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I. INTRODUCCION

El Instituto Municipal de las Mujeres Zapopanas para la Igualdad Sustantiva (IMMZIS) tiene
como principal fundamento impulsar y respetar el derecho de las personas que conforman su
equipo de trabajo el ser tratados justamente, sin importar su clase social, nacionalidad, religion,

sexo, preferencia sexual, Ccapacidad, estado gestacional de la mujer y cualquier otra que
signifique una discriminacién hacia las personas.

Por ello, promueve el desarrollo de practicas no discriminatorias como factor relevante que
favorece la integracion de Ia Igualdad Sustantiva para el acceso al empleo y el trabajo,

El presente Manual de Organizacion establece los lineamientos que rigen las unidades que
conforman el Instituto, asimismo dar a conocer al personal y ciudadania en general, Ia estructura
organica en cuanto a la organizacion, funcionamiento, atribuciones y funciones de cada una de

las areas que conforman al Instituto Municipal de las Mujeres Zapopanas para la Igualdad
Sustantiva.

Eldocumento contempla en su contenido la base normativa que nos rige, desde una perspectiva

de género, el organigrama, las atribuciones y obligaciones de cada area que la conforman.

Es importante destacar que el contenido del presente Manual quedara Sujeto a modificaciones
con la finalidad de que siga siendo un instrumento actualizado y eficiente.
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Il. FILOSOFIA INSTITUTO MUNICIPAL DE LAS MUJERES ZAPOPANAS
PARA LA IGUALDAD SUSTANTIVA.

El Instituto Municipal de las Mujeres Zapopanas para la Igualdad Sustantiva es un Organismo
Publico Descentralizado creado el ocho de septiembre del 2016, sectorizado a la Coordinacion
General de Desarrollo Econémico y Combate a la Desigualdad, con personalidad juridica y
patrimonio propio, asi como autonomia administrativa, financiera y politica. Al ser un
organismo descentralizado del Municipio de Zapopan con caracter especializado y consultivo
para la promocion y defensa de la igualdad de derechos y oportunidades entre mujeres y
hombres, fomenta la autonomia de las mujeres y su paricipacion activa en los programas,
acciones o servicios que se deriven de las politicas municipales y convenios de colaboracion

con las instancias estatales, federales, municipales y sociedad civil.

Misién:

Somos un organismo rector de la politica publica de género que busca la igualdad de
oportunidades, derechos, asi como incidir en la construccion de relaciones mas equitativas, a

través de la transversalidad de la perspectiva de género en la ciudadania, gobierno y diversos

sectores, que contribuyan a un Zapopan incluyente.

Vision:
Ser un organismo lider y de mejora continua reconocido a nivel estatal y nacional responsable

de la politica publica de igualdad sustantiva, comprometido con las demandas y

empoderamiento de las mujeres para reducir las brechas de género y desigualdad en

Zapopan.
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Valores

Calidez: Sensibilidad en la atencion y humanismo.

Congruencia: Vivir la cultura de Ia igualdad y la equidad de género.

Equidad: Principio de justicia social para el establecimiento de condiciones y/o acciones =

afirmativas necesarias para garantizar las mismas oportunidades para todas y todos.

Igualdad: Reconocimiento, goce y ejercicio de los derechos humanos de las personas.

5 Nombre Puesto Fecha
Elaboré | José Miguel Lopez de la Torre | Jefatura de Unidad de Administracion Mayo 2019
Autorizé | Maria del Socorro Madrigal Directora Instituto Municipal de las Mujeres Zapopanas para| Mayo 2019
Gallegos la Igualdad Sustantiva
Cadigo IMMZIS-MO- Version: 1
02-2019
A :

InMu;eresZapopan N o S | Ciudad
st Mo d e Mujares Zapopanas B® zapopan | o=



IIl. NORMATIVIDAD DESDE UNA VISION DE GENERO.

Los ordenamientos juridicos internacionales, nacionales, estatales y municipales que
sustentan el manual de organizacién del OPD Instituto Municipal de las Mujeres Zapopanas

para la Igualdad Sustantiva son los siguientes:

Internacional:
e Convenciéon para la Eliminacién de todas las Formas de Discriminacién hacia las
Mujeres (CEDAW).
o Convencion Interamericana para prevenir, sancionar y erradicar la violencia contra la

mujeres (Bélem do Para).

Conferencias mundiales sobre la mujer:

e Primera Conferencia mundial sobre la mujer. México, 1975.

e Conferencia Mundial del Decenio de las Naciones Unidas para la Mujer. Copenhague,
1980.

e Conferencia Mundial para el Exameny la Evaluacion de los Logros del Decenio de las
Naciones Unidas para la Mujer. Nairobi, 1985.

e Cuarta Conferencia Mundial sobre la Mujer. Beijing, 1995. La Declaracion y Plataforma
de Accion de Beijing establece una serie de objetivos estratégicos y medidas para el
progreso de las mujeres y el logro de la igualdad de género en 12 esferas cruciales:

= La mujery la pobreza

» Educacion y capacitacion de la mujer
= Lamujery lasalud

= La violencia contra la mujer

= La mujery los conflictos armados
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* La mujery la economia

* La mujer en el ejercicio del poder y la adopcidn de decisiones
* Mecanismos institucionales para el adelanto de la mujer?

* Los derechos humanos de la mujer

* La mujery los medios de difusién

* La mujer y el medio ambiente

= Lanifa

Organizacion para las Naciones Unidas, 2015. Objetivos de Desarrollo Sostenible.

= Objetivo 5 Igualdad de género.

Nacional:

e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
e Ley del Instituto Nacional de las Mujeres.

e Plan Nacional de Desarrollo, estrategia. Estrategias Transversales. Perspectiva de
Género. 2

e Ley Nacional de Planeacién, Capitulo primero, Disposiciones generales. Articulo 2
fraccion Ill y Articulo 8.3

!'Las instituciones especializadas han desempefiado un papel importante a la hora de contribuir a leyes, politicas y programas
y fomentar la igualdad de género. Unas leyes y unas politicas sélidas complementadas con mecanismos maés firmes para
coordinar a las y los distintos actores y garantizar la implementacion y el cumplimiento efectivos pueden impulsar la agenda.

