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1.- Introduccion

El manual de organizacion tiene como principal eje, el informar, estructurar, sistematizar y
delimitar de manera ordenada las funciones generales y especificas que desempefian
cada uno de los integrantes que conforman la direccion del Instituto Municipal de la mujer,
el presente Manual de Organizacion del Instituto Municipal de la Mujer, que tiene por
objeto fundamental servir como herramienta administrativa para contribuir de manera
eficiente y eficaz en la organizacion y funcionamiento del Instituto Municipal de la Mujer,
brindando apoyo en asesoria y orientacion para erradicar la violencia contra las mujeres y
lograr la igualdad sustantiva entre mujeres y hombres; incorporando la perspectiva de

género en los planes, programas y acciones municipales.

2.- Marco Juridico-Administrativo

Los principales ordenamientos juridico-administrativos que fundamentan el quehacer de la
Direccion del Instituto Municipal de la Mujer son los siguientes:

Ambito Federal

¢ Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

e Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica Gubernamental.

¢ Ley General para la Iguaidad entre Mujeres y Hombres (LGIMH).

¢ La Ley General de Acceso a las mujeres a una Vida Libre de Violencia (LG
e |ey General de desarrollo Social

¢ Plan Nacional de Desarrolio

(PRONAIND).
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Ambito Estatal

e Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Tlaxcala.

» Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos para el Estado de Tlaxcala.

e Cadigo Civil para el Estado Libre y Soberano de Tlaxcala.

¢ Ley de la Comision Estatal de Derechos Humanos.

e Ley de Igualdad entre Hombres y Mujeres para el Estado de Tlaxcala.

e Ley para la Prevencion Asistencia y Tratamiento de la Violencia Familiar en el Estado
de Tlaxcala.

Ambito Municipal

e Reglamento Interno del Municipal del Municipio de Xicohtzinco.

e Bando de Policia y Gobierno del Municipio de Xicohtzinco, Tlaxcala.

» Plan Municipal de Desarrollc.

3.- Atribuciones

Para el cumplimiento de sus objetivos el Instituto Municipal de la Mujer del

Municipio de Xicohtzinco tendra las siguientes atribuciones:

- Elaborar actividades de participacion ciudadana que propicien la igualda

- Realizar platicas en el Municipio para erradicar la Violencia de Genero.

comunitario.

- Fomentar actividades de capacitacion para el empleo dirigidas a la poblacién juvenil y
amas de casa.
- Gestionar asistencia médica, psicolégica, o en su caso, la atencién a las nfujeres. con

problemas de adaptacion social.
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4.-Funciones

Las funciones que se desarrollan en esta Direccion a nivel jerarquico son:

Mando Superior

- Promover la igualdad de género y el empoderamiento de las mujeres

- Elaborar actividades que contribuyan a la eliminaciéon de la discriminacioén y la violencia
de género.

- Seleccionando temas cursos y platicas a la sociedad con el objetivo de erradicar la
violencia.

- Brindar asesoria legal a las mujeres.

- Brindar acompafiamiento en tramites legales como; divorcio, guarda y custodia, pension
alimenticia.

- Difundir los derechos de las nifias, adolescentes y mujeres.

- Fomentar la participacion de las mujeres en las vida politica, economica, social y cultural.
- Garantizar el derecho de las mujeres a una vida libre de violencia.

- Platicas para promover una cultura de respeto y garantia de los derechos de las mujeres.

Nivel Operativo

- Sesiones psicologicas para las usuarias victimas de violencia, asi como a su familia de
manera gratuita.

5.- Estructura Organica de la Direccion del Instituto Municipal de la Mujer

1. Directora del Instituto Municipal de la Mujer.
2. Auxiliar Administrativo: Psicéloga
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6.- Organigrama de la Direccion del Instituto Municipal de la Mujer:

k

b
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7.- Objetivo General

Propiciar la igualdad de oportunidades, el desarrollo econémico y social de las mujeres,
la capacitacién productiva, la sensibilizacion en materia de equidad de género, la
atencién y prevencién de la violencia, asi como, instrumentar las medidas que permitan
la participacién politica y social de la mujer, que combatan la discriminacion y
promuevan una cultura de respeto y garantia de sus derechos.

