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Este Manual de Organizacion del Instituto Municipal de las Mujeres, tiene como finalidad ser un instrumento
de consulta para conocer la estructura organica, politicas, funciones y responsabilidades, lo cual permite
tener una guia clara que permita identificar con claridad las atribuciones, objetlvos y procesos de cada unha
de las areas que lo integran, asi como el de servir de instrumento de apoyo y mejora institucional.

MARCO JURIDICC

INTERNACIONAL

Declaracion Universal de los Derechos Humanos, ONU.

Convencion de los Derechos Politicos de la Mujer, ONU.

Convencion Americana sobre Derechos Humanos (Pacto de San Joseé),
OEA.

Primer Conferencia Mundial de la Mujer, México, ONU.

Cumbre Mundial del Desarrollo, Copenhague.

Declaracion y Programa de Accion de Beijing, IV Conferencia Mundial de
la Mujer. |
Convencion sobre la Eliminacion de Todas las Formas de Discriminacion IV
Contra la Mujer CEDAW (por sus siglas en inglés).

Segunda Conferencia Mundial de la Mujer, Copenhague, ONU.

Tercera Conferencia Mundial de la Mujer, Nairobi, ONU.

Declaracion del Rio sobre el Medio Ambiente y Desarrollo. &

S PO N ("\

Declaracion y Programa de Accion de Viena, Derechos Humanos.
Declaracion sobre la Eliminacion de la Violencia contra las Mujeres.
Programa de Accion de la Conferencia Internacional sobre Poblaciony
Desarrollo, El Cairo.

Convencion Interamericana para Prevenir, Sancionar y Erradicar la
Violencia contra la Mujer (Belém Do Para).

Objetivos de Desarrollo del Milenio, Nueva York.

Consenso de Monterrey, Conferencia Internacional para el Financiamiento
para el Desarrollo, ONU.

Protocolo para Prevenir, Reprimir y Sancionar la Trata de Personas,
especialmente Mujeres y Nifios, Palermo.

Principios de Yogyakarta, Derechos orientacion sexual e identidad de
género.

Objetivos del Desarrollo Sostenible, ONU.

Estrategia por un Planeta 50/50 hacia el 2030, Demos paso, ONU Mujeres.
Pacto Internacional de Derechos Economicos, Sociales y Culturales.
Convenio 100 de la OIT,

Convenio 111 de la OIT sobre la discriminacion (empleo y ocupacion).
Convencion sobre los Derechos de las Personas con Discapacidad.
Declaracion de las Naciones Unidas sobre los Derechos de los Pueblos
Indigenas.

Declaracion Americana de los Derechos de los Pueblos Indigenas.

e
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NACIONAL

« Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

« Ley Federal para Preveniry Eliminar la Discriminacion.

e Ley Federal del Trabajo.

« Ley General de Acceso de las Mujeres a una vida Libre de Violencia y su
reglamento.

« Ley General para la Igualdad entre Mujeres y Hombres y su reglamento.

« Ley General de Responsabilidades Administrativas y su reglamento.

« Ley General de Victimas y su reglamento.

« Directrices del mecanismo integral para prevenir, atender y erradicar el
acoso sexual y cualquier otra forma de violencia sexual y de género de Ia
Suprema Corte de Justicia de la Nacion.

ESTATAL

o Constitucion Politica del Estado de Chihuahua.
« Codigo Municipal para el Estado de Chihuahua.
e Leyde lgualdad entre Mujeres y Hombres del Estado de Chihuahua y su
reglamento.

« Leyde Proteccion de Datos Personales.

« Ley del Instituto Municipal de Pensiones,

« Leyde Instituto Chihuahuense de las Mujeres y su reglamento interior.
« Ley Estatal del Derecho de las Mujeres a una vida Libre de Violencia y.su
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reglamento. \\
« Ley para Prevenir y Eliminar la Discriminacion en el Estado de -
Chihuahua y su reglamento.
Ley del Procedimiento Administrativo del Estado de Chihuahua.

MUNICIPAL

« Codigo Municipal

« Estatuto organico del Instituto Municipal de las Mujeres del Muncipio
de Chihuahua

» Protocolo para la prevencion, atencion y sancion de casos de violencia<g
en razon de géenero contra las mujeres al interior del Gobierno Municipa

« Codigo de éetica y conducta de las personas servidoras publicas del
Municipio de Chihuahua

¢ Reglamento para el funcionamiento de los organismos descentralizados
del Municipio de Chihuahua.

« Acuerdo de compromiso del funcionariado municipal para el
fortalecimiento de los espacios libres de violencia de género.

« Resolucion de la Secretaria de Gobernacion respecto a la solicitud de
alerta de género contra las mujeres para los municipios de Chihuahu
Juarez, Hidalgo del Parral, Guadalupe y Calvo y Cuauhtémoc.

« Reglamento para el Funcionamiento de los Organismos

Descentralizados del Municipio de Chihuahua. Q}\ ! |



MANUAL DE Instituto Municipal |
i, ORGANIZACION o« MUJERES )

%‘:ﬂ(’@ ine (C L

L

Qe v

MISION DEL INSTITUTO MUNICIPAL DE LAS MUJERES

Ser el organismo encargado de impulsar la aplicacion de politicas, estrategias vy
scciones de las dependencias del Gobierno Municipal y del sector privado, dirigidas a la
gualdad sustantiva y desarrolio integral de las mujeres del municipio de Chihuahua,

_.? e

asi como brindar atencion con perspectiva de genero a mujeres, sus hijas e hijos
victimas de violencia familiar.

¥
¥

VISION DEL INSTITUTO MUNICIPAL DE LAS MUJERES

El instituto es licier en la promocion del desarrollo integral de las
mujeres del municipio de Chihuahua, reconocido por la caliciad
en el servicio, la profesionalizacion de su talento humano; asi
como su coniribucion activa a la igualdad sustantiva, la
erradicacion de la violencia de género y la busqueda del bien

comun.
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Valores y comportamientos que daran soporte a la Mision,
Vision y Objetivos

Sororidad
 En el diseno de las estrategias
 En la prestacion de los servicios
« Para evitar la revictimizacion

Liderazgo
« Para trabajar de forma colaborativa }
e Para la toma de decisiones )
« Para gestionar recursos y vincular con las partes J
interesadas E
U
Compromiso 2
« Con las responsabilidades adquiridas V
« Con los objetivos institucionales (ﬂ
e Con las estrategias del Gobierno Municipal
Honestidad g
« Para la rendicion de cuentas é
« Para promover la confianza .
« Para ser imparciales
S

Servicio
« Para ser una institucion socialmente responsable
« Para solucionar problemas del entorno
« Para el trabajo en equipo

Respeto
« Hacia la dignhidad de las personas
« Para promover la inclusion y la equidad de género _
« Hacia las politicas, lineamientos y normas que ==
rigen a la institucion

Subsidiariedad

[° R

« Hacia las mujeres en situaciones de vulnerafjilidad
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OBJETIVO

El presente Manual de Orgamzacmn tiene como proposito ser una | amient
informacion y de cons 1, cuyo contenido permite establecer la estructura organica,

los objetivos, funciones, las politicas generales y especificas de cada uno de las areas
y puestos que lo integran.

Proporciona las bases para la planeacion, operacion y coordinacion de las
actividades realizadas por cada una de las areas de la Instltucmn El uso del mismo se
orientara a ser un medio administrativo que facilite la induccion del personal de
nuevo ingreso, en cuanto a su puesto y funciones, donde se senalan claramente las
funciones v responsabilidades de los pt s definidos y se precisa la interrelacion
de los puestos y dependencnas en cada uno de los procedimientos que se presentan
en la operacion diaria de la institucion.
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Area Nombre Extension

i 3
‘ 3

Direccién ‘Mtra. Ménica Meléndez Ramirez 2601

Secretaria C. Silvia Isela Dominguez Alvarez 2602

|
{

‘Subdireccién Administrativa CP Ana Edith Talamantes Mariscal 522603

| S _ ok e

gRecepcién 'C. Rosa Alicia Holguin Quifionez 2604

i

i

gDepartamento de Programas y Campanas L:c Lorena Domiguez Goémez ?2605 J
&,

'Departamento de Mujeres en Situacién de | |

5Vu|nerabllldad Lic. Adriana Alejandra Alvarez Chavez 5:2606

|

i
£
i
]

_ )
Departamento de Mujeres en Situacién de e ads . .

7 tam : % Lic. Priscila Andrea Arikado Renteria 2606 | ﬁ

Vulnerabilidad \

$

¥

§
SFPTE P . T . 5 - - e - X -~ TYRErS TS e
' 4

Departamento Juridico Lic. Erika Aragon Dominguez 2607

1
|

A
‘Departamento de Recursos Humanos Ing. Lizeth Berenice Mendoza Meraz 2608 !
Departamento Juridico ‘Mtra. Graciela Guerrero Quiﬁanes 2609 |

1
'%

Departamento de Transversalidad , *C Gabiriel Alejandro Diaz Caperon _ 512610

i

| v
| o

2

i

E

‘Departamento de Programas y Campafas Ing Susana Anchondo Marin 2611

1
[
T

Departamento de Juridico Lic. Erika Quintana Rivera 2612 \

!
1

i
4
i
{

Departamento Desarrollo Integral de la Mujer | C. Maria Inés Lépez Guzman 2613

L

Subdireccidon Administrativa (Planeacion) - %Mtra. Maria del Rosario Gutiérrez Villalobos 2614

?Departamentn IMM en tu empresa ilng. Melina Trevizo Diaz 22615
|

gDepartamento IMM en tu escuela ?Mtra. Diana Esmeralda Rodriguez Antillén 2616
gﬂepartamenm de Recursos Materiales é‘lng. Jorge lvan Meza Morales 261'7
Departamento de Comunicacién Social LIC Sandra Paola Rodriguez Reynosa 2618

Departamento de Comunicacién Social C. Maria Guadalupe Martinez Diaz ;2618

§
:

?Departamenm Desarrollo Integral de la Mujer 'fMtra. Guadalupe Diaz Martinez 252619
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Conforme al Articulo 4 del Estatuto Organico, el Instituto
Municipal de las Mujeres, tendra las siguientes facultades y
obligaciones:

I o implementar y promover programas que permiten disminuir
la brecha de desigualdad entre mujeres y hombres en
vinculaciéon con gobierno federal, estatal, organizaciones de la
sociedad civil, academia y camaras empresariales y empresas

privadas.
(Fraccion reformada por acuerdo publicado en la Gaceta Municipal

del H. Ayuntamiento del Municipio de Chihuahua No. 315-11, de fecha 14
de agosto de 2023 ).

i] » Promover la participacion de las mujeres en la definicién de
las acciones, planes y programas gubernamentales dirigidos
hacia ellas.