2 La presente Administracién considera fundamental garantizar la igualdad sustantiva de oportunidades entre mujeres y
hombres. Es inconcebible aspirar a llevar a México hacia su maximo potencial cuando mas de la mitad de su poblacion se
enfrenta a brechas de género en todos los ambitos. Este es el primer Plan Nacional de Desarrollo que incorpora una perspectiva
de género como principio esencial. Es decir, que contempla la necesidad de realizar acciones especiales orientadas a garantizar
los derechos de las mujeres y evitar que las diferencias de género sean causa de desigualdad, exclusién o discriminacion.

El objetivo es fomentar un proceso de cambio profundo que comience al interior de las instituciones de gobierno. Lo anterior
con el objeto de evitar que en las dependencias de la Administracién Publica Federal se reproduzcan los roles y estereotipos

establecido en los articulos 2, 9 y 14 de la Ley de Planeacién referentes a la incorporacion de la perspectiva de género en la
planeacion nacional.
Por tanto, el Plan Nacional de Desarrollo instruye a todas las dependencias de la Administracién a alinear todos los Programas

Sectoriales, Institucionales, Regionales y Especiales en torno a conceptos tales como Democratizar la Productividad, un
Gobierno Cercano y Moderno, asi como Perspectiva de Género.
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o Ley Federal de Presupuestosy Responsabiﬁdad Hacendaria. Capitulo 1, articulo2,
fraccion 11l Bis.4 Articulo 27, fraccion Il 5
o Ley General de Igualdad entre Mujeres y Hombres.®

o Ley General de acceso a las Mujeres a una Vida Libre de Violencia. Titulo primero. =

Capitulo |, Disposiciones generales. Articulo 2. 7 Seccion décima segunda. De los
Municipios, Articulo 50.

Estatal

o Constitucidn Politica del Estado de Jalisco.

e Secretaria de Igualdad Sustantiva entre Hombres y Mujeres (antes Ley del Instituto
Jalisciense de las Mujeres).
Ley Estatal entre Mujeres y Hombres.

o Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de Jalisco.
Ley de Procedimiento Administrativo del Estado de Jalisco y sus Municipios.

3a igualdad de derechos entre mujeres y hombres, la atencion de las necesidades basicas de la poblacion y la mejoria, en
todos los aspectos de la calidad de la vida, para lograr una sociedad mas igualitaria, garantizando un ambiente adecuado para
el desarrollo de la poblacion”

“Informaran también sobre el desarrollo y los resultados de la aplicacién de los instrumentos de politica econémica, social,
ambiental y cultural en funcion de dichos objetivos y prioridades, precisando el impacto especifico y diferencial que generen en
mujeres y hombres”.

4 Anexos Transversales: anexos del Presupuesto donde concurren Programas Presupuestarios, componentes de éstos y/o
Unidades Responsables, cuyos recursos son destinados a obras, acciones y servicios vinculados con el desarrollo de los
siguientes sectores: Igualdad entre Mujeres y Hombres; Atencion de Nifios, Nifias y Adolescentes; Desarrollo Integral de los
Pueblos y Comunidades Indigenas; Desarrollo de los Jévenes; Programa Especial Concurrente para el Desarrollo Rural
Sustentable; Programa de Ciencia, Tecnologia e Innovacion; Estrategia Nacional para la Transicion Energética y el
Aprovechamiento Sustentable de la Energia; Atencién a Grupos Vulnerables; y los Recursos para la Mitigacion de los efectos
del Cambio Climatico;

5 Las acciones que promuevan la igualdad entre mujeres y hombres, la erradicacion de la violencia de género 'y cualquier
forma de discriminacion de género.

6 |mplementar la politica municipal en materia de igualdad entre mujeres y hombres, en concordancia con las politicas
nacional y locales correspondientes; * Coadyuvar con el Gobierno Federal y con el gobierno de la entidad federativa
correspondiente, en la consolidacién de los programas en materia de igualdad entre mujeres y hombres: ¢ Proponer al Poder
Ejecutivo de la entidad correspondiente, sus necesidades presupuestarias para la ejecucion de los programas de igualdad; *
Disefar, formular y aplicar campanas de concientizacion, asi como programas de desarrollo de acuerdo [con] la region [...]y
Fomentar la participacion social, politica'y ciudadana dirigida a lograr la igualdad entre mujeres y hombres, tanto en las areas
urbanas como en las rurales.

7La Federacion, las entidades federativas, el Distrito Federal y los municipios, en el ambito de sus respectivas competencias
expediran las normas legales y tomaran las medidas presupuestales y administrativas correspondientes, para garantizar el
derecho de las mujeres a una vida libre de violencia, de conformidad con los Tratados Internacionales en Materia de Derechos
Humanos de las Mujeres, ratificados por el Estado mexicano.
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“

Reglamento de la Ley de Austeridad y Ahorro del Estado de Jalisco Yy sus Municipios,
para el Poder Ejecutivo del Estado. ‘

Municipal

Reglamento de la Administracion Publica Municipal de Zapopan, Jalisco.
Reglamento del Ayuntamiento de Zapopan, Jalisco.

Ley de Ingresos del Municipio de Zapopan, Jalisco.

Reglamento de Acceso a las Mujeres a una Vida Libre de Violencia de Zapopan.

Reglamento Interno del Organismo Publico Descentralizado Instituto Municipal de las
Mujeres Zapopanas para la Igualdad Sustantiva.

Acuerdo de Creacion del Organismo PUblico Descentralizado Instituto Municipal de las
Mujeres Zapopanas para la Igualdad Sustantiva.
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IV. ATRIBUCIONES

Acuerdo de Creacion
Organismo Publico Descentralizado Instituto Municipal de las Mujeres Zapopanas para
la Igualdad Sustantiva.