ESTRUCTURA FUNCIONAL
Descripcion del Puesto

DIRECTORA DEL INSTITUTO MUNICIPAL DE LA MUJE

Funcion Genérica

mujeres y hombres en las areas de desarrollo social, econémico, politico y cultural.

s

El Instituto Municipal de las Mujeres es un organismo que promueve la ig% entre

Relaciones de Autoridad

Reporta a:

Presidente Municipal del H. Ayuntamiento
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Supervisa a: Psicologa

Internas ascendentes: Presidente Municipal del H. Ayuntamiento,
Secretario del H. Ayuntamiento

Interna Horizontal: Directores del H. Ayuntamiento de Xicohtzinco,

o, F, | Taxcala. ..

Internas descendentes: Personal adscrito a la direccion.

Externas: Secretaria de las Mujeres del Estado de
Tlaxcala.

Perfil del Puesto
Nombre del Puesto:

| Directora del Instituto Municipal de la Mujer

Adscripcion:

| Direccién del Instituto Municipal de la Mujer

Niumero de personas en el Puesto:

[ 1

Nivel de Escolaridad para el desarrollo del Puesto

‘ Licenciatura

Conocimientos Generales:

Victimologia, Criminologia, Criminalistica, Derecho,
Primeros Auxilios Psicologicos, llenado de BANAVIM.

Psicologia, Politica Criminal,

Experiencia requerida para desempenar el Puesto:

1 ano

Y s

Habilidades:

AL

- Pensamiento critico

- Empatia

- Responsabilidad

- Amabilidad

- Pensamiento abstracto
- Decision

- Trabajo en equipo

- Liderazgo

~J




Manual de Organizacién del
Instituto Municipal de la
Mujer

H, AYUNTAMIENTD

XICOHTZINCO

2024 - 2027

Registro: MX/IMM//2025

Fecha de elaboracion: 16/05/25

NUm. de revision: 02

- Comunicacioéon
- Manejo de conflicto
- Resolver de manera rapida

Perfil del Puesto
Nombre del Puesto:

| Psicologa del Instituto Municipal de la Mujer

Adscripcion:

| Direccion del Instituto Municipal de la Mujer

Numero de personas en el Puesto:

| 1

Nivel de Escolaridad para el desarrollo del Puesto

[ Licenciatura

Conocimientos Generales:

| Psicologia, Primeros Auxilios Psicoldgicos.

Experiencia requerida para desempeiiar el Puesto:

L1 afio

Habilidades:

- Empatia

- Responsabilidad

- Amabilidad

- Trabajo en equipo
- Comunicacion




Manual de Organizacion del | Registro: MX/IMM//2025
Instituto Municipal de la -

Mujer Fecha de elaboracién: 16/05/25

H. AYUNTAMIENTO
XICOHTZINCO
2024 - 2027 NUm. de revisién; 02

9.- Definicion de términos

Instituto: Institucién que se ocupa de un servicio concreto y que tiene una finalidad
especifica.

Municipal: Es una entidad administrativa que puede agrupar una sola localidad o varias.

Mujer: La mujer o fémina es el ser humano de sexo femenino. Antes de la edad adulta se
conoce como nifia o adolescente.

Violencia: La violencia es el uso de la fuerza (fisica o psicolégica) por parte del violento o
agresor para lograr objetivos que van contra la voluntad del violentado o victima.

Erradicar: La palabra "erradicar” se refiere a la accion de eliminar o destruir por completo
algo de manera sistematica y definitiva.

Género: Es una construccion social y cultural binaria, cominmente asociada al sexo
biclégico. Es lo que la sociedad espera.

Equidad: Es una forma justa de la aplicacion del Derecho, porque la norma se adapta a
una situacion en la que esta sujeta a los criterios de igualdad y justicia. La equidad no solo
interpreta la ley, sino que impide que la aplicacion de la ley pueda perjudicar a algunas
personas.

Igualdad: Es el trato idéntico y equitativo a todas las personas, sin importar sus
diferencias.