IIl o Fortalecer las capacidades de la mujer y promover su
participacion en todos los niveles de decision publica y privada.
IV o« Apovar y canalizar la demanda social de la mujer del
Municipio en el ambito juridico, de salud, laboral, educativo,
economico y cultural.
Proponer a cada dependencia y organismo publico
descentralizado, fideicomisos municipales, empresas de |
participacion municipal y en general de cualquier entidad de la
administracion municipal referidas en el Capitulo Tercero del
Titulo Segundo del Reglamento Interior del Municipio de
Chihuahua; lineamientos que contengan las metas para lograr
gue las mujeres accedan a puestos de trabajo en igualdac o

condiciones que los hombres.
(Fraccion reformada por acuerdo publicado en la Gaceta Municipal del
H. Ayuntamiento del Municipio de Chihuahua No. 315-1, de fecha 14 de

c:gc}sr-:j de 2023).

V1 e Sensibilizary capacitar de manera transversal a los integrantes
de las Direccgones y Organismos Descentralizados de |la
Administracion Publica Municipal, en materia de derechos
humanos de las mujeres y perspectiva de género; promoviendo
la igualdad sustantiva y de derechos, con la finalidad de
garantizar el acceso a las mujeres a una vida libre de violencias

al interior del Gobierno Municipal.
(Fraccion reformada por acuerdo publicado en la Gaceta Municipal del
H. Ayuntamiento del Municipio de Chihuahua No. 298-11, de fecha 16 de

mayo de 2023).
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¢ Promover ante las autoridades que correspondan, las medidas
y acciones necesarias que contribuyan a lograr el accesc
ccucacion y conclusion de los estudios de las mujeres.

e Proporcionar herramientas para generar un pian ce vida con
responsabilidad incluyendo informacion sobre sexualidad

responsable.
(Fraccion reformada por acuerdo publicado en la Gaceta Municipal del

H. Ayuntamiento del Municipio de Chihuahua No. 315-11, de fecha 14
de agosto de 2023).

e Impulsary promover espacios diversos y jornadas de expresion
cultural para las mujeres de Municipio.

e Impulsar las medidas que garanticen el acceso de la mujer en
un sistema efectivo, oportuno v de calidad para el cuidado
integral de la salud.

e Acercar los diversos servicios y programas con los que cuenta el
instituto a las mujeres trabajadoras y de puehios originarios

del municipio de Chihuahua.
(Fraccion reformada por acuerdo publicado en la Gaceta Municipal del

H. Ayuntamiento del Municipio de Chihuahua No. 315-11, de fecha 14
de agosto de 2023).

e Llevar a cabo acciones para dar respuestas oportunas,
efectivas e integrales a mujeres en situacion de extrema
vulnerabilidad.

Llevar a instancias educativas y organizaciones de la sociedad
civil, las acciones y servicios del Instituto con la finalidad de
aumentar esfuerzos de deteccidén y prevencion temprana para
mejorar la capacidad de combatir las brechas de desigualdad,
los tipos y modalidades de violencia contra las mujeres sus

hijas e hijos que sean, nifnas, ninos y adolescentes.
(Parrafo adicionado por acuerdo publicado en la Gaceta Municipal del

H. Ayuntamiento del Municipio de Chihuahua No. 315-11, de fecha 14 de
agosto de 2023).

e Difundir y dar a conocer los derechos laborales de las mujeres
trabajadoras con el fin de garantizar su respeto y proteccion.

o Establecer relaciones con el sector productivo del municipio

de Chihuahua para llevar y promover los servicios del Instituto
a las mujeres trabajadoras para generar conciencia de la
violencia de género, ayudar a prevenirla y enriquecer sus

expectativas de desarrollo y liderazgo.
(Fraccion reformada por acuerdo publicado en la Gaceta Municipal del

H. Ayuntamiento del Municipio de Chthuahua No. 315-11, de fecha 14 de
agosto de 2023).
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Colaborar con instituciones gubernamentales y organismos de la
sociedad civil, en programas y gestiones a favor de madres
trabajadoras para el cuidado y atencion de sus hijas e hijos. Entre las
que se encuentra la promocién de la actancia materna en centros
laborales del Municipio de Chihuahua, a travées de estrategias que
favorezcan la eliminacion de factores sociales, laborales y culturales

gue obstaculizan su practica.
(Fraccion reformada por acuerdo publicado en la Gaceta Municipal del

H. Ayuntamiento del Municipio de Chihuahua No. 315-11, de fecha 14 de agosto
de 2023).

Se deroga (Fraccion derogada por Acuerdo publicado en Gacetd
Municipal del H. Ayuntamiento del Municipio de Chihuahua, No. 3-1, de
fecha 18 de septiembre de 2077}.

Establecer v operar refugios para la atencion de mujeres sus hijas e

hijos, que sean ninas y ninos, que viven violencia extrema.
(Fraccion reformada por acuerdo publicado en la Gaceta Municipal del

H. Ayuntamiento del Municipio de Chihuahua No. 315-11, de fecha 14 de agosto
de 2023).

Se deroga. (Fraccion derogada por Acuerdo publicado en Gaceta
Municipal del H. Ayuntamiento del Municipio de Chihuahua, No. 3-1, de
fecha 18 de septiembre de 2017).

Se deroga. (Fraccion derogada por Acuerdo publicado en Gacetda
Municipal del H. Ayuntamiento del Municipio de Chihuahua, No. 315-11,
de fecha 14 de agosto de 2023).

Brindar atenciaon de primer contacto a las- mujeres en situacion de
violencia o con problemas psicolégicos, y en su caso, gestionar y
canalizar ante las instituciones correspondientes, para que reciban
los servicios especializados con el objetivo de prevenir y erradicar la

violencia de género.
(Fraccion reformada por acuerdo publicado en la Gaceta Municipal del

H. Ayuntamiento del Municipio de Chihuahua No. 315-11, de fecha 14 de agosto
de 2023).

Se deroga. (Fraccion derogada por Acuerdo publicado en Gacetda
Municipal del H. Ayuntamiento del Municipio de Chihuahud, No. 315-1],
de fecha 14 de agosto de 2023).

Dar seguimiento y evaluar el impacm de las acciones para la
equidad en toda la estructura municipal, a través de informacion
clasificada por género y que servira para medir el avance de cada
dependencia en las propuestas que les realice el Instituto de las
Mujeres.

Cestionar recursos para el eficaz cumplimiento de sus funciones.
Establecer las bases normativas y manuales de operacion
necesarias para el buen desempeno de su objeto.

Llevar a cabo las acciones que se establecen en la !ey como
obligaciéon para el Municipio, en materia de perspectiva

Instituto Municip al ¢

«s MUJERES ¥
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e Coordinarse con las diversas entidades de gobierno, sociedades

el
JERL
By

civiles, organizaciones de la sociedad civil o cualquier otra persona
fisica o moral, para el mejor desempeno de sus funciones.

Promover acciones para prevenir v erradicar la violencia contra las
mujeres y la familia en todas sus modalidades, otorgando prioridad

a la prevencion y atencion pertinente a las victimas.
(Fraccion modificada por Acuerdo publicado en Gaceta Municipal del

H. Ayuntamiento del Municipio de Chihuahua, No. 12-1, de fecha 08 de enero
de 2018).

Vincular al Instituto con otras instancias involucradas en abordar la
violencia de género en el municipio de Chihuahua con la finalidad
de incrementar la cobertura y garantizar a las mujeres y a sus
familias acompanamiento y acceso a la justicia.

(Fraccion reformada por acuerdo publicado en la Gaceta Municipal del

H. Ayuntamiento del Municipio de Chihuahua No. 315-11, de fecha 14 de agosto

de 2023)
Brindar atencion que en todo momento esté libre de prejuicios,
estereotipos de género o algun trato discriminatorio por motivos de

origen, edad, preferencias, condicién social, o de cualquier otra

indole, por parte de todo su personal sin importar jerarquia.
(Fraccion reformada por acuerdo publicado en la Gaceta Municipal del
H. Ayuntamiento del Municipio de Chihuahua No. 315-11, de fecha 14 de agosto

de 2023).

Implementar y dar seguimiento a los Convenios de Colaboracion
celebrados para el establecimiento de Puntos Naranjas en el municipio
de Chihuahua, asi como capacitar al personal de primer contacto de los
Puntos Naranja, sujetos a dicho convenio, para que estos puedan
resguardar a mujeres que se encuentren en riesgo y posteriormente las
ayuden a recibir el apoyo correspondiente. Asimismo, verificar que los
Puntos Naranja cuenten con lo necesario para que sean identificados y
puedan cumplir con su proposito de ser un espacio seguro para mujeres

en situacion de riesgo.
(Fraccion adicionada por acuerdo publicado en la Gaceta Municipal del
H. Ayuntamiento del Municipio de Chihuahua No. 315-11, de fecha 14 de agosto

de 2023).
Brindar acompanamiento juridico gratuito en materia familiar y
penal a las mujeres en desigualdad de oportunidades; victimas de

violencia por razon de genero.
(Fraccion adicionada por acuerdo publicado en la Gaceta Municipal del
H. Ayuntamiento del Municipio de Chihuahua No. 315-11, de fecha 14 de agosto

de 2023),
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e Promover y capacitar en el Protocolo de Prevencion, At
‘on de casos de violencia en razéon de género contra las

mujeres, al interior del Gobierno Municipal.
(Fraccion adicionada por acuerdo publicado en la Gaceta Municipal del

H. Ayuntamiento del Municipio de Chihuahua No. 315-11, de fecha 14 de agosto
de 2023)

mejoramiento de las condiciones y caliciad de vida de las mujeres,
ninas y adolescentes.