Inciso D. | Disefiar, coordinar, aplicar, monitorear y evaluar el Programa para la Igualdad
Atribucion Sustantiva

es del | I | Promover y garantizar la difusion, reconocimiento y ejercicio de los derechos de
organismo las mujeres y la cultura de la denuncia ciudadana ante las autoridades

competentes por la violacion de los derechos humanos de las mujeres;

.| Impulsar y coordinar con las dependencias de la administracion publica de los tres
niveles de gobierno, acciones y politicas publicas para la igualdad y contra la
violencia hacia las mujeres

IV. | Difundir en Zapopan las disposiciones juridicas y administrativas vigentes a favor
de las mujeres, en el &mbito internacional, nacional y local

V. | Fomentar, proponer y fortalecer las campafias de prevencién y atencion de la salud
integral de las muijeres, la educacion para la salud y la salud sexual y reproductiva;

VI | La promocion, difusién y desarrollo de acciones de capacitacion, talleres,
conferencias, cursos y cualquier otra herramienta que apoye la profesionalizacion
de la muijer, para lograr una igualdad sustantiva en el Municipio;

VII. | Participar, desarrollar y coordinar reuniones, foros, coloquios y eventos en materia
de igualdad para el intercambio de conocimientos y experiencias con otros
organismos publicos o privados;

VIl | Garantizar el impulso de la armonizacion de los reglamentos municipales,
orientados a la promocién de la igualdad sustantiva;

IX. | Establecer un sistema de coordinacion de trabajo con las diferentes areas de la
administracion publica municipal para el avance de las acciones y proyectos
contemplados en el Programa para la Igualdad Sustantiva

X. | Propiciar la participacion de los actores de la sociedad en el disefio formulacion y
evaluacion de las politicas publicas con el objeto de alcanzar la igualdad entre
mujeres y hombres;

XI. | Conocer de actos de discriminacién que se hayan hecho del conocimiento de las
instituciones y autoridades del sector publico, privado y social; :
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Acuerdo de Creacién

Organismo Publico Descentralizado Instituto Municipal de las Mujerés Zapopanas para
la Igualdad Sustantiva. .

Inciso

del

Atribuciones

organismo

D. | XIL

Impulsar acciones que contribuyan a evitar y resolver el problema de la violencia
y discriminacién contra las mujeres;

XL

Coordinar y operar el establecimiento de un sistema de informacion y estadistica
que genere indicadores para el disefio, seguimiento y evaluacién del impacto
social, econémico y de género en los programas de las dependencias;

XIV.

Promover la elaboracién de metodologias, indicadores y estudios de género en
colaboracion con instituciones publicas, privadas y académicas de reconocido
prestigio;

XV.

Proporcionar servicios de asesoria, orientacion y capacitacion encaminadas al
desarrollo integral de las mujeres en general a través del mismo Instituto:

XVI.

Brindar atencion psicoldgica y asesoria legal a las mujeres y hombres en riesgo o
receptores de violencia;

XV

Instrumentar la profesionalizacién y formacién permanente al personal del Instituto
y su integracion al servicio civil de carrera

XVII

Actuar como 6rgano de consulta, asesoria, capacitacién y formacién de las
dependencias de la administracion publica municipal y de los sectores social y
privado, en materia de igualdad entre mujeres y hombres

XIX.

Participar en el disefio del Plan Municipal de Desarrollo, procurando que en el
contenido y en la asignacion presupuestal de las acciones y programas se
incorpore la perspectiva de género, ademas de coadyuvar en el cumplimiento de
los objetivos y acciones establecidas en el mismo, en lo relativo a las mujeres,
igualdad de género e igualdad sustantiva;

XX.

Participar y/o coadyuvar técnicamente con los érganos de la administracién
publica municipal encargados de participar en los acuerdos, redes, programas,
acciones y otros instrumentos emitidos por los sistemas estatales y nacionales
para el acceso de las mujeres a una vida libre de violencia y para la igualdad entre
mujeres y hombres

Asesorar a las mujeres para potenciar sus capacidades a efecto de acceder y
aprovechar los programas que las beneficien;

XX

Proponer a la Tesoreria Municipal, la inclusién de presupuestos sensibles al
género en la Ley de Ingresos y el Presupuesto de Egresos del Municipio de
Zapopan, Jalisco, para el ejercicio fiscal correspondiente; ‘
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Acuerdo de Creacion
Organismo Publico Descentralizado Instituto Municipal de las Mujeres Zapopanas para
la Igualdad Sustantiva. .
Inciso D. | XXill. | Concertar en el Municipio acciones afirmativas en el ambito
g:;‘::i‘;';';es del gubernamental, social y privado a favor de las mujeres;

XXIV. | Establecer vinculacion permanente con la Comision Estatal de
Derechos Humanos en materia de discriminacion hacia las mujeres; |~
XXV. | Impulsar y proponer, a través del sistema educativo y los medios de
comunicacion, una cultura de igualdad que favorezca la eliminacion
de imagenes nocivas o estereotipadas sobre las mujeres y promover
el respeto a la dignidad de las personas;
XXVI. | Establecer vinculacién permanente con las autoridades de
procuracion, administracion e imparticion de justicia, con el objeto de
contribuir a la eliminacion de cualquier forma de discriminacion
contra las mujeres;
XXVIl. | Promover las aportaciones de recursos provenientes de
dependencias e instituciones publicas y de organismos
internacionales u organizaciones de la sociedad civil, interesadas en
apoyar el logro de la igualdad de género;
XXVIll. | Suscribir convenios con organismos publicos, descentralizados o de
la sociedad civil y empresas especializadas para llevar a cabo
diagndsticos, estudios e investigaciones, para la elaboracion de
proyectos especificos en materia de planeacion estratégica para el
desarrollo municipal a favor de las mujeres, asi como todos aquellos
que tengan como objeto el beneficiar a las mujeres;
XXIX. | La demas que en lo especifico le sefnale su Reglamento Interno
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V. ESTRUCTURA ORGANICA

i Secretaria

de Diteg

lunta de Gobierno

R Sh———

Qrgano de Control
Interno

Conseje Consultiva

ORGANIGRAMA

éatura de Unidad de
Programas para la
ntegracion de la
ldad Sustantiva

lefatura de Unidad
¥ 1uridica, Transparencia
¥ Buenas Practicas

lefatura de Unidad de
Planeacion

!pfamn de Areii

Auxiliar

B ———

i§ iefatura de Area de
i Recurcos Financieros
Humanosy
Adguisiciones

e . e e sz |

13

Nombre

Puesto Fecha
Elabor6 | José Miguel Lopez de la Torre | Jefatura de Unidad de Administracion Mayo 2019
Autorizé | Maria del Socorro Madrigal Directora Instituto Municipal de las Mujeres Zapopanas para| Mayo 2019
Gallegos la Igualdad Sustantiva
Cadigo IMMZIS-MO- Version: 1
02-2019