Victima: Es una persona o animal que sufre un dafio o perjuicio por culpa ajena o por una
causa fortuita.

Agresor: Es una persona o entidad que realiza un acto violento o perjudicial hacia otro
individuo, grupo o entidad. La agresién puede manifestarse de diversas formas, como
fisica, verbal o psicolégica etc.

fisicos y psicoldgicos a ti mismo, a otros o a objetos en el entorno.

Ayuntamiento. - Organo colegiado del gobierno municipal que tiene [
representacion politica que encausa los diversos intereses sociales y la parkcip;
ciudadana hacia la promocion del desarrollo.

ACion
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Direccién. - Area de la Administracién Municipal encargada del ejercicio directo de alguna
de las funciones o la prestacion directa de alguno de los servicios indispensables para el
correcto funcionamiento del Gobierno Municipal.

Estructura organica. - Es la organizacion formal en la que se establecen los niveles
jerarquicos y se especifica la division de funciones, la interrelacién y coordinacion que
deben existir entre las diferentes unidades organizacionales, a efecto de lograr el
cumplimiento de los objetivos, es igualmente un marco administrativo de referencia para
determinar los niveles de toma de decisiones.

Funcién. - Conjunto de actividades afines y coordinadas que se necesitan realizar para
alcanzar los objetivos de la dependencia o entidad y de cuyo ejercicio generalmente es
responsable una Unidad Administrativa, se define a partir de las disposiciones juridico-
administrativas vigentes.

Nivel jerarquico. - Es la divisién de la estructura organica administrativa para asignar un
grado determinado a las unidades internas definiendo rangos, o autoridad y
responsabilidad; independientemente de la clase de funcién que se les encomiende.

Organigrama. - Un organigrama o carta de organizaciéon es un grafico que expresa en
forma resumida la estructura organica de una Dependencia o Entidad, o parte de ella, asi
como las relaciones entre las Unidades Administrativas que la componen.

Puesto. - Es la unidad impersonal de trabajo integrada por un conjunto homogéneo de
tareas, responsabilidades y requisitos para el cumplimiento de una o varias funciones y el
logro de los objetivos de una o varias unidades administrativas.

Unidad administrativa. - Las Direcciones, Subdirecciones, Jefaturas de Departamento y
demas areas que integran a una Dependencia o Entidad.

10.- BIBLIOGRAF!A

Guia Técnica para la elaboraciéon de Manuales de Organizacion
Reglamento Interno del Municipio de Xicohtzinco, Tlaxcala.

Ley General para la Igualdad entre Mujeres y Hombres

Ley General de Acceso de las Mujeres a una Vida Libre de Violencia
Reglamento de la Ley de Igualdad entre Mujeres y Hombres para el E
Tlaxcala.

YVVVVY

do Libre de
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| Secretaria de servicios municipales |

Adscripcion:
| Direccion de Servicios Municipales |

Numero de personas en el Puesto:

1 ]

Nivel de Escolaridad para el desarrollo del Puesto
Carrera Técnica Administrativa o afin

Conocimientos Generales:
| Atencién al publico, computacién.

Experiencia requerida para desempeiiar el Puesto:
1 afio

Habilidades:
Buen trato con el publico y personal, dinamico, con iniciativa y criterio.
Buen manejo de conflictos.
Toma de decisiones rapidas.
Conocimiento técnico de los servicios municipales.
Capacidad de organizacion.
Deteccion de problemas.

Descripcion del Puesto
Chofer de Servicios Municipales

Funcioén Genérica

- Realiza el recorrido con la unidad recolectora de basura por las rutas asignadas

- Mantener el buen funcionamiento de la unidad y su estado fisico.

- Efectua la bitacora correspondiente de recorrido de la unidad a su cardo.

- Dar reporte del estado de la unidad que maneja para un oportuno mantenimiento.

- Llevar la carga del camién a los tiraderos correspondientes y regresarla al lugar que
le corresponde en el Municipio.

