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INTRODUCCION
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El presente Manual de Organizacion del Instituto Municipal de las Mujeres, cumpliendo con
lo establecido en la Ley Organica del Municipio Libre y el Reglamento interno del Instituto
Municipal de las Mujeres y las normativas aplicables en materia de igualdad entre
hombres y mujeres con la finalidad de contribuir a que el H. Ayuntamiento del municipio de
Poza Rica de Hidalgo, Veracruz se distinga como una administracion con enfoque de género
y derechos humanos atenta a la solucion de los problemas que los ciudadanos demandan,
disminuyendo los indices de violencia y desigualdad entre hombres y mujeres de manera
eficiente, eficaz y transparente, con rendicion de cuentas claras, segun los objetivos del Plan
Municipal de Desarrolio 2022-2025.

En este Manual de Organizacién, se identifican y se dan a conocer las funciones, que le
corresponde realizar al Instituto Municipal de las Mujeres, cuyo propdsito principal es ser una
herramienta de consulta diaria para asi facilitar el conocimiento y desempefio de las funciones
de las y los servidores publicos, con el fin de permitir tener un mayor conocimiento en el
desarrollo de cada una de sus actividades y la adecuada coordinacion y transversalizacién entre
las areas que integran este H. ayuntamiento asi como las externas, delimitando sus respectivas,

facultades, funciones y responsabilidades.

ELABORO REVISO

Mira. Alicia Alejandra Solano Rodriguez
Diractora del Instituto Municipal ce I1as CODIGO

NOMBRE | Mtra. Gabriela Merales Curiel |
Y PUESTO | Encargada det drea juridica |
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MARCO JURIDICO

Internacional:

» Convencion sobre la Eliminacién de Todas las Formas de Discriminacién contra la Mujer
(CEDAW).

e Declaracion Universal de los Derechos Humanos

s Convencion Interamericana para Prevenir, Sancionar y Erradicar la Violencia contra la

Mujer ("Convencion de Belém do Para).

En el ambito federal:

+ Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

« Ley de Planeacién Federal.

» Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica.

» Ley General de Proteccion de Datos Personales en Posesién de Sujetos Obligados.

e Lineamientos emitidos por el Sistema Nacional de Transparencia, Acceso a la
Informacion Publica y Proteccién de Datos Personales.

* Ley General para la igualdad entre Mujeres y Hombres.

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

» Ley Federal para Prevenir y Erradicar la Discriminacion '

s« Cddigo Penal Federal

En el ambito estatal:

» Constitucién Politica del Estado de Veracruz de lgnacio de la Llave.

» Ley Organica del Municipio Libre

» Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica para el Estado de Veracruz de

Ignacio de la Liave.

ELABORO REVISO

. . Mira. Alicia Alejandra Soiano Rodriguez
NOMBRE | Mtra, Gabriela Morales Curiel | ) : ¥ P
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» Ley de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados para el

Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave.

e Lineamientos emitidos por el Instituto Veracruzano de Acceso a la Informacion y
Proteccion de Datos Personales.

» Ley de Responsabilidad de los Servidores Publicos de Veracruz.

e Ley para Preveniry eliminar la Discriminacion en el Estado de Veracruz de Ignacio de
la Llave.

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

» Leyde Acceso de las Mujeres a una Vida Libre de Violencia para el Estado de

Veracruz de Ignacio de la Llave.
En el ambito Municipal:

* Reglamento interno del instituto Municipal de las Mujeres.

» Las demas relativas y que resulten aplicables.

ATRIBUCIONES

Disefiar e implementar Politicas publicas con perspectiva de género y derechos humanos
para promover la igualdad y prevenir la violencia contra las mujeres, entre la poblacion del
Municipio de Poza Rica de Hgo., Veracruz, realizando acciones transversales con instancias de
los tres niveles de Gobierno, propiciando la equidad y el fortalecimiento institucional de los

mismos

Brindar servicios integrales de atencion a mujeres victimas de violencia, como asesoria juridica,

psicolégica y acompafiamiento en procesos legales.

_ ELABORO REVISO

lici lej wcra S 1_ slile £
NOMBRE — Mira. Gabrieia Morales Curiel P e e e e ge IR eEiig e

o i i Directora del Instituto Municioaol de ias
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Desarrollar programas de prevencion de la violencia de género dirigidos a diferentes sectores
de la poblacién, asi como impartir talleres, cursos y conferencias para sensibilizar a la poblacion

sobre la importancia de la igualdad de género y la prevencién de la violencia.