>3

InMujeresZapopa

instituto Mumc ipal de |as Mujeres Zapopanas
nara {a teualdad Sustantive

n

AL

<BPS>
Zapopan

Ciudad

Ao lae mis o




DESCRIPCION DE LA ESTRUCTURA

IMMZ1S001 Directora General

IMMZIS001.0.01 Secretaria de direccion

IMMZIS001.0.0 Asistente Operativo/a

IMMZIS001.02 Jefatura de Unidad de Programas para la Integracion de la Igualdad
Sustantiva.

IMMZIS001.02.01 Jefatura de Profesionalizacion y Capacitacion en Perspectiva de
Género.

IMMZIS001.02.1.01 Auxiliar.

IMMZIS001.03 Jefatura de Unidad Juridica, Transparencia y Buenas Practicas.
IMMZIS001.03.01 Psicologa/o

IMMZ1S001.04 Jefatura de Unidad de Planeacion

IMMZIS001.04.01 Auxiliar.

IMMZIS001.05 Jefatura de Administracion

IMMZIS001.05.01 Jefatura de Recursos Financieros, Humanos y adquisiciones.
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SUPLENCIAS EN CASO DE AUSENCIA

Del Reglamento Interno del Organismo Publico Descentralizado Instituto Municipal de las

Mujeres Zapopanas para la Igualdad Sustantiva.

Articulo 48. La directora del Instituto, en sus ausencias temporales, que no podran ser mayores
a 60 dias naturales, delegara sus funciones en el titular de las Unidades Administrativas que

designe, mediante acuerdo administrativo que presentara ante la Junta de Gobierno.

Articulo 49. En ausencias temporales de los titulares de las Unidades Administrativas, éstos
seran suplidos por un subalterno, adscrito al area de responsabilidad, con acuerdo de la

Directora.

Articulo 50. El servidor publico del Instituto que cubra una ausencia, actuara como encargado
del despacho con todas las facultades que corresponden al titular, independientemente de su

propio cargo.
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vi. OBJETIVOS, PERFILES Y FUNCIONES.

|nst(ulo? unicipa

s Mujeres Zapopan

Descripcion Pagina
IMMZIS1 Directora General 17
IMMZ1S1.0.01 Secretaria de Direccion 19
IMMZ1S1.0.02 Asistente Operativo/a 21
IMMZ1S1.02 Jefe de Unidad de Programas para la Integracion de la Igualdad 22
Sustantiva.
IMMZIS1.02.01 Jefe de Area de Profesionalizacion y Capacitacion en 24
Perspectiva de Género.
IMMZIS1.02.1.01 | Auxiliar. 25
IMMZIS1.03 Jefe de Unidad Juridica, Transparencia y Buenas Practicas. 26
IMMZ1S001.03.01 | Psicologal/o 28
IMMZIS1.04 Jefe de Unidad de Planeacion y Administracion. 29
IMMZ1S1.04.01 Auxiliar 31
| IMMZIS1.05 Jefe de Administracion 32
IMMZIS001.04.01 | Jefe de area de  Recursos Financieros, Humanos vy 90
adquisiciones.
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ST

IMMZIS1 Directora General

Objetivo:

. |
n
|
= Impulsar, conducir y fortalecer Ia politica publica en materia de igualdad sustantiva, violencia de
= genero y No discriminacién de las mujeres Zapopanas, bajo los principios de calidad y calidez
a través de un Instituto cercano a Ia ciudadania.

|

|

J

|

j

]

|

Funciones:

* Administrar y representar legalmente al Instituto.

* Presentar a consideracion y aprobacion a la Junta de Gobierno el Reglamento
Interno del Instituto.
e Formulary presentar el Programa para la Igualdad Sustantiva.
e Formulary presentar anualmente el anteproyecto de presupuesto del Instituto,
Para someterlo a la aprobacién de la Junta de Gobierno.
e Someter a consideracion de Ia Junta de Gobierno sueldos Y prestaciones del
personal del Instituto.
e Presentar a para su aprobacion los proyectos, programas, informes y estados
financieros del Instituto y los que especificamente le solicite la Junta de
Gobierno.
e Presentar a consideracion y aprobacion de la Junta de Gobierno el reglamento
interno del instituto, manual de organizacion y los procedimientos Yy servicios.
e Cumplir y hacer cumplir los sistemas de control interno que determine Ia
Contraloria Interna del Instituto y Contraloria Ciudadana del Municipio, para
| alcanzar las metas y objetivos.
e Establecer los mecanismos de planeacién enmarcados en la eficiencia y
| eficacia del Instituto y presentar a la Junta de Gobierno, una vez al ano; para
evaluacion de la gestion realizada.
| e Presentar a la Junta de Gobierno, el informe anual de actividades para la
revision de sus funciones.
e Ejercer la funcion de representacion del Instituto.
* Ejecutar los acuerdos de Ia Junta de Gobierno.

e Ejercertodas aquellas funciones que en relacion a sy cargo le designe la Junta
de Gobierno.