- Colaborar en actividades diversas que el Director de Servicios Municipales le

11
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Relaciones de Autoridad
Reporta a: Director de Servicios Municipales
Supervisa a: Ayudantes Generales
Internas ascendentes: Director de servicios municipales
Secretaria de servicios municipales
Interna Horizontal: Choferes
Ayudantes Generales
Secretaria de servicios municipales
Internas descendentes: N/A
Externas: Ciudadanos

Perfil del Puesto
Nombre del Puesto:

| Operador de Camién Compactador

Adscripcion:

| Direccion de Servicios Municipales

Numero de personas en el Puesto:

13

Nivel de Escolaridad para el desarrollo del Puesto

Secundaria

Conocimientos Generales:

| Manejo de unidades vehiculares

Experiencia requerida para desempeniar el Puesto:

1 ano

Habilidades:

12
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- Buen trato a la ciudadania.
- Rapida solucion a problemas que se presenten.
- Ayudar cuando se solicite.

Descripcion del Puesto

Intendente

Funcion Genérica

- Realizar la limpieza de oficinas, pasillos, bafos, areas comunes y exteriores del
edificio municipal o institucional.

- Apoyar en las areas que no cuenten con personal de apoyo.

- Realizar la limpieza del patio civico.

- Apoyo en eventos publicos.

Relaciones de Autoridad

Reporta a: Director de Servicios Municipales

Supervisa a: Ayudantes Generales

Internas ascendentes: ‘ Director de Servicios MuniciyleS\

Interna  Horizontal: Secretaria de Servicios Muricipales
Ayudantes generales

Internas descendentes: Ayudantes generales \ /

Externas: Publico en general \

Perfil del Puesto

Nombre del Puesto:

| Intendencia |

Adscripcion:

13
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| Direccién de Servicios Municipales ]

Numero de personas en el Puesto:
|5 ]

Nivel de Escolaridad para el desarrollo del Puesto
Primaria

Conocimientos Generales:
]
| |

Experiencia requerida para desempefiar el Puesto:
Afios 5 afos

Habilidades:
- Conocimientos amplios en el manejo y traslado de camiones de carga pesados.
- Buen servicio al publico.

Descripcion del Puesto
Ayudante general A

Funcion Genérica

- Resolucién de problemas que se presenten cotidianamente.
- Mantenimiento de areas verdes, lugares publicos.
- Apoyo con la logistica de eventos

Relaciones de Autoridad

Reporta a: Director de Servicios Municipales
Supervisa a: Secretaria

Choferes

Ayudantes Generales
Internas ascendentes: Director de Servicios Municipales
Interna Horizontal: Ayudante general

14
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Internas descendentes:

N/A

Externas:

Publico en general

Nombre del Puesto:

Perfil del Puesto

| Ayudante general

Adscripcion:

| Servicios Municipales

Namero de personas en el Puesto:

|5

Nivel de Escolaridad para el desarrollo del Puesto

Sin minima requerida

Conocimientos Generales:

| Electricidad, mecanica, plomeria

Experiencia requerida para desempenar el Puesto:

Anfos sin experiencia minima requerida

Habilidades:

- Flexibilidad.
- Puntualidad.

- Capacidad para seguir instrucciones.
- Trabajo en equipo.

- Buena resistencia fisica.
- Habilidades de organizacion y planificacion

15
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Descripcion del Puesto
Ayudante general B

Funcion Genérica

- Resolucién de problemas que se presenten cotidianamente.
- Apoyo con la logistica de eventos.

- Armado de lamparas para el alumbrado publico.

- Colocacion de lamparas.

- Instalaciones eléctricas.

Relaciones de Autoridad

Reporta a: Presidente Municipal
Director de Servicios Municipales
Supervisa a: Ayudantes Generales

Iinternas ascendentes:

Director de Servicios Municipales

Interna Horizontal:

Ayudante general

Internas descendentes:

N/A

Externas:

Publico en general

Nombre del Puesto:

Perfil del Puesto

| Ayudante general

Adscripcion:

| Servicios Municipales

Nimero de personas en el Puesto:

'5

Nivel de Escolaridad para el desarrollo del Puesto

Sin minima requerida

Conocimientos Generales:

| Electricidad, mecanica, plomeria

16
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Experiencia requerida para desempenar el Puesto:

sin experiencia minima requerida

Habilidades:

- Capacidad para seguir instrucciones.