Gestionar recursos financieros y materiales para articular los Programas y Proyectos que
establezcan los diferentes niveles de Gobierno, propiciando las condiciones que aseguren el
disfrute de los derechos sociales, estableciendo mecanismos que permitan una mejor

distribucién de los recursos: dentro de un marco de honestidad y de transparencia.

MISION

Promover y fomentar la participacion activa de las mujeres pozarricenses, desde la equidad de
género, buscando fomentar el cumplimiento de los derechos para que todas las mujeres sin
importar su condicién social, econdmica, étnica, fisica o de cualquier otra indole, a través de
acciones que permitan la realizacidn de planes, programas y politicas publicas y asi disminuir

la brecha de desigualdad existente en el ambito econdmico, politico, social y cultural de la zona.

VISION

Ser una Direccién que contribuya en la disminuciéon de las brechas de desigualdad entre
mujeres y hombres de Poza Rica, por medio de mecanismos que permitan transformar la
condicion y posicidn de las mujeres, impulsando estrategias y recursos para el desarrollo de

una sociedad en convivencia democratica y equitativa.

ELABORO REVISO
Mira. Alicia Alejandra Solano Rodriguez

Directora del Instituto Municipal de las CODIGO
MXzras

| NOMBRE | Mtra. Gabrisia Morales Curiel
Y PUESTO | Encargada del drea juridica
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ESTRUCTURA ORGANICA

1. DIRECCION DEL INSTITUTO MUNICIPAL DE LAS MUJERES
1.1.1. Secretaria de Direccion

1.1.2. Recepcionista de Direccidn

1.2. COORDINACION JURIDICA.

1.2.1. Auxiliar de la coordinacion juridica.

1.3. COORDINACION DEL AREA DE PSICOLOGIA.

1.3.1. Auxiliar del area de psicologia.

1.4. COORDINACION DE PROMOCION Y DIFUSION

1.4.1. Oficina de vinculacion institucional

ELABORO REVISO
| ) ) - - ) ! T e e e e p o
| NOMBRE | Mira. Gabriela Morales Curiel | qu' picies e'““_“'a °O'Q'.IO. Josieie
—— _ . o Diractora del Instituto Municipal de las CODIGO
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ORGANIGRAMA

H. AYUNTAMBENTO DE
POZA RIGA DE HIDAL GO,
VERACRLZ

SINDICATURA : "ﬁm - CABILDO

DIRECCHON DEL INSTITUTO

SECRETARIA 14 l N SEAL [E A5 WAERES RECEPCIONISTA MM
COCRTINACION COGRDINACION DE COCRTINACICH
JEFATURA ARDCA T el € PHICTLOGIA
y OFICINA DE YINCLLACION
AUXILIAR ADILIAR JLRIDICO e OO AMIGUAR OF PECOLOGIA

ELABORO REVISO

' . . Mital Alicia Alejandra Solanc Rodriguez
NOMBRE | Mtra. Gabriela Morales Curiel ! A jar B guee -
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DIRECTORIO

| No PUESTO TELEFONO ]|
‘ 1 | DIRECCION DEL INSTITUTO MUNICIPAL DE LAS MUJERES 78227186 18 ‘
i , | SECRETARIA DE DIRECCION 783 T T 'l
E‘ 3 ] RECEPCIONISTA DE DIRECCION 7822718618 !
| 4 | COORDINACION JURIDICA 78227186 18
| i

5 | AUXILIAR DEL AREA JURIDICA | 7822718618 |

& | COORDINACION DEL AREA DE PSICOLOGIA i_ 78227186 18
[ 7 l AUXILIAR DEL AREA DE PSICOLOGIA | 7822718618 |
l[ 8 | COORDINACION DE PROMOCION Y DIFUSION 78227186 18
f 9 | OFICINA DE VINCULACION INSTITUCIONAL 78227186 18

ELABORO REVISO

Mirc, Alicia Alejandra Solano Rodrfguez
Directora del Instituto Municipal de las : CODIGO

__MulgRes _ S
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. NOMBRE  Mira. Gapriela Morailes Curiel
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DESCRIPCI()_N_ Y PERFIL DEL PUESTO

r
| NOMBRE DEL PUESTO

|
5 Directora del Instituto Municipal de las Mujeres
" (Personal de Confianza)