17 [ Nombre Puesto Fecha
Elabor6 | José Miguel Lopez de la Torre | Jefatura de Unidad de Administracion Mayo 2019

Autorizd | Maria del Socorro Madrigal Directora Instituto Municipal de las Mujeres Zapopanas para| Mayo 2019

Gallegos la Igualdad Sustantiva
Cédigo IMMZIS-MO- Version: 1
02-2019

lnMujeresZapopan Y ... | Ciudad
- Sora s luniaad Sunrarniog 10T ZAPoPanas B9 Zapopan | @, o, =




e Transversalidad de la Igualdad Sustantiva en la Administracién Publica
Municipal. )

e Promover en la Administracion Publica Municipal una cultura de igualdad y no
discriminacion. '

e Garantizar la correspondencia entre la vida laboral y familiar de quien labora
en el Instituto.

e Las que le confieran las demas disposiciones juridicas aplicables.
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IMMZI$1.0.01 SECRETARIA DE DIRECCION

Objetivo:

Apoyar a la Directora en la organizacion y realizacion de sus funciones oficiales asi como
mantener la organizacion adecuada a través de la agenda, reuniones y manejo de documentos.

Funciones:

Recibir, clasificar, ordenar, sistematizar y turnar oportunamente, la
correspondencia de la Direccion.

Acordar con la Directora para presentar a su consideracion correspondencia,
documentos para su firma, audiencias solicitadas y otros requerimientos
inherentes a sus funciones.

Atender al publico para informar, orientar, aclarar, asi como recibir y entregar
documentos o iniciar tramites desde la perspectiva de género y no
discriminacion.

Dar seguimiento a los acuerdos e instrucciones de la Directora con las
Jefaturas de Unidad del Instituto.

Coordinar la actualizacién de los directorios de organismos publicos y privados,
funcionarias/os, Consejo Consultivo y todas aquellas personas vy/o
instituciones relacionadas con la mision y objetivo del Instituto Municipal de las
Mujeres Zapopanas para la Igualdad Sustantiva.

Supervisar la debida organizacion de los archivos del &rea.

Organizar y registrar la agenda de trabajo de la Directora, en coordinacion con
las actividades de los programas del Instituto, en coordinacion con las
Jefaturas de Unidad del Instituto, asi como audiencias, entrevistas,
conferencias y eventos.

Atender eficientemente las visitas recibidas en la Direccion.

Preparar el material necesario para las reuniones de trabajo en que participe
la Directora. ‘
Revisar y tramitar los documentos que se requieran para firma con otras
dependencias o dentro del Instituto, para alcanzar los objetivos planteados en
las reuniones de trabajo. '

Redactar los documentos oficiales requeridos por la Directora, con base en los
asuntos y/o actividades a tratar, dando el seguimiento correspondiente a
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cada uno de estos.

e Atender peticiones diversas mediante llamadas telefénieas o visitas efectuadas
al Instituto por funcionarias/os, personal del Instituto y ciudadania en general.

e Controlar las necesidades para el abastecimiento de material y/o accesorios
de oficina y papeleria, que se requieran en la Direccion.

e Realizar todas las funciones que en el ambito de su competencia le delegue la
superioridad.

e Control y supervision de los bienes muebles patrimoniados a la Directora.

e Coordinar las actividades administrativas de la Oficialia de Partes.

e Archivar para consulta, la correspondencia de temas especificos indicados por
la Directora.

Reporta a: Directora General.
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IMMZIS1.0.02 ASISTENTE OPERATIVO/A

Objetivo:

Asistir al Instituto en apoyo logistico

municipales y estatales.

Funciones:
o Apoyo a eventos del Instituto.
o Traslados que el Instituto requiera.
o Gestionar el mantenimiento de los vehiculos del Instituto.
o Reportar a la Jefatura de Unidad de Planeacion y Administracion la bitacora
de vehiculo.
o Entrega de comunicados oficiales a dependencias municipales.
o Demas actividades que le sean asignadas.

Reporta a: Directora General.

y entrega de documentacion a las dependencias
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IMMZIS1.02 UNIDAD DE PROGRAMAS PARA LA INTEGRACION DE LA
IGUALDAD SUSTANTIVA.

Objetivo:

Generar las estrategias pertinentes para la transversalidad de la igualdad sustantiva en la
administracion publica municipal y ciudadania, previamente autorizadas por la Directora y la
Junta de Gobierno del Instituto.

La persona titular de la Jefatura de Unidad de Programas para la Integracion de la Igualdad
Sustantiva debera contar con los siguientes estudios y experiencia:

e Acreditar los estudios académicos necesarios en areas de Ciencias Sociales vy
Humanidades, Ciencias de la Salud y/o Ciencias Econdomico Administrativas que avalen
el ejercicio de su funcion.

o Estudios académicos acreditados en perspectiva de género, derechos humanos de las
mujeres, violencia de género y otros necesarios para su funcion.

e Experiencia de al menos tres afos aplicados en perspectiva de género y violencia de

género.

Funciones:

Presentar a la Directora programa de trabajo anual.

Formular y presentar a la Directora los proyectos para tranversalizar
la Igualdad Sustantiva en dependencias municipales.

Presentar informes mensuales y anuales de cumplimiento a los
indicadores establecidos para su area.

Disefiar estrategias para capacitar a servidoras/es de las Dependencias
municipales, iniciativa privada con el fin de generar personas que
multiplicadoras.

Disefar y aplicar metodologias, técnicas de capamtacnon en conjunto con la
Jefatura de Unidad de Instituto y Jefatura de Area de Profesionalizacion y
Capacitacion en Perspectiva de Género.

Analizar y proponer con la Jefatura de Unidad Juridica, Transparencia y
Buenas Practicas, elementos para establecer convenios personas,
dependencias y organizaciones estratégicas que puedan aportar entemas a
favor de las mujeres Zapopanas.
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Elaborar sistematizacion de informacion del trabajo en las diferentes areas
municipales, mesas y redes de trabajo.

Establecer con Instituciones Municipales programas de capacitacién para
la transversalidad de la Igualdad Sustantiva.

Reporta a: Directora General.

Instituto Municipal de ias Mujeres Zapopanas
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IMMZ1$1.02.01 JEFE DE PROFESIONALIZACION Y CAPACITACION EN
PERSPECTIVA DE GENERO

Objetivo:

Asegurar de manera igualitaria a mujeres y hombres el acceso a la profesionalizacion y
capacitacion, considerando la oportunidad de crecimiento personas, profesional y
laboral, desde una visiéon género.