(Fraccion adicionada por acuerdo publicado en la Gaceta Municipal del

H. Ayuntamiento del Municipio de Chihuahua No. 315-1I, de fecha 14 de adgosto
de 2023).

Aﬂf:\ﬁ’\: ﬂ\?:-::wc&w;&;- (;L

POLITICA DE CALIDAD ST

En el Instituto Municipal de las Mujeres somos parte del Ayuntamiento de Chihuahua y
nos comprometemos con la satisfaccion de las mujeres usuarias ofreciendo servicios y
atencion social orientados a cumplir las expectativas de la sociedad Chihuahuense, que
fomentan la integridad de la mujer, impulsan la equidad de género y el desarrollo de las
mujeres y de nuestro capital humano, para atender necesidades especificas de mujeres,
sus hijas e hijos, sectores productivos y de la sociedad en general, mediante la interacciéon
efectiva de los procesos que inciden en la mejora continua.
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EJE 1. MAS SEGURIDAD, PAZ Y TRANQUILIDAD PARA TU FAMILIA

Objetivo 1.5: Prevenir la violencia mediante la participacion y colaboracion del gobierno municipal y
organismos publicos, civilesy privados.

Estrategia 1.5.1 Mejorar los programas de cuidado y atencion Estrategia 1.5.3 Generar alianzas institucionales para el cuidado
a las mujeres, con el fin de salvaguardar su integridad., de las mujeres en todas sus facetas y ambitos.

EJE 2. MAS INGRESO Y PROSPERIDAD PARA TODAS Y TODOS

Objetivo 2.6: Fortalecer la implementacion de programas de desarrollo integral para las mujeres, para

garantizar su acceso a oportunidades que impulsen su bienestar, autonomia y participacion plena en
la comunidad.

Estrategia 2.6.1 Fortalecer el Programa “IMM en tu Empresa” | Estrategia 2.6.2 Implementar programas y acciones enfocados

para acercar los servicios del Instituto Municipal de las | al empoderamiento y crecimiento profesional de las mujeres
Mujeres a las trabajadoras del sector manufacturero en el municipio de Chihuahua.

EJE 3. MAS CALIDAD DE VIDA PARA Tl Y TU FAMILIA

Objetivo 3.7: Promover y fortalecer la autonomia y apoyo a las mujeres en la comunidad a traves de
la implementacion de programas que les permitan desarrollarse en un entorno equitativo.

Estrategia 3.7.2 Implementar programas que permitan
Estrategia 3.7.1 Promover la salud de la mujer a disminuir la brecha de desiguaidad entre mujeres y hombres

través de campanas permanentes de prevencion. coordinacion on Gobierno Federal, Estatal,

Grqaﬂizacmnea civiles y Ea academia. é
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TARJETA DE DESCUENTOS

A través del programa, “Juntas Podemos Ahorrar’, se entrega una
tarjeta de descuento a mujeres mayores de 18 anos que vivan en el
municipio de Chihuahua, con el propodsito de apoyar la economia
familiar a través de diversos descuentos brindados en ©
establecimientos comerciales afiliados al programa, tales como
supermercados, tiendas de ropa y calzado, clinicas meédicas,
materiales para el mantenimiento del hogar, restaurantes vy
entretenimiento, mantenimiento vehicular, etc.

PREVENCION Y ATENCION A MUJERES VICTIMAS DE
VIOLENCIA FAMILIAR O DE GENERO

En el Instituto Municipal de las Mujeres atendemos, acompanamaos
y canalizamos a mujeres en situacion de violencia, en sus diversas
modalidades como son: psicoldgica, fisica, sexual, economica y
patrimonial. Contamos con un protocolo de atencion para
salvaguardar la integridad de las mujeres y evitar la re victimizacion.

CURSOS DE CAPACITACION “DESARROLLO INTEGRAL
DE LA MUJER"

Es un programa de capacitacion en diversas areas, dirigido a
mujeres que lo requieran, para tener un desarrollo social y
economico, a través de formacion en oficios y actividades que les
permitan obtener un empleo o desarrollar algin proyecto de
autoempleo, con la finalidad de lograr su autonomia econémica y
social en beneficio propio y de su familia.

DESARROLLO
INTEGRAL DE LAS

. MUJE RES

TRANSVERSALIDAD CON PERSPECTIVA DE GENERO

A través del programa "transversalidad con perspectiva de genero”,
se realizan diversas gestiones de apoyo a las mujeres en temas de
salud, educacién, asesorias, buscando la equidad de género, la
igualdad sustantiva, asi como la prevencion de violencia en cont
de las mujeres, con el fin de garantizar una vida libre de violenci

Promocion de la Igualdad entre

MUJERESyHOMBRES

discriminacion.
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ATENCION Y ORIENTACION JURIDICA

La atencion y orientacion juridica se brinda de manera gratuita a
& mujeres, en el area familiar tales como: demandas de divorcio,
: ATENC’ON pension alimenticia, rectificacion de actas de nacimiento,
JUR’D,CA reconocimiento de paternidad, etc. En el 4&rea penal

acompanamiento a interponer denuncias, audiencias, y asesorias
juridicas de las victimas de delito por razén de genero.
Gracias a la labor del departamento juridico es posible el acceso a
la justicia y restitucion de derechos para las mujeres en situacion
de vulnerabilidad.

IMM EN TU EMPRESA

Acercar los servicios del Instituto Municipal de las Mujeres a las
trabajadoras de las empresas del sector manufacturero, a traves de
visitas directamente en las empresas y capacitaciones ya sea
presenciales o a través de plataformas digitales. Asi mismo en estas
visitas se llevan algunos de los servicios que presta el Instituto para
ofrecer a las trabajadoras en su lugar de trabajo.

'%ﬁﬂ(f@mﬁ C \"\—

IMM EN TU ESCUELA

Generar conciencia de que la errad:camon de la violencia comienza
a nivel individual, prosigue en nuestras familias, hasta llegar a los
espacios publicos en los cuales nos desenvolvemos dia a dia. Por
ello, se trabaja con la comunidad estudiantil, docente y personat
administrativo de las instituciones educativas de la ciudad d

Chihuahua. A traves de platicas y conferencias, con temas de
sensibilizacion de la violencia de género, asi como también

\

qi(jem

llevando los servicios que el IMM otorga a las mujeres, hasta el

plantel escolar. : E 3

APLICACION “YO SEGURA”

Aplicacion movil que funciona como herramienta para fortalecer la
seguridad ciudadana, la cual permite conectar a las usuarias con
personal de la Direccion de Seguridad publica municipal en caso

de emergencia a través de un mensaje de texto
ubicacion, para ser auxiliada en casos de violencia.
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ATENCION A MUJERES EN SITUACION DE
VULNERABILIDAD

Se otorgan asesorias técnicas, canalizaciones y orientaciones
diversas, tales como: Gestion de becas, canalizacion a
dependencias, orientacion en diversos temas.

IMM EN TU ZONA RURAL

Acercar los servicios del Instituto Municipal de las Mujeres a
mujeres habitantes de zona rurales del municipio, a través de
visitas directamente en sus colonias de forma presencial. Asi
mismo en estas visitas se llevan algunos de los servicios que presta
el Instituto para ofrecer a las mujeres en la zona donde viven.

CAPACITACION DEL FUNCIONARIADO PUBLICO Y
PROTOCOLO DE ATENCION AL INTERIOR DEL
GOBIERNO MUNICIPAL

Brindar capacitacion al funcmnarlado publico sobre el Protocalo
para la prevencion, atencion y sancion de casos de violencia en
razon de género contra las mujeres al interior del Gobierno
Municipal de Chihuahua.

REFUGIO CONFIDENCIAL DE PROTECCION

Brindar proteccion para mujeres, sus hijas e hijos victimas de
violencia extrema como un espacio fisico y temporal
Multidisciplinario. Facilita a las mujeres usuarias la recuperacion de
su autonomia y definir su plan de vida libre de violencia. Ofrece
servicios de proteccion y atencion con un enfoque sistemi
integral, con perspectiva de género y enfocada en el respeto de |
Derechos Humanos.

Instituto Municipal |
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.- DATOS GENERALES

Puesto:
Jefa o jefe de oficina de comunicacion social \

Descripcion General Del Puesto:

La ¢ €l titular de este puesio esta encargado (@) de coordinar y asegurar la difusion adecuada de la iﬁfnrmacién en todos los
ﬂepartamenio,.-. a traves de fuentes impresas, internet y redes sociales, englobando asi la comunicacion efectiva en el personal de

Instituto, asi come dar a conocer fuera de €l las actividades que se raahzan.

ll.- FUNCIONES ¥ RESPONSABILIDADES PRINCIPALES DEL PUESTO

1. Ejecutar estrategias de comunicacion publica y fortalecimiento de la imagen institucional.

2. Mantener contacto con log medios de comunicacion para la realizacion de ruedas de prensa y comunicados

oficiales.

Actualizar redes sociales con informacion del institufo.

Dar a conacer de forma permanente a fravés de los medios de difusion, las disposiciones, planes, programas, obras

y acciones del Instituto. cuyo contenido sea de interes general.