OBJETIVOS

i
F
|

Contribuir en el pleno desarrollo de las mujeres pozarricenses; promoviendo el goce y disfrute |

de sus derechos a través de las lineas de accién encaminadas a su empoderamiento,
‘igualdad, equidad de género, y erradicacion de la violencia. Gestionando como instituto la |
| potencializacion de las mujeres en cuanto a su desarrollo social, econémico, politico y cultural. |'
 FUNCIONES

° Supgrvisar y viaﬁér“el debido cumplimiento del reglamento del IMM.

| * Disefiar e implementaciéon de politicas publicas con perspectiva de género para
| promover la igualdad.

|
| i
» Crearprogramas y proyectos especificos para abordar las necesidades de las mujeres.

integrales de atencion a mujeres que han sufrido violencia, como asesoria juridica,
_psicolégica y acompafiamiento

|
! * Generar estrategias de atencién a victimas de violencia a través de servicios
|

» Disefar e implementar campafias de sensibilizacién y educacién para prevenir la |
‘ violencia de género a través de talleres y cursos dirigidos a diferentes sectores de la |

poblacion. ‘
ELABORO REVISO
, . . Mira. Alicia Alejandra Solano Rodriguez
N BRE | ra. G | Curiel . : o
OMfQL Mira. Gabriela Morales Curi Directocra del Institute Municioal de as CODIGO

I
Y PUESTO | Encargada del drea juridica
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o Impulsar programas de capacitacion dirigido a las mujeres sobre liderazgo, |
: emprendimiento para que las mujeres puedan acceder a mejores oportunidades.
» Articular acciones transversales con instituciones gubernamentales, organizaciones de |
la sociedad civil y el sector privado en beneficio de las mujeres.

« Gestionar recursos financieros y materiales para el desarrollo de sus programas y
proyectos.

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

| RELACIONES INTERNAS DEL PUESTO
« Jefe Ascendente: |

o Presidente Municipal
e Personal descendente:

o Secretaria de direccidn

o Recepcionista de direccion ‘
! o Coordinacién juridica |
| o Auxiliar del area juridica

o Coordinacion del area de psicologia

o Coordinacion de promocidn y difusién

‘ o Auxiliar del area de psicologia
| o Oficina de vinculacidn institucional

| PERFIL DEL PUESTO

' Nivel Académico sugerido: Licenciatura o Maestria en: Derecho, Ciencias Politicas, 'I

i Administracion Publica y Gobierno. !

i Conocimientos: |

» Manejo de computadora y paqueteria de Office

ELABORO REVISO

. ) - Mrra. Alicia Alejandra Solano Rodriguez
NOMBRE | Mtra. Gabriela Morales Curiel i Jandr b = = S

P . - Directora del Instituto Municipal de las CODIGO
Y PUESTO + Encargada det areajuridica
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|' B Disefio e implementacion de politicas publicas ;
s Conocimientos de procedimientos administrativos

| - Manejo de las leyes federales, estatales y municipales materia de igualdad de género

i y violencia contra las mujeres.

) Formacidn con perspectiva género y Derechos Humanos.
| Habilidades:
' ° Liderazgo s Habilidades comunicativas
| Legalidad o Puntualidad |
e Amabilidad y buen trato . Responsabilidad |
. Organizacién a Eficiencia |
> Honestidad e Honradez
| NOMBRE DEL PUESTO

Secretaria del Instituto Municipal de las Mujeres
(Personal de Base)

| OBJETIVOS

o ol I oy e |

‘ Desarrollar actividades administrativas necesarias para el funcionamiento adecuado del |

i Instituto, asi como fungir de apoyo en las diversas coordinaciones que conforman el Instituto.

' FUNCIONES

| 1.- Recibir a cada uno de los usuarios y brindar orientacion inmediata referente a las

‘ actividades que se realizan en el Instituto.
|

2.- Elaboracion de cedulas de ingreso a los usuarios para registrar la atencion

ELABORO REVISO

Mira. Aiicia Alejandra Solano Rodriguez
Directora del Instituto Municipal de Ias CODIGO

HAPR-IMM-MO-01
REVISION 1
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brindada. '

3.- Recibir y realizar llamadas telefénicas conforme a las indicaciones de su superior
‘ jerarquico.
| 4 -Encargarse del cuidado y manejo del archivo correspondiente a la Directora del
Instituto.

] 5.-Responsabilizarse de la elaboracion y entrega de oficios, asi como del seguimiento

del tramite ‘

 RELACIONES INTERNAS DEL PUESTO J

« Jefe Ascendente: Directora del Instituto Municipa! de las Mujeres

» Personal descendente: N/A

PERFIL DEL PUESTO

Nivel Académico sugerido: Certificado de bachillerato o superior.