- Trabajo en equipo.

- Flexibilidad.

- Puntualidad.

- Buena resistencia fisica.

- Habilidades de organizacion y planificacion

Descripcion del Puesto

Ayudante general C

Funcién Genérica

- Resolucién de problemas que se presenten cotidianamente.

- Mantenimiento de areas verdes.
- Apoyo con la logistica de eventos
- Recoleccion de residuos.

Relaciones de Autoridad

Reporta a:

Director de Servicios Municipales

Supervisa a:

N/A
4\

Internas ascendentes:

Director de Servicios Municipale

Interna Horizontal:

Ayudantes generales

internas descendentes:

Externas:

|

!

N/A \ /
/

Publico en general \

Y
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Perfil del Puesto
Nombre del Puesto:

| Ayudante general

Adscripcién:

| Servicios Municipales

Numero de personas en el Puesto:

|1

Nivel de Escolaridad para el desarrollo del Puesto

Sin minima requerida

Conocimientos Generales:

| Electricidad, mecanica, plomeria

Experiencia requerida para desempenar el Puesto:

Afos sin experiencia minima requerida

Habilidades:

- Capacidad para seguir instrucciones.

- Trabajo en equipo.

- Flexibilidad.

- Puntualidad.

- Buena resistencia fisica.

- Habilidades de organizacion y planificacion

18
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9.- Definicion de términos

Ayuntamiento. - Organo colegiado del gobierno municipal que tiene la maxima
representacion politica que encausa los diversos intereses sociales y la participacion
ciudadana hacia la promocion del desarrollo.

Direccion. - Area de la Administracién Municipal encargada del ejercicio directo de alguna
de las funciones o la prestacion directa de alguno de los servicios indispensables para el
correcto funcionamiento del Gobierno Municipal.

Estructura organica. - Es la organizacion formal en la que se establecen los niveles
jerarquicos y se especifica la division de funciones, la interrelacién y coordinacion que
deben existir entre las diferentes unidades organizacionales, a efecto de lograr el
cumplimiento de los objetivos, es igualmente un marco administrativo de referencia para
determinar los niveles de toma de decisiones.

Funcién. - Conjunto de actividades afines y coordinadas que se necesitan realizar para
alcanzar los objetivos de la dependencia o entidad y de cuyo ejercicio generalmente es
responsable una Unidad Administrativa, se define a partir de las disposiciones juridico-
administrativas vigentes.

Nivel jerarquico. - Es la division de la estructura organica administrativa para asignar un
grado determinado a las unidades internas definiendo rangos, o autoridad vy
responsabilidad; independientemente de la clase de funcion que se les encomiende.

Organigrama. - Un organigrama o carta de organizacion es un grafico que expresa en
forma resumida la estructura organica de una Dependencia o Entidad, o parte de ella, asi
como las relaciones entre las Unidades Administrativas que la componen.

Plaza. - Es la posicién individual de trabajo que constituye un puesto y puede ser
desempefiado a la vez por varias personas, que realicen las mismas actividades, con las
mismas responsabilidades y en las mismas condiciones de trabajo.

Puesto. - Es la unidad impersonal de trabajo integrada por un conjunto hgmegéneo de
tareas, responsabilidades y requisitos para el cumplimiento de una o varias

logro de los objetivos de una o varias unidades administrativas.

Unidad administrativa. - Las Direcciones, Subdirecciones, Jefaturas de Def
demas areas que integran a una Dependencia o Entidad.

Reciclaje: el proceso de recuperar materiales de desecho y transformarlos en nue
productos, reduciendo la necesidad de materias primas nuevas y disminuyendo el impacto
ambiental.

19
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Residuos Sélidos: materiales o sustancias que dejan de tener valor para su propietario y,
por lo tanto, se desechan. Se clasifican principalmente en organicos e inorganicos.

Tiradero: iugar a donde van a parar los residuos sélidos que se recolectan dia con dia.
10.- BIBLIOGRAFIA

Guia Tecnica para la elaboracion de Manuales de Organizacion 2017

Reglamento Interno del Municipio de Xicohtzinco, Tlaxcala.
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