5. Realizar un monitorea diario de fos medios de comunicacion locales, nacionales € intemacionales que aborden temas
de interes para e! Gobiernc Municipatl.

po

!_;p:{ Y\ C O n~ & C_\/\

5. Entregar informes mensuales al departamento de Planeacion.
7. Enlace con &l departamento de Relaciones Publicas del Despacho. asi como la organizacion de los eventos, ruedas
de prensa, etc.
8. Implementar diversas campanas dirigidas a las mujeres del municipio.
9. Dar seguimiento a la aplicacion “Yo segura”®, en coordinacion con Sequridad Publica y &l desarrcliador de la ¥
aplicacion. i
10. Coordinar ia ejecucion y publicacion del programa *Marco Juridico” y "Enmarcadas”™.
11. Realizar el Programa Operative Anual del drea de su competencia. Ly
12. Realizar reportes mensuales y trimestrales para la Direccion de fa Planeacion. 0

13. Apegarse a la politica del sistema de calidad de la institucion.

14. Capacitarse continuamente en el puesto.

15. Ser regponsahle del archivo fisico y electronico del area de su responsabilidad.
16. Sujetarse a las cbligaciones de los servidores publicos.

17. Las demas que le confieran las disposiciones legales, la Junta de Gobiemo, ¢ le encomiende PUESTO INMEDIATO;
en su respectivo ambito de competencia.
li.- TRAMO DE CONTROL

\

Reporta a: Direccion del Instituto Municipa! de las Mujeres
Supervisa a: Auxibar especializado en diseno grafico.

IV.- REQUISITOS DEL PUESTO

Escolaridad: Licenciatura en Ciencias de la Comunicacion.
Experiencia: 6 meses en administracion publica

Conocimientos |Programas de edicion, campafias de difusion, uso de cémara profesional, software de produccion
fotogréafica, community management, estrategias de comunicacion. S
Habilidades: 1 _Relaciones interpersonales, Comunicar de forma efectiva a través de la amplia gama de tecnologias y -
plataformas disponibles, Gestion de medios, Administracion de redes sociales, fotografia
semiprofesional, Relaciones Publicas

Idiomas: ingles basico

Otros: Conocimiento basico de programas de edicidn de imagen, audio y video

Pigmaldel
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Reviso: Subdireccion
Administrativa

Cf;;,,u;,m No. de Revision: 3 Aprobao: Direccion IMM

cagwtal de trabajo : g
v resuttados Fecha de Emision:

“ 01/01}/2022
h"}ﬁﬁﬂi‘ﬁég }’)f Fecha de Revision:
' ‘ 1710212025 Mitra. Monica Melendez Ramirez | C.P. Ana Edith Talamantes Mariscal

.- DATOS GENERALES

Puesto:
Direccion del IMM

Descripcion General Del Puesto:
La titular de este puesto debera impuisar y apoyar a la aplicacion de las politicas, estrategias y acciones, dirigidas al
desarroilo g igualdad de las mujeres en el municipio de Chihuahua.

Il.- FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES PRINCIPALES DEL PUESTO

1. Ejecutar los acuerdos del Consejo Directivo,

2. Tramitar y despachar los asuntos tecnicos y administrativos;

3. Coordinar las actividades de las diferentes unidades que integran el Instifuto;

4. Presentar para su aprobacion al Consejo Directivo, el proyecto de presupuesto, los estados financieros y los
balances anuales.

5. Nombrar y remover al personal administrativo.

6. Representar al Organisme con facultades de mandatario general, para pleitos y cobranzas, aclos de
administracién de dominio, incluyendo las facultades que requieran clausula especial. Para actos de dominio se
requerira el acuerdo previo del Consejo.

7. Oftorgar y revocar mandatos generales y especiales con la limitacion establecida en la fraccion anterior.

8. Realizar el Plan Anual de Trabajo vy someterio al Consejo para su autorizacion, asi como coordinar los programas

derivados del mismo.

9. Promaver acuerdos de colaboracion interinstitucionales.

10. Establecer comunicacion permanente con el Consejo Directivo, para coordinar esfuerzos en apoyo de la
comunidad. - -

11. Administrar los recursos humanﬂ's mateniales, financieros.

12. Presentar informes himestrales de trabajo al Consejo Directivo y ejecutar los acuerdos que ahi se generen.

13 Llevar a cabo acciones encaminadas a fortalecer las finanzas del Instituto, al igual que su patrimoenio.

14 Establecer comunicacion con el Centro de Atencion y Prevencion Psicoidgica, para la debida y eficaz coordinacion
entre ambas instancias, para {3 atencion de las victimas de violencia familiar.

ll.- TRAMO DE CONTROL

Reporta a:

Alcalde

Supervisa a.

Subdireccion Administrativa, Departamento Juridico, Oficina de Comunicacion Social, Departamento Desarrolio
Integral de la Mujer, Departamento Mujeres en Situacion de Vulnerabilidad, Departamento de Transversalidad,
Depariamento IMM en tu escuela y empresa, Depardamento de Programas y Campanas y el Refugioc Confidencial de
Proleccion.

IV.- REQUISITOS DEL PUESTO

Escolaridad: Titulc y ceduia de licenciatura o posqrado.

Experiencia: 3 afos de experiencia en administracion publica.

Conocimientos | Politicas publicas en favor de las mujeres, derechos humanos, administracion publica.
Habilidades: Habilidades para el manejo de personal, don de mando, trabajo en equipo, faclidad en ia

expresidn oral y escrita, resolucion de conflictos, toma de decisiones, proactivo.

Idiomas: NFA

Otros: N/A
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.- DATOS GENERALES
Puesto: Jefa o jefe del Departamento Juridico

Descripcion General Del Puesto:
La o &l titular de este puesto es el responsable llevar a cabo los asuntos legales de competencia del instituto, asi come de los

asuntos legales solicitados por mujeres en situacion de vulnerabilidad gue solicitan apoyo legal al instituto, ante las instancias
juridicas correspondientes.

[1.- FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES PRINCIPALES DEL PUESTO

1. Dirigir, supervisar y controlar los servicios del bufete juridico de las mujeres en situacion de vulnerabilidad que

solicitan apoye legal en materia familiar y penal en el instituto y en el RCP.

Actualizar y resquardar los expedientes legales de los casos de usuarias que han solicitado servicios def iIMM &n

materia legal.

Atender las responsabilidades de tipo juridice de competencia del instituto.

Recibir informes de la elaboracion de los contratos de prestacion de servicios del instituto y de servicios personales

solicitados por la subdireccion administrativa.

5. Supervisar la elaboracion de los convenios con organizaciones de la sociedad civil, instituciones gubernamentales,
sector empresarial. instituciones educativas v organismos autonomos gue sean solicitados por las areas del instituto.

g. Recibir informes de los procesos laborales instaurados en contra del Instituto.

7. Supervisar las solicitudes de informacion, asi como el envio periédico de los reportes en la pagina de fransparencia.

8. Fungir como asesor juridico en las carpetas de investigacion y cargas penales de las mujeres victimas que hayan
solicitado los servicios al instituto.

§. Participar en el comité de adquisiciones del instituto.

10. Dar sequimiento a los procesos legales derivados del protocolo.

11. Presidir el Comité de Transparencia del IMM.

12. Coordinar las reunicnes de Consejo Directivo del IMM.

13. Responder a las observaciones de auditorias del area Juridica.

14. Capacitarse continuamente en €l puesto.

15. Elaborar el Programa Qperativo Anual, POA correspondiente a su area.

16. Responsable del archivo fisico y electrénico que se genere en €l area de su competencia.

17. Responder a solicitudes de transparencia competentes a su area.

18. Las demas que le confieran las disposiciones legales, el Consejo del IMM, o le encomiende el superior jerarquico en
au respectivo ambifo de competencia.

.- TRAMO DE CONTROL

Fed

o

Reporta a: Direccion del instituto
Supervisa a: Auxiliares especializados (as), personales especializados (as), abogadas, del departamento juridico y
abogadas del RCP.

IV.- REQUISITOS DEL PUESTO

Escolaridad: Licenciatura en derecho, cadula profesional yfo registro estatal de profesiones.
Deseable: estudios de posgrado, preferentemente maestria en derecho civil y familiar.

Experiencia: 3 anos en el puesto de areas juridicas en materia familiar, civil, penal.

Conocimientos En legisiacion y procesas en materia de transparencia, familiar, administrativa y penal.

Habilidades: Habilidades para &€ manejo de personal, trabajo en equipo, liderazgo y direccion.
idiomas: MNIA
Otros: Microsoft Office
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.- DATOS GENERALES

Puesto: Subdirector {a) Administrativo (a)

Descripcion General Del Puesto:
La o el fitular de este puesto esta encargado (a) de dirigir, coordinar y supervizar los Departamentos de Recursos Financieros,

Recursos Humanos v Recursos Mariales que conforman la Subdireccion Administrativa; asi como responsable del seguimiento al
Plan Municipal de Desarrollo, Plan Institucional, la implementacion de un sistemna de gestion de fa calidad del instituto y el resguardo

del archivo del Instituto.

.- FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES PRINCIPALES DEL PUESTO

implementar los mecanismos de organizacion, direccion, control y evaluacion gue faciliten el funcionamiento de los
departamentos de recurses humancs, recursos matenales y recursos financieros.
Supervisar el adecuado apego a los lineamientos de recursos provenientes de Programas Federales.
Dar sequimiento & la implementacion del sistema de archivos del IMM
Dar seguimiento a la Planeacion Instifucional y al Plan Municipal de Desarmrolio.
Concentrar y revisar &l Programa Operative Anual, POA; de las distintas areas del Instituto, con sus metas y presupuestos.
Coordinar y supervisar €l reclutamiento, seleccion, contratacién e induccidn del nuevo personal.
Supervisar el pago de remuneraciones, prestaciones € incentivos.
Supervisar y dar sequimiento s la capacitacion intema del personal.
Lievar &l control de plazas mantener actualizada la plantilla de personal.
10. Mantener actualizado y publicado el manual de Ja organizacion.
11. Mantener actualizado y publicado las condiciones generales del trabajo.
2. Wigilar el cumplimiento de las obligaciones fiscales y de seguridad social.
13. Organizar e intervenir en los procesos de adquisiciones de bienes y servicios
14. Supervisar la prestacion de los servicios de: infendencia, mensajeria, mantenimiento, fotocopiado, monitoreo de alarmas,
fumigacion, Uber etc.
15. Supervisar el adecuado manejo del presupuesto.
18. Supervisar la elaboracion de los estados financieros y demas informes contables.
17 Supervisar las cuentas bancarias y Ia elaboracion de conciliaciones bancarias,
18. Capacitarse continuamente en &l puesio.
18. Sujetarse a las obligaciones aplicables en la normatividad de servidores publicos.
20. Responder a las solicitudes de informacion de transparencia del area administrativa.
21. Las demas que le confieran las disposiciones legales, el Consajo Directivo, o le encomiende su puesto superior jerarguico; en
su respectivo ambito de competencia.
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.- TRAMO DE CONTROL

Reporta a: Direccion del IMM
Supervisa & Jefes {as) de departamento de Recursos Humanos, Malerales, Financieros y Auxiliar especializado (a) de

Planaacion.
IV.- REQUISITOS DEL PUESTO

Escolaridad: Titulo v cedula de licenciatura o posgrado en Contabilidad, Finanzas, Economia, Sistemas, Administracién
Publica o camrera afin.