Conocimientos:

| o Manejo de computadora y paqueteria de Office
| e Conocimientos de procedimientos administrativos '_
- Conocimientos generales de archivo
Habilidades:
I o : 9
° Crganizacion ° Discrecion
° Legalidad > Puntualidad
. Amabilidad y buen trato ) Pulcritud
ELABORO REVISO
Mibra, Alicia Alejandra Solanc Redriguez

NOMBRE  Mira, Gabriela Morales Curlel . ! o ‘ e
. e Aira. Gabriela Mo e Directora del Instituto Municioal de las CODIGO
col |

E310  Encargada del draa juridica
HAPR-IMM-MO-01
REVISION 1
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Lealtad . Eficiencia

Honestidad » Honradez ‘

Responsabilidad

OMBRE DEL PUESTO

(Personal de Base)

|
‘ Recepcionista del IMM

e R e
' OBJETIVOS ]I
Ayudar y orientar a las persoﬁas que acuden a la oficina, asi mismo clasificar la |
’ correspondencia para la atencién oportuna, eficiente y de calidad de la problematica que se |
‘ presente, asi como la revisiéon de documentos. |
FUNCIONES —‘

@ Part|0|pa0|on en la orgamzamon de eventos y demas actividades que indiquen las ‘
. coordinaciones de juridico, psicologia y trabajo social. !
* Elaboracion y seguimiento del Programa Operativo Anual (POA).

» Elaboracion, control, entrega y archivo de oficios generados dentro del Instituto.

l
1
» Elaboracion de Comprobantes de gastos (viaticos) designados a las coordinadoras por {
| |
la reallzacmn 0 partncnpamon en eventos foraneos. |
» Revisiény actuahzamon dela mformacnon contenlda enla pagma del Instltuto Municipal | |

I

|

|

de las mujeres.

e Recibimiento y canalizacién de usuarios a la coordinacion correspondiente.

ELABORO REVISO

Mibra. Alicia Alejandra Solano Raodriguez )

Directora def Instituto Municipal de tas CODIGO
Muergs

FIRMA ’% : HAPR-IMM-MO-01
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e Elaboracién y actualizacion del manual de organizacién de! Instituto Municipal de

Mujeres.

» Participacion en la organizacién de eventos asignados al Instituto Municipal de las
Mujeres

‘ RELACIONES INTERNAS DEL PUESTO

» Jefe Ascendente: Directora del Instituto Municipal de las mujeres

» Personal descendente: N/A

i PERFIL DEL PUESTO ‘
Nivel Académico sugerido: Certificadc de bachillerato o superior.
E
|
Conocimientos: '
° Conocimiento en el manejo de camionetas y licencia de manejo l
° Experiencia en el uso de herramientas eléctricas y manuales.
B Preparar y operar equipos para realizar uniones soldadas y corte de materiales.
Habilidades:
. Organizacion ® Facilidad de palabra
" Legalidad ' ° Puntualidad
° Amabilidad y buen trato E Pulcritud
. Lealtad a Eficiencia

| @ Responsabilidad ° Honradez |

ELABORO REVISO
Mira, Alicia Alejandra Solano Rodriiguez
Directora del Instityto Municioai de las CODIGCD

Mulareg . |
4 HAPR-IMM-MO-01
B REVISION 1

NOMBRE | Mtra. Galbriela Moralas Curiel
1 RPUESTO | encargada ded ared juridica

FIRM A (,_ \n\ 3 b
= v T 9 DE T o UBRE DEL 202

Ty



@) ™ HAYUNTAMIENTO DE '[NSTITUTO MUNICIPAL
< ( _~ POZA RICA DELAS MUJERES

ELABORO REVISO
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| NOMBRE | Mtra. Gabriela Morales Curiel | el ieia s Sjeisrs DOl Rodriguez N
| » o= N . ’ g Directora del Instituto Municioal de las ' CODIGO
i Y PUESTO | tncargada del dreajuridica Mujeres:

MUISTES

FIRMA ——— \ (Y lb s s HAPR-IMM-MO-01
FECHA 29 D D TU3RT TFL 207

CUSRE Dl 2004 A REVISION 1
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' NOMBRE DEL PUESTO

{ Coordinadora Juridica del IMM
| (Personal de Confianza)

Crear e implementar acciones encaminadas a promover conocimiento e implementacion de i

! OBJETIVOS

leyes en materia de equidad de género y violencia hacia la mujer

FUNCIONES |
| 2 sobre los |

1. Brindar asesorias juridicas proporcionando informacién clara y concisa sobre los

_[ procedimientos legales y los derechos de las mujeres, principalmente victimas de\
| |

violencia. i
2. Realizar platicas para promover los derechos humanos de la mujer. '
3. Colaborar con otras areas del instituto (, psicologia, etc.) para brindar una atencion integral ‘

a las usuarias.