El personal al frente de la Jefatura de Area de Profesionalizacion y Capacitaciéon en Perspectlva
de Género debera contar con los siguientes estudios y experiencia:

e Acreditar los estudios académicos necesarios que avalen el ejercicio de su funcion, en
areas de Ciencias Sociales y Humanidades, Ciencias de la Salud, Abogacia y/o Ciencias
Econdmico Administrativas.

o Estudios académicos acreditados en perspectiva de género, derechos humanos de las
mujeres, violencia de género y otros necesarios para su funcion.

o Experiencia de al menos dos afios aplicados en materia de profesionalizacion y
capacitacion en perspectiva de género y violencia de género.

Funciones:

0 Disefiar materiales informativos, de estudio y metodologias para la
capacitaciéon y difusién de los conceptos de igualdad sustantiva en los
diversos niveles de intervencion en la administracion publica municipal y
ciudadania;

o Estudiar y proponer, en colaboracion con las demas Jefaturas de Unidad y
Areas, los elementos necesarios para el establecimiento de los contratos
y convenios relativos a la capacitacion, formacion y seguimiento;

3 Implantar y conducir la capacitacién y formacion bajo los principios de
ética, legalidad, honradez, eficiencia y profesionalismo; y

o Las demas funciones que las disposiciones legales y reglamentarias o la
Directora le atribuyan. ;

Reporta a: Jefe de Unidad de Programas para la Integracion de la Igualdad Sustantiva.
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IMMZ1S1.02.01.01 AUXILIAR

Objetivo:

Apoyar en el cumplimiento de objetivos y metas de la Jefatura de Unidad de Programas para la
Integracion de la Igualdad Sustantiva y Jefatura de Area de Profesionalizacion y Capacitacion
en Perspectiva de Género, bajo los principios y normas de procedimientos desde la perspectiva
de género establecidos en el IMMZIS de calidad, no discriminacion y respeto a las diversidades.

Funciones:

Analizar y garantizar la exactitud en el contenido de documentos y tramites
dando seguimiento acorde al proceso correspondiente bajo una perspectiva de
género.

Atender al publico para informar, orientar, aclarar, asi como recibir y entregar
documentos o iniciar tramites desde la perspectiva de género y no
discriminacion.

Operar maquinas, equipos de oficina y aparatos de comunicacion.

Organizar y ejecutar actividades de archivo de los procesos bajos su
responsabilidad.

Seguir los lineamientos de higiene y seguridad en los procesos que realiza.

Seguir las instrucciones y actividades que le sean encomendados por su jefe/a
inmediato/a.

Reporta a: Jefe de Unidad de Programas para la Integracion de la Igualdad Sustantiva.
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IMMZIS1.03 JEFE DE UNIDAD JURIDICA, TRANSPARENCIA Y
BUENAS PRACTICAS.

Objetivo:

Dar atencion juridica a los intereses del Instituto Municipal de las Mujeres Zapopanas para la
Igualdad Sustantiva ante diversas instancia publicas y privadas; asi como garantizar que las
actividades realizadas por las Jefaturas de Unidad se ajusten a lo dispuesto en la normatividad
juridica aplicable, brindar atencion a las mujeres receptoras de violencia que acudan al Instituto
y; atender todos los asuntos relacionados a los procedimientos de solicitudes de transparencia
y acceso a la informacion, bajo los principios de una perspectiva de género, violencia de género,
derechos humanos de las mujeres y no discriminacion.

El personal al frente de la Jefatura de Unidad Juridica, Transparencia y Buenas Practicas
debera contar con los siguientes estudios y experiencia:

e Acreditar los estudios académicos en la abogacia.

e Estudios académicos comprobados en perspectiva de género, derechos humanos de las
mujeres, violencia de género y otros necesarios para su funcion.

e Experiencia de al menos dos afos en la aplicacién de la perspectiva de género y
violencia de género.

Funciones:

. Presentar a la Directora programa de trabajo anual.

o Elaborar los instrumentos juridicos para la adquisicion de bienes y
servicios, asi como convenios, contratos y acuerdos de colaboracion
con el sector publicos y privados para el cumplimiento de las
funciones del Instituto.

o Coordinar y ejecutar las tareas de la Unidad de Transparencia y
Buenas Practicas del Instituto. _ :

° Asesorar en materia legal a cada una de las Jefaturas de Unidad del
Instituto.

° Recopilar las investigaciones referentes a la violencia de género en
el municipio y estado.

o Mantener actualizada la normatividad que aplica al Instituto.
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e Proponer a la Directora para su revisién las de iniciativas de ley en
relacién con el &mbito de competencia del Instituto.

e Presentar informes mensuales y anuales de cumplimiento a los indicadores
establecidos para su area.

e Formulary presentar a la Directora los proyectos para tranversalizar la

lgualdad Sustantiva y Violencia de Género en dependencias
municipales.

e Brindar asesoria juridica a las ciudadanas que acuden al Instituto.

e Coordinarse con el Organo de Control Interno, en la préactica de los actos de
fiscalizacion que sean necesarios

Reporta a: Directora General.
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IMMZIS001.03.01 PSICOLOGA/O
Objetivo:

Brindar atencion y orientacion psicolégica a mujeres receptoras de violencias que acuden al
Instituto, bajo los principios de calidad y calidez.

Funciones:

° Brindar atencion psicologica a todas las mujeres que acuden al Instituto,
bajo el principio de no discriminacion.

o Dar platicas informativas referentes a los derechos humanos de las mujeres
e instituciones de atencion en Zapopan.

o Proporcionar el apoyo psicologico y psicopedagogico necesario para la
superacion derivados de las violencias de género.

o Realizar actividades pertinentes para la evaluacion de problemas, asi como
valoracion psicologica y psicométricas.

o Actualizar semanalmente los expedientes de las ciudadanas atendidas.

o Participar en la planeacién y programas del Instituto referentes a la atencion
y orientacion psicologica.