Experiencia: 3 anos de experiencia en administracion y contabilidad gubemamental, planeacion institucional.

Conocimientos Contablidad Gubemamental, Planeacion, Estadisticas, infraestructura y Archivo.

Habilidades: Habilidades para el manejo de personal, don de mando, trabajo en equipo, facilidad en la expregion oral y
escrta, resolucion de conflictos, toma de decisiones, proactivo.

Idiomas: NiA

Otros: NIA
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.- DATOS GENERALES

Huesio:

Jefa 0 jefe del Departamentc de Recursos Financieros

Descripcion General Del Puesto:
El proposito de este puesto es llevar a cabo el registre contable correcto de las operaciones efectuadas por ei Instituto

Municipal de las Mujeres, el control de los fondos financieros, asi como coordinar ! presupuesto.

II.- FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES PRINCIPALES DEL PUESTO

50 T LR e A el

Coordinar la integracion presupuestal de las areas del Instituto.

Presentar el Anteproyecto de Presupuesto a la Subdireccion Administrativa.

Realizar transferencias y adecuaciones del presupuesto.

Gestionar los tramites correspondientes ante |a Tesoreria Municipal para la autorizacion y/o liberacion de los

recursos.

Supervisar y revisar el presupuesto de ingresos y egresos del gjercicio.

Supervisar v revisar las suficiencias presupuestales.

Registrar las operaciones contables que se generen.

Conservar |z documentacion comprobatoria de ios movimientos, registros e informes contables.

Flaborar los informes Financieros Trimestrales, asi como la Cuenta Publica Anual y cargar dicha informacion

en ia plataforma SIF de la Auditoria Superior del Estado.

10. Efectuar pagos autorizados a proveedores de hienes y a prestadores de servicios.

11. Realizar el pago de la nomina quincenal y las obligaciones que se desprenden de la misma como Impuestos y
aportaciones de seguridad social v de retiro.

12. Realizar pago por reposicion de caja chica.

13. Elaborar conciliaciones bancarias.

14. Dar respuesta a la evaluacion (SEVAC) llevada a cabo por |1a Auditoria supernior del Estado.

15. Dar respuesta a las solicitudes de informacion a dependencias pertenecientes al Municipio de Chihuahua.

16. Realizar el Programa Operativo Anual, POA, del area de su competencia.

17. Responsable del archivo fisico y electronico que se genere en el area

18. Contar con las hases de datos actualizadas del area.

1G. Dar respuesta a ohservaciones de auditoria de los recursos financieros.

20. Atender solicifudes de informacion y actualizar informacion contable y presupuestal para dar cumplimiento a 1as
ohligaciones de la Ley De Transparencia Y Accesc A La Informacion Publica Del Estado De Chihuahua.

21 Atender los programas de capacitacion implementados por el instituto.

22. Las demas actividades que le sean encomendadas por su superior jerarquico.

l1l.- TRAMO DE CONTROL

Reporta a: Subdireccion Adniinistrativa
Supervisa a: WNIA

IV.- REQUISITOS DEL PUESTO

Escolaridad:

Licenciatura en Contabilidad, Administracion, Finanzas o carrera afin.

Experiencia;

3 anos de experiencia en puesto similar.

Conocimientos

Manejo de Office, Contabilidad Gulbemamental, Manejo Presupuestal, Manejo sistema contable SAACG net

Habilidades: Capacidad para trabajar bajo presion, Responsabilidad, Trabajo en equipo
idiomas: INIA
Otros: NfA
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.- DATOS GENERALES

Puesto:
Jefa o jefe del Departamento de Recursos Materiales.

Descripcion General Del Puesto:
Lievar a cabo las funciones necesarias para el logro de la eficiencia, distribucion y contro! de los recursos materiales,

adquisicion de bienes y contratacion de servicios, asi como proporcionar y supervisar los servicios generales que se
requieran en el Instituto.

[.- FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES PRINCIPALES DEL PUESTO

U sl

RN

10.
11.
12.

13,
14
15.
16.
17.

18.
19.

Elaborar el presupuesto anual de los capitulos 2000 al 5000; en coordinacion con Recursos Financieros.

Responsable de la Comision de Seguridad e Higiene.
Coordinar los servicios de mantenimiento preventivo y correctivo de las instalaciones del IMM

Coordinar los servicios de limpieza de las instalaciones del IMM.

Responsable del proceso de contratacion para la adquisicion de bienes y servicios. Desde coordinar al comite
de adquisiciones hasta el resquardo de los expedientes de todos los contratos de adquisiciones.

Responsable de los servicios de agua, uz, teléfono, monitorec de alarmas del IMM y supervisar los del RUP
Responsable de las compras menores,

Planear, mantener y supervisar el inventario de hienes muebles, inmuebles y tecnoldgico de las areas del IMM,

asi como la supervision del inventario del RCP.

Elaborar v controlar los resguardes de los equipos de computo.

Resguardo y mantenimiento del pargue vehicular, asi como la contratacion de seguros del mismo.
Atender 1as solicitudes de pasajes y viaticos del personal o bien de usc de vales de gasclina.
Gestionar y proveer al personal del instituto de insumos, herramientas y equipo de trabajo necesanas para ia
realizacion de sus funciones.

Resguardo de la caja chica del instituto.

Dar respuesta a las observaciones de auditoria de recursos materiales.

Capacitarse continuamente en el puesto

Elaborar el Programa Operativo Anual, POA correspondiente a su area

Responsable del archivo que se genere en el area de su competencia.

Responder a solicitudes de transparencia competentes a su area.
| as demas que le confieran las disposiciones legales, el Consejo del IMM, © le encomiende el superior

jerarquica en su respectivo ambito de competencia.

.- TRAMO DE CONTROL

Reporta a: Subdireccion Administrativa
Supervisa a: Auxiliares y Personal de limpieza del IMM

IV.- REQUISITOS DEL PUESTO

Escolaridad: Estudios de nivel licenciatura, ngenieria o posgrado.

Experiencia: 1 afo de experiencia en areas administrativas de instituciones gubemamentales.

Conocimientos | Contabilidad Gubemamental, Planeacion, Infraestructura y Calidad.

Habilidades: Habilidades para el manejo de personal, don de mando, trabajo en equipo, facilidad en |a
expresion oral y escrita, resolucion de conflictos, toma de decisiones, proactivo.

Idiomas: NIA

Otros: NIA,

Pigmaldel
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.- DATOS GENERALES

Puesio:
Jefa o jefe del Departamentc de Recursos Humanos

Descripcion General Del Puesto:
La o el titular de este puesio es responsable de la administracion del recurso humano del instituto.

l.- FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES PRINCIPALES DEL PUESTO
Elaborar el presupuesto anual de los servicios personales; en coordinacion con Recursos Financieros.
Llevar a cabo el Plan Anual de Capacitacion del personal del IMM.
Responsable de la ejecucion del proceso de contratacion de! personal.
Llevar a caho el proceso de elahoracion de fa nomina.
Lievar un control de las solictudes de vacacicnes, asistencia, incapacidades, y permisos del personal de! IMM.

Contar con las evidencias de que el personal cumple con Ia declaracion patrimonial.
Proponer v realizar un plan de eventos anuales del personal (cumipleanos, navidad, dia de reyes, etc.)

Construir, actualizar y resguardar los expedientes del personal.
Mantener actualizado el Manual de la Organizacion {organigramas, profesiogramas, tabulador de puestos, eic.)
. Realizar los cambios y bajas del personal del IMM.
Enviar reportes quincenales de nominas y pagos al IMPE por concepto de Servicio Medico, Fondo Propic y
retenciones de préstamos personales.
Cerciorarse de que el todo el personal del instituto conozca sobre sus derechos y obligaciones {CGT).
Coordinar la evaluacion del desempefio y/o encuestas de clima laboral.
. Contar con expeadientes de casos de pasivo laboral.
. Responder a las observaciones de auditoria del area de recursos humanos.
. Capacitarse continuamente en el puesto.
. Llevar a cabo el proceso de entrega — recepcion del personal de ingreso y egresoc del instituto.
. Elaborar el Programa Operativo Anual, POA correspondiente a su area
. Responsable del archivo que se genere en el area de su competencia.
. Responsable de las bases de datos del area.
. Responder a solicitudes de transparencia competentes a su area.
. Las demas que le confieran las disposiciones legales, el Consejo del IMM, 0 le encomiende el superior

jerarquico en su respectivo ambito de competencia.
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lil.- TRAMO DE CONTROL

Reporta a:

Subdireccion Adminisirativa
Supervisa a.

N/A

IV.- REQUISITOS DEL PUESTO

Escolaridad: Estudios de nivel licenciatura, ingenieria o posgrado.