4. Trabajar en forma coordinada en el area de Trabajo Social para dar seguimiento de ‘
| casos.

5  Promover la cultura de la denuncia entre la poblacion victima de violencia.

6. Participar en la organizacion de eventos que promuevan la cultura de equidad de género.

7. Realizar reglamento interior del Instituto y sus respectivas modificaciones. |

' RELACIONES INTERNAS DEL PUESTO ‘

» Jefe Ascendente:

ELABORO REVISO

. . Mira Alicia Alejandra Solano Rodriguez
NMOMBRE | Mitra, Gabriela Morales Curiel | ) . L .
maeptuchill Btcagaio Wge i ety i o | Directora del instifuto Muricioal de las cODIGD
v PUESTO + Encargada dei dreajuridica

o | G - . Mujeres i
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Directora del Instituto Municipal de las Mujeres

+ Personal descendente:

o Auxiliar Administrativa.

PERFIL DEL PUESTO

Nivel Académico ng_erido: Licenciatura, Maestria en Derecho |

Conocimientos: 1
o Manejo de computadora y paqueteria de Office l
» Conocimientos basicos de administracion publica con perspectiva de genero vy |

derechos humanos.

| ® Conocimientos de procedimientos administrativos
s Conocimientos generales de archivo
| o Manejo de las leyes federales, estatales y municipales aplicables al area
|
| |
l Habilidades: :
| ® Discrecion a Lenguaje fluido y adaptable
| . .
| . Legalidad . Puntualidad
‘ 0 Amabilidad y buen trato > Imparcialidad
I 0 Organizacién 3 Eficiencia
i > Honestidad 5 Responsabilidad
ELABORO REVISO
_ : , Mtrar Alicia Alejandra Solano Rodriguer
N RE Gabrigla Mo Curie A
. lON_\EE D e i LT rc1|¢s ) .J['?[ Directora del Instituto Municipal de las CODIGO
 PUESTS  Encargada der dreajuridica i )
— e~ L Mjeres
FIRMA m‘lﬁj HAPR-IMM-MO-01
FECoA V.~ == 75 Ot OLT.BR= OEL 2624 REVISION 1




o H.AYUNTAMIENTO DE INSTITUTO MUNICIPAL

m/- 7/ POZA RICA DE LAS MUJERES

' NOMBRE DEL PUESTO
!

Auxiliar de la coordinacién juridica
(Personal de Confianza)

| OBJETIVOS

| Brindar apoyo técnico y administrativo a la coordinadora del area para el desarrollo de las actividades

1 juridicas del instituto, contribuyendo a garantizar el acceso a la justicia y la proteccion de los derechos

' de las mujeres

| FUNCIONES |

S — —

e Recibir y atender a las mujeres que solicitan asesoria legal.
» Orientar a las usuarias sobre los recursos disponibles y los pasos a seguir. ‘
e QOrganizar y mantener actualizados los expedientes de las usuarias.

» Realizar tramites administrativos relacionados con los procesos legales. i

s Elaborar correspondencia y reportes. ‘

personal del instituto.
o Colaborar en la imparticion de talleres y cursos |
» Redaccién de oficios, captura y archivo del padron de beneficiarios de los diferentes |
programas sociales. ‘
» Coordinacién con los diversos departamentos internos y externos del organismo para |

|

|

|

|

! o Participar en la elaboracion de materiales de capacitacion para las usuarias y el ‘
| _
‘ el buen desarrollo de los eventos.

|

ELABORO REVISO

, . L ‘ - Mira, Alicia Alejandra Soiaino Rodriguez

NOCMBRE | Mirc. Gapriela Maorales Curiel . . . e .J : =
S . e Directora de! Instituto Municioal de 1as CODIGO

¢ PUESTO | Encargada del drea juridica

HAPR-IMM-MO-01

REVISION 1




mx __ ~ H.AYUNTAMIENTO DE INSTITUTO MUNICIPAL

: | ClL // POZA RICA DE LAS MUJERES

I RELACIONES INTERNAS DEL PUESTO

+ Jefe Ascendente: Coordinadora del area Juridica

» Personal descendente: N/A

PERFIL DEL PUESTO

i Nivel Académico sugerido: Certificado de bachillerato o superior.