° Apoyar en la programacion y ejecucion de eventos recreativos y culturales
del Instituto.

o Brindar atencion inmediata a casos urgentes 'y en situaciones especiales.

o Informar permanentemente a la Jefatura inmediata sobre las actividades
que realiza.

° Las demas que de manera expresa, le sean asignadas por su jefe/a
inmediato/a.

Reporta a: Jefe de Unidad Juridica, Transparencia y Buenas Practicas.
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IMMZ1S1.04 JEFE UNIDAD DE PLANEACION

Objetivo:

Coordinar la elaboracién de estudios y analisis que permitan la evaluacion de las acciones
de los programas realizados segun el programa anual de actividades del Instituto.

El personal al frente de la Jefatura de Unidad de Planeacién debers contar con los
siguientes estudios y experiencia:

e Estudios académicos en perspectiva de género, derechos humanos de las mujeres,
violencia de género y otros necesarios para su funcion.

e Experiencia de al dos afios aplicados en perspectiva de género y violencia de género.

Funciones:

e Disefar, en conjunto con las demas Unidades, los programas y proyectos a
desarrollar;

e Programary evaluar el desarrollo de los programas del Instituto;

e Elaborar los instrumentos para la evaluacion de los programas y proyectos
desarrollados y por desarrollar, en el Instituto;

e Realizar estudios y actualizar la informacién de los indicadores de los
programas del Instituto como resultado de las actualizaciones en materia de
género e igualdad sustantiva;

e Impulsar la elaboracion y actualizacion de estudios, diagndsticos o compendios
documentales de la situacién y condicion de las mujeres desde la perspectiva
de género;

e Impulsar y dirigir un archivo documental de geénero, dentro del Instituto;

e Dirigir y disefiar, con base en la informacion provista por las areas del instituto,
el Presupuesto Basado en Resultados, de manera anual;

e Coordinar la participacion del Instituto en programas federales y estatales en
materia de igualdad sustantiva;

e Coordinar la participaciéon del Instituto ante instancias u organismos de los
distintos niveles y ambitos que presenten, promueven o ejecuten Buenas
Practicas para su armonizacion o adecuacion respectiva;
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En coordinacion con la Direccion y las demas Unidades Administrativas, disefiar
politicas publicas para el Instituto y en coordinacion con otras dependencias en
materia de igualdad sustantiva;

Apoyar en la gestion y obtencion de recursos ante dependencias e instancias
gubernamentales, incluyendo las que provengan de fuentes internacionales,
nacionales, estatales y/o locales; asi como organizaciones de la sociedad civil;_
Asesorar a la Direccion en la concertacion de fondos favorables al Instituto; '
Elaborar mensualmente o con la periodicidad que le sean requeridos, informes
de avances programaticos y actividades realizadas;

Supervisar a prestadores de practicas profesionales y/o de servicio social, en
su Unidad, asi como llevar el registro del cumplimiento de sus tareas en
conjunto con la Unidad Administrativa; y

Las demas que le confieran las disposiciones legales aplicables, la Junta de
Gobierno o la Direccion.

Reporta a: Directora General.
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IMMZ1S1.02.01.01 AUXILIAR

Objetivo:

Apoyar en el cumplimiento de objetivos y metas de la Jefatura de Unidad de Planeacién bajo
los principios y normas de procedimientos desde la perspectiva de género establecidos en el
IMMZIS de calidad, no discriminacion y respeto a las diversidades.

Funciones:

e Analizar y garantizar la exactitud en el contenido de documentos y tramites
dando seguimiento acorde al proceso correspondiente bajo una perspectiva de
género.

* Atender al publico para informar, orientar, aclarar, asi como recibir y entregar
documentos o iniciar tramites desde la perspectiva de género y no
discriminacion.

e Operar maquinas, equipos de oficina y aparatos de comunicacion.

e Organizar y ejecutar actividades de archivo de los procesos bajos su
responsabilidad.

e Seguir los lineamientos de higiene y seguridad en los procesos que realiza.

e Seguir las instrucciones y actividades que le sean encomendados por su jefe/a
inmediato/a.

Reporta a: Jefe de Unidad de Planeacion.
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IMMZIS1.04 JEFE UNIDAD DE ADMINISTRACION

Objetivo:

Coadyuvar de manera coordinada con la Directora para que se proporcionen los servicios
administrativos, de recursos humanos y materiales, necesarios al personal del Instituto para
el cumplimiento de sus objetivos, mediante un ejercicio transparente, racional y austero del
haber financiero del Instituto Municipal de las Mujeres Zapopanas para la Igualdad
Sustantiva.

El personal al frente de la Jefatura de Unidad de Administracion debera contar con los
siguientes estudios y experiencia:

o Acreditar los estudios académicos en Ciencias Econémico Administrativas.

Funciones:

En materia de Recursos Humanos:

e Observar las leyes, reglamentos y demas disposiciones legales en materia
laboral;

e Establecer las normas de control interno y de supervision, para el debido
cumplimiento del ejercicio del gasto en materia de recursos humanos;

e Elaborar, coordinar y evaluar los sistemas de administracion y desarrollo del
personal;

e Llevar el registro de nombramientos, firmas y rubricas del personal al servicio
del Instituto;

e  Expedir los nombramientos del personal;

e Elaborar los catalogos de puestos y tabuladores de sueldos;

e Previa autorizacion de la Directora, otorgar al personal, licencias con'y sin goce
de sueldo, asi como autorizar las reubicaciones y cambios de adscripcion y
determinar los periodos de vacaciones;

e Vigilar el cumplimiento de las Condiciones Generales de Trabajo del Instituto;
e Organizary coordinar el Sistema Unico de Nomina del Instituto, de conformidad
con la normatividad aplicable;
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e Implementar los mecanismos para la seleccién, capacitacion y control de los
recursos humanos; y .

e Atender los conflictos de caracter individual o colectivo que se susciten entre el
personal del Instituto y notificar oportunamente al Organo de Control Interno y/o a
las autoridades competentes.