Experiencia: 1 afo en este puesto

Conocimientos | Manejo sistema de ndmina, manejo de Excel y Word

Habilidades: Habilidades para el manejo de personai, trabajo en equipo, liderazgo y direccion.
idiomas: INTA
Otros: INFA
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.- DATOS GENERALES

Puesto:
Jefa o jefe del departamento de Desarrdllo Integral de 1a Mujer

Descripcion General Del Puesto: : _ ks .
| a o el titular de este puesto es el responsable de facilitar capacitacion a mujeres en situacion de vulnerabilidad y

funcionariada del municipic de Chihuahua.

[I.- FUNCIONES Y RESPCNSABILIDADES PRINCIPALES DEL PUESTO Q)
1. Elaborar ef Programa Operativo Anual, PbR v su presupuesto para capacitacion. ‘_
2. Promaver convenios con instituciones educativas y crganizaciones de 1a sociedad civil para la implementacion

de cursos o talleres. ol o J

3. Gestionar con instituciones de gobiemo municipal (DIF y DDH} para ia promocion e imparicion de é
capacitacion a sus centros comunitarios. 5
Desarroliar un plan anual de capacitacion externa, en materia de oficios, emprendimiento y desarrollo (0
‘z
%

-

humano para mujeres en situacion de vuinerabhilidad.

Promover v dar sequimiento a un programa de educacion continua para educacion basica y media superior.
Implementar los procesos de capacitacion extema para mujeres en situacion de vulnerabiiidad.

Dar a conocer las actividades realizadas en el area, a través de comunicacion social.

Entregar informes mensuales, trimestrales y anual para el sequimiento al Plan Municipal de Desarrollo. Cﬂ

B -HEM

Promover eventos de networking para mujeres.

10. Vincular a mujeres jefas de familia al programa “Empleate mejor”.

11. Supervisar al personal a su cargo.

12. Responder a las observaciones de auditoria del area de Desarrolio Integral de la Mujer . v

13. Capacitarse continuamente en el puesto §

14. Responsable del archivo que se genere en el area de su competencia. >

15. Contar con bases de datos del area (instructores, osc, usuarias, centros comunitarios, eic.) v

16. Responder a solicitudes de transparencia competentes a su area. 9,

17. Las demas que le confieran las disposiciones legales, el Consejo del IMM, ¢ le encomiende el superior e
jerarquico en su respectivo ambito de competencia. Z

il1.- TRAMO DE CONTROL

Reporta a:
Direccion de! Instituto Municipal de las Mujeres

Supervisa a.
Auxiliares Especializados {as) ¥ personales especializados {as)

V.- REQUISITOS DEL PUESTO
Escolandad: Estudios de Licenciatura o Ingenieria.
Experiencia: Negociacion, hablar en publice, trabajo en equipo, procesos de capacitacion
Conocimientos | Manejo de Excel, Word, Planeacion
Habilidades: Habilidades para el maneio de personal, trabajo en equipo, liderazgo y direccion.
Idiomas: MNIA
Ofros: NEA
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.- DATOS GENERALES
Puesto.

Jefa o jefe de Departamento de Programas y Campafias

Descripcion General Del Puesto:
La o el titular de este puesto esta encargado (a) de coordinar programas y campanas del instituto.

.- FUNCIONES Y RESPCONSABILIDADES PRINCIPALES DEL PUESTO
1. Promaover el programa de Ia {arjeta “Juntas podemaos Ahorrar”, mediante convenios con empresas participantes,
asi como la entrega de tarjetas a ciudadanas, asi como coordinar el registro de tarjetas en el sistema
informatico “Juntas podemos ahorrar” que concentra informacion de 1as beneficiarias del programa.
Ser el enlace del Instituto en la Estrategia “Siempre Acompafadas”, de 1a Direccion de Seguridad Publica
Municipal.
Realizar aclividades de apayo para el protocolo "Noche Segura™
Ser el enlace del Instituto en el Programa “Punto Naranja” del Instituto Chihuahuense de las Mujeres.
Ser suplente de 1a Direccidén en el Consejo Social para la prevencion de la violencia y la delincuencia
(COPREV).
Representar a la Directora del instituto en los eventos y reuniones que se le solicite.
Ser secretaria del Comité de Transparencia del IMM.
Dar a conocer, en coordinacion con el area de Comunicacion Social; a traves de los medios masivos de
comunicacion y redes sociales e informes sobre las actividades realizadas en el area.
9 Realizar el Programa Operativo Anual, POA, del area de su competencia.
10. Supervisar al personal a su cargo.
11. Capacitarse continuamente para el mejor desempeiio del puesto.
12. Responsable del archivo fisico v electronico que se genere en el area. - - ‘

13. Contar con las bases de datos actualizadas del area.
14. Responder a solicitudes de transparencia de su compelencia.

15. Las demas que ie confieran las disposicicnes legales, el Consejo del IMM, o le encomiende el superior
lerarquico en su respectivo ambito de competencia.
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Il.- TRAMO DE CONTROL

Reporta a:
Direccion det Instituto Municipal de las Mujeres
Supervisa a. Auxiliares y personales especializados (as)

IV.- REQUISITOS DEL PUESTO

Escolaridad: Estudios del nivel licenciatura en derecho, trabajo social, ciencias politicas, administracion o
camrera afin.
Experiencia: 1 afio de experiencia en Gobierno, experiencia en atencion gubemamental y/o en el ambito de

primer contacto con ciudadania.
Conocimientos | Gestoria, politica publica, operacion gubernamental.

Habilidades: Habilidades para atender personas, trabajo en equipe, facilidad en |a expresion oral y escrita,
resolucion de conflictos, toma de decisicnes, proactivo.
Idiomas: N/A
Otros: Manejo de office
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.- DATOS GENERALES

Puesto:
Jefa o jefe de Oficina de Mujeres en Situacion de Vulnerabilidad

Descripcion General Del Puesto:
La o el titular de este puesto esta encargado {a) de coordinar, atender, canalizar y dar seguimiento al departamento de
Muieres an Situacion de Vulnerahilidad.

fl.- FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES PRINCIFALES DEL PUESTO

Atender, asesorar, canalizar y dar seqguimiento a mujeres en situacion de vulnerabilidad.

Canalizar y dar seguimiento el acompatiamientc y fortalecimiento emocional para mujeres en situacion de
vulnerabilidad.

Dar atencion de primer contacte en crisis a mujeres en situacion de vulnerabilidad que acuden al instituto.
Organizar y promover campafnas de |a salud de la mujer.

Coordinar ia capacitacion al personal del Institute en materia de derechos e igualdad de la mujer, violencia, eic.
Atender. canalizar y dar seguimiento a la linea de atencion de la violencia 6144102305.

Dar inicio al Protocole de Protocolo para la Prevencion, Atencion y Sancion de casos de violencia de género al
interior del Gobierno municipal de Chihuahua, a través de la atencion a la victima, realizacion de los oficios para
fa convocatoria del comité, dar la informacion al conité de la descripcion de los hechos de la victima,
acompanamiento de [a misma a las instituciones canalizadas y sequimiento.

g, Generar oficios en temas de canalizacion de las mujeres atendidas.

9. Elaboracion de reportes mensuales y trimestrales para el Plan Municipal de Desarrolio e informe de gobiemo.
10 Capacitarse en derechos humanos, atencion de primer contacto, violencia familiar, genero, efc.

11. Supervisar el personal a su cargo.

12. Realizar en el Programa Operativo Anual (PCA) del area a su ¢argo.

12. Responsable del archivo que se genere en el area.

14 Sujetarse a las obligaciones aplicables en 1a normatividad de servidores publicos.

15. Responder a las solicitudes de informacion de transparencia del area administrativa.

16. Las demas que le confieran las disposiciones legales, el Consejo Directivo, o le encomiende su puesto superior

ierarquice; en su respective ambitc de competencia.

oo KRB 00 B

TP evnceva o C\’\ -~

B

C e v

l1l.- TRAMO DE CONTROL

Reporta a: Directora del Instituto
Supervisa a: Auxiliar

V.- REQUISITOS DEL PUESTO

Escolaridad: Carrera Terminada o trunca o cerificacion en la norma EC0539

Experiencia: 3 anos de experiencia en atencion a mujeres en situacion de vulnerabilidad, conacimiento en tema
de viclencia familiar y de género, primeros auxilios psicologicos.

Conocimientos | Derechos Humanos y Violencia Familiar y de genero

Ley Estatal del Derecho de las Mujeres a una Vida Libre de Violencia

Ley General de Acceso de ias Mujeres a una Vida libre de Violencia

Habilidades: Habilidades para el manejo de personal, don de mando, trabajo en equipo, facilidad en I3
expresion oral y escrita, resolucion de conflictos, toma de decisiones, proactiva, empatia,
Sensibilidad frente a la problematica social, interaccion social, ser propesitiva, tener iniciativa.

| M 45\

Idiomas: /A
Oros: INFA
Paginalde l
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l.- DATOS GENERALES J

Puesto: Jefa o jefe de Departamento de Transversalidad Gi)

Descripcion General Del Puesto:
La o &l fitular de este pussio esta encargado {a) de coordinar acciones de atencion ciudadana y promover los programas de los

servicios que ofrece el institulo ante zonas rurales, centros comunitarios y eventos del municipio.

il.- FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES PRINCIPALES DEL PUESTO

1. Coordinar a las distintas areas del instituto pare llevar las platicas, conferencias, gestoriag, juridico gratuito y canalizacion
psicolégica a mujeres en situacion de vuinerabilidad en comunidades rurales, seccionales del municipio de Chihuahua v a

0

;
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centros comunitarios. P(ﬂj
L g

2. Promover en coordinacion con el departamento de programas, la tarieta de descuento “Mi apoyo mi ienestar” a mujeres
en Zonas rurales y cenfrog comunitarios.

3. Promover en coordinacion con comunicacion social, los derechos de las mujeres a una vida libre de violencia, a través de
la aplicacion “Yo Segura”, publicidad impresa vy digital en zonas seccicnales del municipio y centros comunitanos.

4. Promover la capacitacion que brinda el instituto en seccionales y cenfros comunitarios en temas de una vida libre de
violencia y no discriminacion.

