objetivo principal
es optimizar y aumentar esos recursos para el logro de objetivos y metas.

lgualdad de Oportunidades entre Hombres y Mujeres: Consiste en dar a cada persona lo que le corresponde, sin importar su
raza o credo las mismas oportunidades de acceso y beneficios que proporcionan las politicas publicas. Es una concepcién
basada en un conjunto de principios de intervencién cuyo fin es eliminar las desigualdades derivadas por diferencias.

Perspectiva de Género: Se trata de una herramienta de andlisis que nos permite identificar las diferencias entre mujeres y
hombres y que se traducen en inequidades, con el propdésito de conocer sus raices, efectos y consecuencias, para de este
modo establecer acciones tendientes a eliminarlas y propiciar mejores formas de relacion.

Referencia / Canalizacion: Es una solicitud hecha por una persona que vive violencia y requiere de uno o varios servicios de
atencion y que por alguna razén no puede ser satisfecha totalmente por la institucién a la que acude.

Violencia contra las mujeres: Cualquier accién u omisidon no accidental que perjudique a las mujeres basadas en su género
que les cause dafio psicoldgico, fisico, patrimonial, econémico o sexual.

ELABORO:
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DIRECTORA DE INSTANCIA MUNICIPAL DE LA MUJER.
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