Recursos Financieros y Adquisiciones:

e Observar lo dispuesto por las leyes, reglamentos y demas disposiciones legales
en materia financiera y presupuestal;
e Regular el ejercicio del presupuesto, asi como las transferencias, ampliaciones
y modificaciones al mismo;
e Supervisar los procesos de emision, control y registro contable de los egresos,
transferencias bancarias y de todas aquellas transacciones que representen una
erogacion o un ingreso;
e Garantizar que el soporte documental contable de todas las transacciones esté
en orden, archivado, resguardado y conservado por el tiempo que sefala la
normatividad vigente;
e Proponer a la Directora del Instituto:
* El proyecto de Presupuesto de Ingresos y Egresos;
* El Presupuesto Basado en Resultados;
" Los procesos para administrar de manera integral los recursos materiales y
financieros del Instituto; y
= Los montos de las cuotas de recuperacion, a mas tardar el dia ultimo del mes
de julio de cada afio, para ser incluidas en el Proyecto de Ley de Ingresos del
ejercicio fiscal siguiente.
e  Efectuar el control del ejercicio del presupuesto;
e Implementary evaluar los sistemas de presupuestacion y contabilidad;
e Revisar y concentrar la informaciéon de las cuotas de recuperacion por los
servicios que se prestan en el Instituto y presentar a la Direccion, reportes del
gjercicio del gasto en forma mensual;
e Proponer las modificaciones al presupuesto del Instituto; _
e Coordinar la elaboracion e integracion de la informacion para rendir la cuenta
publica a la Junta de Gobierno;
e Vigilar el cumplimiento de los ordenamientos legales que rijan la materia de
adquisiciones, control patrimonial, arrendamientos y servicios generales:
e Llevara cabo las adquisiciones de articulos de activo fijo conforme al programa
anual de adquisiciones de conformidad con la normatividad aplicable y autorizadas
por la Direccion del Instituto, la Junta de Gobierno y el comité de Adquisiciones;
e Participar en la integracion y operaciéon del Comité de Adquisiciones;
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e Coordinar y conducir los mecanismos legales de adquisicion de los insumos
que requiera el Instituto; ;.

e Implantar, coordinar y evaluar los sistemas de abastecimiento y control
patrimonial;

e Integrar el programa anual de adquisiciones y suministros en coordinacion con
las demas areas del Instituto;

e Mantener los pagos oportunos a los proveedores de bienes, servicios Yy
prestaciones laborales del Instituto;

e  Operar un sistema de control de inventarios; y

e Establecer las acciones para la conservacion y rehabilitacion de bienes
muebles e inmuebles del Instituto.

La Prestacion de los Servicios Generales:

e Definir e implantar procedimientos para regular la administracion y prestacion
de los servicios que brinda el Instituto a la ciudadania;

e Regular la prestacion de los servicios necesarios para el funcionamiento del
Instituto: correspondencia, archivo, reproduccion de documentos, intendencia,
mantenimiento y rehabilitacién de bienes muebles e inmuebles, transporte de
personas, asi como de seguridad y vigilancia que sean necesarios;

e Integrar, operar y mantener actualizado un programa de proteccion civil; y

e Las demas que se deriven de las leyes y reglamentos de la materia o que le
delegue la Direccion.

Reporta a: Directora General.
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IMMZ1S01.05.01 JEFE DE RECURSOS FINANCIEROS, HUMANOS Y
ADQUISICIONES.

Mantener el registro de todas las operaciones contables, proporcionando con
oportunidad reportes de estados financieros y conciliaciones bancarias; asi como llevar
con exactitud el control de las actividades del sistema de remuneraciones del personal
y registro de las adquisiciones del Instituto, con el objeto de dar cumplimiento al
presupuesto de egresos e ingresos anual.

|
B
|
)
| Objetivo:
|
]
|
I
|
]

Funciones:
I o Aplicar y controlar los sistemas contables, presupuestarios y los
resultados financieros.
I o Elaborar la Contabilidad General y Analitica del Instituto.
[ o Elaborar los pagos provisionales mensuales del I.S.R.
o Elaborar el andlisis e interpretacion de los resultados obtenidos en el
l ejercicio correspondiente, de acuerdo a las normas establecidas.
| ° Elaborar el catalogo de cuentas contables.
o Elaborar el proceso de némina en el sistema NomiPaQ.
| o Establecer sistema de registro, control y archivo de los diferentes
documentos de la Jefatura de area su cargo.
. Elaborar los controles internos de asistencia del personal del Instituto.

Elaborar y calcular los pagos al Instituto de Pensiones del Estado,
Ecovales e Instituto Mexicano del Seguro Social. ~

o Elaborar y calcular viaticos de la Directora y Jefaturas de Unidad.
o Llevar control de comprobantes del Fondo Revolvente.
o Emitir reporte mensual de gastos de Fondo Revolvente.
o Elaborar control de registro y depreciacion de bienes e inmuebles del
Instituto.
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Ejecutar y cumplir en tiempo y forma con el plan de trabajo asignado.
Llevar registro de consumo de combustible del parque vehicular del
Instituto.

Realizar las solicitudes de aprovisionamiento correspondiente a las
reparaciones realizadas a las unidades, asi como gestionar los pagos
por los servicios realizados.
Llevar el resguardo de aquellos vehiculos oficiales que estén
disponibles puedan ser manejados por el personal.

Manejo de las y los proveedores del Instituto.

Recibir fallas o desperfectos que presenten las unidades vehiculares
o bienes y muebles del Instituto.

Planear la compra de suministros basicos de papeleria para el
Instituto.

Reporta a: Jefe de Unidad de Administracion.
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VIl. AUTORIZACIONES

_ Ing. Antonio Maftin del Campo Séaenz
Encargado del Despacho de la Coordinacién General de
Desarrollo Econémico y Combate a la Desigualdad

Visto Bueno

7 — %
Mtra. Norma Berenice Martine

Encargada del Despacho del Instituto Mu icipal de las Mujeres
Zapopanas para la Igualdad Sustantiva

Elaboraciéon

Mtro. Jo
| Jefe la Unidad Admini
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