5. Gestionar ante dependencias municipales, estatales y federales; apoyos y tramites a mujeres en situacion de
vulnerabilidad que acuden al instituto v & través de los programas de IMM en fu empresa y IMM en tu comunidad.

6. Representar al IMM en los eventos que el Gobiemo Municipal convoca, tales como: miercoles ciudadanos, jueves entre ,_1
vecinos, etc...

7. Promover la apertura de lactarios, en instancias publicas y en el ambito privado.

8. (estionar reuniones de :nterdependenmas para la implementar un sistema de expe:dlmte unico en el gobiemo municipal v

en el que se generara un antecedente de atencion yfo del primer contacto en servicios a mujeres.

9. Ser el vinculo con otras dependencias para ia realizacion de log eventos anuales que organiza el instituto como: El & de
marzo, & dia intermacional contra el cancer de mama vy el dia intemacional contra la viclencia de generc.

10. Dar a conocer, en coordinacion con el drea de Comunicacion Social; a través de los medios masivos de comunicacion y

redes sociales € informes sobre las actividades realizadas en el area.

11. Ser suplente en el Comité Tecnico de Presupuesto Pardicipativo

12. Realizar €l Programa Operativo Anual, POA, del area de su competencia.

13. Supervisar al personal a su cargo.

14. Capacitarse continuamente para el mejor desempeno del puesio.

15. Responzable del archive figico y electronico que se genere en gl area.

16. Contar con las bases de datos actualizadas del area.

17. Responder a sclicitudes de transparencia de su competencia.

18. Las demas que le confieran las disposiciones legales, el Consejo del IMM, o le encomiende ef supenor jerarquico en su
respectivo ambito de competencia.

l1l.- TRAMO DE CONTROL

Reporta a: Titular del Institutc Municipal de las Mujeres
Supervisa a: Auxikar

IV.- REQUISITOS DEL PUESTO

Escolaridad: Estudios terminados del nivel ficenciatura en derecho, trabajo social, ciencias politicas, administracion o

carrera afin.
Experiencia: 1 afo de experiencia en Gobiemo, expenencia en atencion gubermamental ylo en el ambito de primer

confacto con ciudadania.
Conocimientos Gestoria, politica pdblica, operacion gubemamental.
Habilidades: Habilidades para atender personas, trabajo en equipo, facilidad en Ia expresion oral y escrita, resolucion de

confiictos, toma de decisiones, proactivo.
Idiomas: A, @\
Ofros: Manejo de office

Paginaldel \
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.- DATOS GENERALES

Puesto:

Jefa o jefe de Departamento de IMM en {u Empresa e IMM en tu Escuela

Descripcion General Del Puesto:

La o el titular de este puesto es responsable de llevar los servicios que ofrece el Instituto Municipal de las Mujeres a ias
empresas y a las escuelas, mediante los Programas de IMM en tu Empresa e IMM en fu Escuela.

[[.- FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES PRINCIPALES DEL PUESTO 'i)
1. Coordinar las distintas areas del IMM para la implementacion del Programa IMM en tu escuela y del Programa IMM en tu
empresa.

2. Promover en los centros de trabajo la oferta educativa del IMM, en coordinacion con el Departamento de Desarrolio integral J

de la Mujer, DIM.

3. Entregar tarietas de descuento *Juntas podemos ahorrar’ a mujeres en los centros de frabajo y educatives, en coordinacion é

con ef Departamento de Frogramas.

Promover en las empresas y escuelas, los derechos de las mujeres a una vida libre de violencia, a traves de la APP "Yo 0

Segura”, publicidad impresa y digital.

Brindar capacitacion empresas y escuelas en temas relacionados con una vida libre de violencia y no discriméinacion. ‘E
V

implementar programas de atencion a estudiantes del nivel secundaria medio supenor y superior.
Presentar los informes mensuales vy timestrales para los avances del Plan Municipal de Desarrollo y el Plan Institucional de

e

~ o L

Desarrolio.

Establecer vinculos con empresas, insituciones educativas v de la sodedad en favor de las mujeres. Cﬂ

Dar a conocer a través de ia oficina de comunicacion social del instituto, los informes sobre las actividades realizadas en &l =

area.

10. Desarrollar e implementar ur plan anual de capacitacion externa, en materia de equidad de género, igualdad, prevencion L
de la violencia de género hacia el funcionariade y empleados del municipic de Chihuahua.

11. Realizar actividades de apoyo pars el protocolo "Noche Segura”™ ﬁ

12. Ser vocal en el Comite de Transparencia def IMM. v

13. Realizar &l Programa Cperativo Anual, POA, del area.

14. Capacitarse continuamente para el mejor desempefic del puesto 0

15. Responsable del archivo fisico v electronico que se genere en €l area ”2_

16. Contar con las bases de datos actualizadas del area. |

17. Responder a solicitudes de fransparencia de su competencia.

18. Supervisar al personal a su cargo

19. Las demas que le confieran las disposiciones legales, el Consejo del IMM, o le encomiende el superior jerarquico en si

respectivo ambito de competencia. : {\

l.- TRAMO DE CONTROL

PP S g

Reporta a: Direccion del Instituto Municipal de las Mujeres
Supervisa a: Auxiliares y personales especializados (as) del departamento

IV.- REQUISITOS DEL PUESTO

Escolaridad: Titulo v cedula de estudios universitaros 0 posgrado.

Experiencia; 1 anc de experiencia en trabaic en imparticion de cursos, platicas. talleres o conferencias,
experiencia en areas de la docencia, organizaciones de la sociedad civil,

Conocimientos | Manejo sistema Microsoft Office

0 o

Habilidades: Habilidades de liderazgo, trabajo en equipo, direccion, trate cortes.
Idiomas: INFA
Otros: N/ A r?\
Pagina | de 1 \
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.- DATOS GENERALES L)
Puesto:

Jefa o jefe de Departamento de IMM en tu Empresa e IMM en tu Escuela

Descripcion General Del Puesto: | + ‘
La o el titular de este puesto es responsable de llevar los servicios que ofrece el Instituto Municipal de las Mujeres a ias
empresas y a las escuelas, mediante los Programas de IMM en tu Empresa e IMM en tu Escuela.

.- FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES PRINCIPALES DEL PUESTO

1. Coordinar las distintas areas del IMM para ia implementacion del Programa IMM en tu escuela y del Programa
IMM en fu empresa.

2. Promover en los centros de frabajo la oferta educativa del IMM, en coordinacion con el Departamento de
Desarrollo Integral de la Mujer, DIM.

3. Entregar tarietas de descuento “Juntas podemos ahorrar” a mujeres en los centros de trabajo y educativos, en
coordinacion con el Departamentio de Programas.

4. Promover en las empresas y escuelas, los derechos de las mujeres a una vida libre de viclencia, a traves de ia

APP “Yo Segura®, publicidad impresa vy digital.

Brindar capacitacion a empresas y escuelas en temas relacionados con una vida libre de violencia y no

discriminacion.

Implementar programas de atencion a estudiantes del nivel secundaria medio supernor y superior.

Presentar los informes mensuales y trimestrales para los avances del Plan Municipa! de Desarrolio y el Plan

Institucional de Desarrollo. _ .,
Establecer vinculos con empresas, instituciones educativas y de la sociedad en favor de las mujeres.

Dar a conocer a través de 1a oficina de comunicacion social del instituto, los informes sobre ias actividades L
realizadas en el area.

10. Realizar el Programa Operativo Anual, POA, del area.

11. Capacitarse continuamente para el mejor desempeno del puesic

12. Responsable del archivo fisico y electronico que se genere en el area
13. Contar con las bases de datos actualizadas del area.

14_ Responder a solicitudes de transparencia de su competencia.

15. Supervisar al personal a su cargo 4
16. Las demas que le confieran las disposiciones legales, el Consejo del IMM, ¢ le encomiende el supenor
jerarquico en su respectivo ambito de competencia.

lll.- TRAMO DE CONTROL

Reporta a: Direccion del Instituto Municipal de las Mujeres.
Supervisa a; Auxiliares y personales especializados (as) del departamento

.Bf N\ W~

~
QA v,

\

LR o NOr W

V.- REQUISITOS DEL PUESTO
Titulo v cedula de estudios universitarios o posgrado.

Escolaridad:

Experiencia;

1 afio de experiencia en trabajo en imparticion de cursos, platicas, talleres o conferencias,
experiencia en areas de la docencia, organizaciones de la sociedad Civil.

Conocimientos | Manejo sistema Microsoft Office

Habilidades: Habilidades de liderazgo, trabajo en equipo, direccion, trate cories.
idiomas: N/A,

Otros: NIA

“Esta es una copia Imprmible de w documenito efectronico. La unica version valida sera fa consulfads a fraves dela

Pagmma l de l j,f

intranet inshtucional en ef siio.  (pendiente] ©




y resu!ta dﬂs

i e Cédigo:
o7 TN Lol Lo Reviso: Subdireccion
g§ Emhumua No. de Revision: J Aprobo: Direccion IMM Administrativa
cagx tal de trabajo I

A yﬁ-mnmm Fecha de Emision:

it e 01/03/2022

W UMUOIERES Vi)Y | Fecha de Revision:

' 17/02/2025 Mtra. Monica Meléndez Ramirez | C.P. Ana Edith Talamantes Manscal

| \ MANUAL DE Instituto Municipal |
{;,55::.?;';';*;1& ORGANIZACION ws MUJERES ¥

.- DATOS GENERALES

Puesto: Coordinadora del Refugio Confidencial de Proteccion

Descripcion General Del Puesto: . _ ;
Coardinar las actividades que se realizan en el Refugio Confidencial de Proteccion a Mujeres, sus hijas & hijos en situacion de

violencia extrems.

.- FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES PRINCIPALES DEL PUESTO

1. Implementar y supervisar las acciones para proporcional la seguridad y proteccion a las mujeres victimas de la viclencia,

sus hijas, hijos: con el fin salvaguardar su integridad fisica e incluso su vida.
2. Realizar y supervisar planes individuales de intervencion adecuada, acorde con las evaluaciones del dafio causado porla

violencia.