| Conocimientos:

. Manejo de computadora y paqueteria de Office ‘
. Conocimientos de procedimientos administrativos
| > Conocimientos generales de archivo
| Habilidades: ’,
‘ ° Organizacién o Discrecion 1'
| o Legalidad . Puntualidad
| e Amabilidad y buen trato . Pulcritud
‘ - Lealtad ° Eficiencia
! ° Honestidad ° Honradez

ELABORO REVISO

Mirce Alicia Aiejandra Solano Rodriguez

NOCM = i MO [ \'Ql
R e L= T Directera del instituto Municipal de ias CODIGO

Y PUESTO mcmrgfk adei dreauridica

’b ' HAPR-IMM-MO-01
95 SF ¢ huane oy 20l ' REVISION 1




w3 H.AYUNTAMIENTO DE  INSTITUTO MUNICIPAL

& ""’"// POZA RICA DE LAS MUJERES

' NOMBRE DEL PUESTO
|
|

| Coordinadora de Psicologia del IMM
[ (Personal de Confianza)
f

|
 OBJETIVOS
| _

Generar estrategias de atenciones psicolégica a mujeres que han sufrido algun tipo de
violencia, asi como promover la salud mental y el bienestar emocional de las mujeres en

| general.

' FUNCIONES

s« Otorgar atencion y asesoria psicolégica personalizada a mujeres y hombres
principalmente victimas de violencia.

» Disedar y ejecutar programas de prevencion de la violencia y promocién de la salud

mental.
» Desarrollar talleres y grupos de apoyo para las mujeres |
° Irﬁpartir capacitaciones en\temas relacionados con\ la violencia de género, ;s,alud mental '|
y atencion psicologica. !

‘ » Colaborar con otras areas del instituto (juridica,) para brindar una atencién integral a las i
' |

mujeres.

ELABORO REVISO

Mira Alicia Alejandra Soians Rodriguez
Directora del Instituto Municipal de las
MMl eres

" NOMBRE | Mira. Gabriela Morales Curiel
(Y PUESTO | Encargada del area juridica

FIRMA

HAPR-IMM-MO-01
REVISION 1




.. , HAYUNTAMIENTO DE  INSTITUTO MUNICIPAL

| ‘"“'// POZA RICA DE1LAS MUJERES

Establecer vinculos con otras instituciones (centros de salud, hospitales, etc.) para

|
ampliar la red de servicios

RELACIONES INTERNAS DEL PUESTO

* Jefe Ascendente: Directora del Instituto Municipal de las Mujeres

¢ Personal descendente: Auxiliar de la coordinacién de psicologia

' PERFIL DEL PUESTO

Nivel Académico sugerido: Certificado de bachillerato o superior. ,
| |

| Conocimientos: .
|

) Manejo de computadora y paqueteria de Office
B Canocimiento en el manejo de camionetas y licencia de manejo
' ° Manejo del reglamento y leyes aplicables a su area :
|
' Habilidades: |
i ° Organizacion 5 Facilidad de palabra |
| . Legalidad . Puntualidad I
| Amabilidad y buen trato . Pulcritud |
B Lealtad ° Eficiencia I
i o Honestidad “ Honradez I
! . Responsabilidad !
| |
ELABORO REVISO
Mira. Alicia Alejandra Sclano Rodriguez

\iO\/\BRF Mtra. Gabriela Morales Curial
¢ PUESTO  Encargada del arsaundica

il TER
FIRMA (\ &b
; 0 DEA DT 2R- “:-‘, ;LL-

Directorm del Instituto Municipal de las ' CODIGO

) HAPR-IMM-MO-01
I REVISION 1




. ‘"""'// 'POZA RICA DELAS MUJERES

Ry H.AYUNTAMIENTO DE  INSTITUTO MUNICIPAL

NOMBRE DEL PUESTO
Auxiliar del area de psicologia.
(Personal de base)

i
' OBJETIVOS
T
| Brindar apoyo administrativo y técnico al coordinador del area, facilitando la operacion

eficiente de los servicios psicoldgicos y contribuyendo a mejorar la atencion a las mujeres

usuarias. ‘

' FUNCIONES

!

|
|
|
!

Organizacién y archivo de la documentacién del area.

Gestion de citas y programacién de sesiones.