3. Facilitar las condiciones necesarias al personal especializade en materia de salud para la atencion medica de las usuarias
y sus familias.

4. Facilitar las condiciones necesarias al personal especializado en materia psicologica para la atencion emocional de las
usuarnas y sus famihas.

5. Facilitar las condiciones para que el personal especializado brinde orientacion juridica especializada sobre los derechos
que les asisten a las victimas vy, en caso de ser necesario, representarias o darles acompanamiento legal.

6. Facilitar las condiciones necesarias al personal especializado, para que brinden capacitacion para el trabajo y educacion
continua, asesorias juridicas, terapias psicologicas para potenciar las destrezas, capacidades, habilidades y actitudes
personales de las victimas para que sean autosuficientes, autonomas e independientes.

7. Facilitar las condiciones para que, a fraves del personal a su cargo, se apoye a ias victimas para que, al egresar del

refugio, desarrollen un plan de vida sin violencia. % o
8. Vincularse con instancias municipales, estatales y federales, para brindar atencion a las victimas.

9. \incularse con la iniciativa privada con |a finalidad de buscar opciones de empleabilidad para las mujeres que egresan del
refugio.
10. Gestionar los recursos necesarnios en el instituto de las mujeres para brindar atencion integral a las usuanas y sus familias.

11. Supervisar al personal a su cargo.
12. Administrar el apoyo economico submchanu para mujeres victimas de viclencia extren'na que egresan del RCF.

13. Capacitarse continuamente para el mejor desempenc del puesio. .
14. Responsable del archivo fisico y electronico gue se genere en el area.
15. Contar con las bases de dafos actualizadas del area.

16. Responder a solicitudes de fransparencia de su competencia. :
17. Las demas que le confieran las disposiciones legales, el Consejo del IMM, o i encomiende el supenor jerarquico en su

regpectivo ambito de competencia.

lll.- TRAMO DE CONTROL

Reporta a: Titular del Instituto Municipal de las Mujeres
Supervisa a: Personal del RCP

IV.- REQUISITOS DEL PUESTO

Escolarndad: Tituio y cedula de estudios de nivel licenciatura o posgrado en areas administrativas, sociales o humanisticas.

Experiencia; 5 anos de experiencia en administracion publica. atencion de mujeres victimas de la violencia, politicas
publicas en atencion a familias y/fo mujeres.

Conocimientos | Gestoria, polttica publica, operacion gubemamental. Ley del Institulo Nacional de las Mujeres, Ley de
igualdad entre hombres y mujeres; Ley General de Acceso a las Mujeres a una Vida Libre de Violencia, Ley
Fedaral para prevenir y Sancionar la Trata de Personas, Norma Oficial Mexicana NOM-046-5542-2005.

Violencia familiar, sexual contra las Mujeres y Criterios para la prevencién y atencion.

Habilidades: Habilidades para atender personas, trabajo en equipo, facilidad en la expresion cral y esciita, resolucion de
conflictos, toma de decisiones, proactivo.
Idiomas: PIA
Otros: Manejo de office
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TABULADOR DE SUELDOS PARA EL EJERCICIO FISCAL 2025

PUESTO

R e o

AUXILIAR OPERATIVO (A)
AN 'A'Ljiiiiﬁﬁwn
ENFERMERA
; AUXILIAR ESPECIALIZADO (A)
'PERSONAL ESPECIALIZADO (A) |
B e e

JEFA O JEFE DE
DEPARTAM ENTO

COORDINADORA RC P

SUBDIRECTOR (A)

COORDINADOR (A) DE
DEPEN DENCIA

DIRECTORA

e IRy

TABULADOR DE COMPENSACIONES PARA EL EJERCICIO FISCAL 2025

3 puzsro

AUXILIAR

AUXI LIAR ESPECIALIZADO (A)
;PERSONAL ESPECIALIZADO (A)
.'.IEFA O JEFE DE OFICINA

i COORDINADORA RCP
%suamnecmn (A)

éDIRECTORA

- JEFA O JEFE DE DEPARTAMENTO

SUELDO

$7,473.52
$9,944.42

$10,546.77

Sl 2 30
$13 '783 23

$14 041 61

$14,799.92

$14,799.92
$16,164.62

$18,107.12

s i om

$21 605 74

ECOORDINADOR (A) DE DEPENDENCIA |

i

5

APQ?’{}

DESF’EN@%

$1 34524
$1790.00
© $1,898.42
$2 110.92

$2 480 98
$2 527 49

$2,663.98

$2 663 98
$2 909 63

$3,259.28

$388904 i

$O OO

$o.oo
$0.00

$0.00

$0.00

$0.00

$0.00
$0.00

$0.00

MONTO anmo

SOCIAL
$1, 345 24

$1 790 oo
$1 898 42
$2 110 92

$2 48098 |
$2, 527.49

A

$2,663.98

$2,663.98

|
i

o0 12788

Instituto Municip al ¢

ws MUJERES ¥

smunmaw mmmmm{)
| TQBULM“BQF@

$10164 oo

$13,524.42'

' $14,343_61
$1594914
| 41874519
$19 096 59

$20,127.88

$2,909.63
$3,259.28

$3 889 04

:
:
i

=

$5 500 oo
$12 ooo 00
$12 ooo 00

$15 OOO OO

$26 OOO 00

$26,000.00

$34,000.00

$37,000.00
$61,000.00

 $2198388
$24 625.68

$29 383, 82
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Actividades: Conjunto de acciones que desarrolla un individuo, departamento,
unidad o una institucién de manera cotidiana, como parte de sus obligaciones,
tareas o funciones.

Area: Unidad de trabajo que se hace responsable de un proceso o fase de
proceso.

Departamento: Es el area responsable de coordinar y controlar determinados
procesos. Es el conjunto de operaciones que forman parte de un proceso dentro
de una estructura organica.

.

Dependencia: Es aquella Instituciéon Publica subordinada en forma directa al
Titular del Gobierno Municipal, en el ejercicio de sus atribuciones y para el
despacho de los negocios del orden administrativo que tienen encomendados.

]:_::;'f“v”x{“c;:: VW=

i T

Estructura organica: Es la organizacion formal en la que se establecen los
niveles jerarquicos, sirve para referenciar o determinar los niveles de toma de
decisiones y se especifica la division de funciones, la interrelacién y coordinacién
que debe existir entre las diferentes unidades organizacionales

[

SV,

x\

Funcién: Conjunto de actividades afines y coordinadas, necesarias para alcanzar
los objetivos de un organismo social.

Manual de Organizaciéon: Un manual de organizaciéon, completa con mas
detalles la informacion que bosqueja un organigrama. Los manuales de
organizacion exponen con detalle, los objetivos, los antecedentes, la base legal

en su caso, el organigrama y explican la estructura funcional entre otros.

Organizacion: Es la estructura organica planeada para establecer patrones de §
relacion entre los componentes encargados de alcanzar los objetivos. |

Organigrama: Es una grafica que muestra la estructura organica interna de la
organizacion formal de una institucion, sus relaciones y sus niveles de jerarquia.

Politica: Es el conjunto de lineamientos directivos relacionados con un a en\\
particular. \
LN
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EL PRESENTE MANUAL DE ORGANIZACION DEL INSTITUTO MUNICIPAL DE
LAS MUJERES SE FIRMA EN LA CIUDAD DE CHIHUAHUA, CHIHUAHUA
AL DIA CINCO DEL MES DE MARZO DEL 2025.

EL INSTITUTO MUNICIPAL DE LAS MUJERES

.

</

J

:

U

Proponen: \5
s

!

0

MTRA. MO Z RAMIREZ
DIRECTORA DEL INSTITUTO

\

C.P. ANA EDITH TALAMANTES MARISCAL
SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA

v
N_'H1
%
.,

v g 2
/& Py N
ING. LIZETH BERENICE MENDOZA MERAZ

DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS

EL PRESENTE MANUAL DE ORGANIZACION PARA EL ANO 2025, FUE APROBADO ,
POR UNANIMIDAD DE VOTOS EN LA SEGUNDA SESION ORDINARIA REL CONSEJO
DIRECTIVO DEL INSTITUTO EN FECHA ONCE DE MARZO DE 2025.

N




i« B - & 4

-: ; i i L : . L . FLE A L -

o g % ] e 4 i - i i E i : i "'.¥.'" . e -\.IL:
s : . = :

i F.F‘I_ 3 0 e T, e
i gt N 1._ f - f ot § a _" IR sl - . i
gt ". o --1'1i|“l..""'.i1'"ﬁl"l-|d-"“ﬁll'l"l-—|Ww'ﬂw* . ' f--il- "J-F-' ‘r"-r"r-# i "‘I'"i""”""T |T‘-r‘-i--lilln‘§i“-.l.:|"i:.._-_!-‘i|f’f-'-ik St b A A ""*':_litl' l""r'-r- I'?I'L!""_I ""'-'5 "11"“'1-"'“";""{"1""‘ ﬂ‘_'“'ﬁial"l ey yaid s """'-!r.:."ﬂl'“ o i *-F 'I'I"I-" il"l‘"'-'

: . " -hﬁ.h'_t'l-j " A} '_ j_"_ hl".‘* i ' 1 i 5
) i

o p.-.:_ X o ,.-.ra.. -:,,.'s
BV r| ’-"b'.:- LI _-,"-...| _"_ﬁ'
‘Ml

I .i._. i - I':.'- .
F: ;_;4* ﬁrr’t'-‘&_‘-.« '-'-‘1 'Jp“'f.-f--'.r.- i

- 1:
LBy ke 4L ? "’
_ "_:_}". '.'.‘1 ':* T g *: '_4,1-,1'('. "*'-'r't.,,}l*

“i"’:‘;ﬁ" s

1z

i

'-1-.-.!!-—-.[“*- _|'|.-n|'|:I|1--|.-ll'l|--l' T ,..-.-‘q..
- ||-

. .E.lf"

|q-+ ie,

f&'