Coordinacién con otros departamentos del instituto.

Colaboracion en la planificacion y ejecucion de programas de prevencion y atencién

psicologica

Apoyo en la organizacion de talleres y grupos de apoyo.

Orientacion a las usuarias sobre los servicios disponibles y los procedimientos a seguir. I
i
]

Y
!

[N

ELABORO REVISO
3 : . Mibra Alicia Alejandra Sclano Rodriguez
NOMBRE Mira Gabrie Curie ) ) = . NN,
B | ra SeiSSTSnigensISs el Directora del instituto Municiocal de ias CODIGO

FIRMA

PUESTO  Encargada del dreajuridica

& el e

HAPR-IMM-MO-01

REVISION 1




R H.AYUNTAMIENTO DE  INSTITUTO MUNICIPAL

‘M./:/ 7 POZA RICA DE LAS MUJERES

|
 RELACIONES INTERNAS DEL PUESTO

. Jefe Ascendente:

o Coordinadora del area de psicologia ;
¢ Personal descendente:
o N/A

' PERFIL DEL PUESTO

r
' Nivel Académico sugerido: Licenciatura en psicologia.

' Conocimientos:
. Manejo de computadora y paqueteria de Office
. Conocimientos basicos de administracion publica con perspectiva de género y |

I derechos humanos. |

° Conocimientos de procedimientos administrativos
e Conocimientos generales de archivo
| , - . .
£ Manejo de las leyes federales, estatales y municipales aplicables al area

' Habilidades:
| J Facilidad de palabra y diligencia |

s Legalidad «  Puntualidad |

*  Amabilidad y buen trato a Imparcialidad \ j

| Organizacion a2 Eficiencia |

| . Honestidad B Responsabilidad i
ELABORO REVISO

Mirg. Alicia Algjandra Solano Rodriguez

| NOMBRE tra. Gabriela Merales Curiel i N S -
1 NOM Mira. Gabriela Mcrales Curie Diractora del Instituto Municipal de las ZODIGO

Y PUESTO o Encargada den drea juridic i Tl
FIRMA L):) HAPR-IMM-MO-01
27 D DT 3R Del 2024 REVISION 1




Cam H.AYUNTAMIENTO DE  INSTITUTO MUNICIPAL

|((_~ POZARICA DE Ls MUJERES

NOMBRE DEL PUESTO

Coordinacién de promocion y difusién
(Personal de Confianza)

l
l
i
|
|
|

' OBJETIVOS

Coordinar y ejecutar estrategias de difusién y sensibilizacion sobre los derechos humanos de
. : 1

las mujeres, con el fin de fomentar una cultura de igualdad y respeto, y prevenir la violencia |
|

de género.

' FUNCIONES

—
J
i » Elaboracion de planes de comunicacion y campafas de difusidn sobre los derechos |

de las mujeres.
e Desarrolio de materiales informativos (folletos, infografias, videos, etc.) en diversos

formatos para llegar a diferentes publicos.

» Planificacién y ejecucion de talleres, conferencias, foros y eventos de sensibilizacién |

sobre los derechos de las mujeres.

| » Coordinacién de actividades conmemorativas de fechas importantes relacionadas con |

los derechos de las mujeres. :
» Administracidon de las redes sociales del instituto para difundir informacién relevante y |
j generar interaccion con la comunidad. |
» Imparticion de talleres a sectores de la poblacion (funcionarios publicos, lideres |

comunitarios, etc.) en temas de comunicacién y difusién de los derechos humanos. ‘

ELABORO REVISO

Miral. Alicia Alejandra Solano Rodriguerz

NOMBRE | mMbra. Gabrisla Morales Curiel | . . -
' \7 ; Diractora del Instituto Municipal de 1as CODIGO
I

Y PUESTO | Encargada del dred juridica

HAPR-IMM-MO-01

—
TR

REVISION 1



H.AYUNTAMIENTO DE  INSTITUTO MUNICIPAL

| 7 POZA RICA DELAS MUJERES

I =
. RELACIONES INTERNAS DEL PUESTO

|
r
» Jefe Ascendente: Directora del Instituto Municipal de las Mujeres

» Personal descendente: Encargada de la Oficina de Vinculacién Institucional

f——— .
| PERFIL DEL PUESTO

|
|
|
! A v a . . . . . e . . ~ o z

Nivel Académico sugerido: Licenciatura en Comunicacion, Ciencias Sociales, o areas
| afines.

| Conocimientos:

. Manejo de computadora y paqueteria de Office |
|® Conocimientos de procedimientos administrativos
j > Conocimientos generales de archivo
|
‘ Habilidades:
| Organizacion » Discrecion
‘ U Comunicacion i Puntualidad
I J Creatividad s Pulcritud
e Lealtad ° Eficiencia
e Honestidad > Honradez
2 Responsabilidad E Trabajo en equipo
ELABORO REVISO
Mira. Alicia Alejandra Solano Rodriguez

NOMEBERE  Mtra. Gabriela Morales Curiel
T PUESTC  mncargaaa del drea juridica

a1 C Nous _
1l EJ_-/) oF OC i JBRE DEL 2074

Directora del Instituto Municioal de las ' cODIGO
p {

Mujgres — '
’ HAPR-IMM-MO-01
' Bl REVISION 1




m H.AYUNTAMIENTO DE  INSTITUTO MUNICIPAL

£ ‘"“//:/ POZA RICA DE LAS MUJERES

NOMBRE DEL PUESTO

Oficina de Vinculacion Institucional
(Personal de confianza)

OBJETIVOS

l - —_— —

[ Establecer y fortalecer relaciones estratégicas con diversas instituciones, organizaciones y
I

| actores sociales para ampliar el alcance de las acciones del instituto, optimizar recursos y

' generar sinergias en favor de los derechos de las mujeres.

| FUNCIONES i
|y N T TSN e TN —TWe TR
‘ |
» Identificar y establecer relaciones con instituciones gubernamentales (federal, estatal |
i y municipal), organizaciones de la sociedad civil, academia, sector privado y otros
! actores relevantes.
‘ e Disenar y coordinar proyectos en colaboracién con otras instituciones.
| » Gestionar recursos financieros y materiales para la ejecucion de proyectos conjuntos.
= Monitorear y evaluar el avance y resultados de los proyectos.
» Participar en redes tematicas y grupos de trabajo relacionados con la igualdad de |

| género.

instituto.
o Dara conocer las actividades, programas y servicios del instituto a través de diferentes

canales de comunicacion.

ELABORO REVISO

‘ Mirar, Alicia Alejandra Soiano Ro

| NOMBRE | Mtra. Gabriela Morales Curiel - i . Rocrig. ' IS
R ——— Directoro dei 1hsh’ru‘ro '\/\uﬂiFIOPH de ias CODIGO
Y PUESTO | Encargada dai Ofeulbnjl\,O _

|
» Gestionar recursos -financieros para el desarrollo de programas y proyectos del‘
|
|
|
|

FIRFAA

HAPR-IMM-MO-01

SRS IS T ID R o REV(SION 1




M H.AYUNTAMIENTO DE  INSTITUTO MUNICIPAL

‘"Im,,/'“)’ POZA RICA DELAS MUJERES

» Promover la Imagen del instituto como referente en materia de igualdad de género. |

 RELACIONES INTERNAS DEL PUESTO

¢ Jefe Ascendente: Coordinadora de Promocién y difusién

e Personal descendente: N/A

' PERFIL DEL PUESTO

| Nivel Académico sugerido: Licenciatura en Ciencias Sociales, Relaciones Internacionales, |

' Administracién Publica o areas afines

i Conocimientos:
a Manejo de computadora y paqueteria de Office
. Conocimiento en el manejo de camionetas y licencia de manejo
a Manejo del reglamento y leyes aplicables a su area i
| |
Habilidades: |
° Organizacién ° Comunicacién efectiva ‘
° Legalidad E Negociacién |
. Amabilidad y buen trato ° Puntualidad |
| ° Lealtad ° Eficiencia =
o Honestidad > Honradez lt
o Responsabilidad ;
|
ELABORO REVISO

Mtira, Alicia Alejandra Solano Redriguez
‘ urmcmrh el mshUTo Municipal de las CODIGO

» HAPR-IMM-MO-01
B REVISION 1

NOMBRE | Mira. Gaoriela Morales Curiel
( PUESTD © Encargada del area juridica

FIRMA

Oy . CD S Iy miR o T
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NOMBRE
Y PUESTO
FIRMA

—oCHA

H.AYUNTAMIENTO DE  INSTITUTO MUNICIPAL
POZA RICA DELAS MUJERES

ELABORO REVISO

Mira. Alicia Alejandra Solano Rodriguez )

Diractora de! Instituto Municipal de las CODICO
Muleref\

HAPR-IMM-MO-01
0T LBRE Dol 2024
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REVISION 1




