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INTRODUCCION.

En cumplimiento a la normatividad vigente, y en el ejercicio de la Administracion
Publica, fortaleciendo el desarrollo administrativo y el mejoramiento de la gestion
gubernamental, asi como en cumplimiento a los objetivos planteados en el Plan
Municipal de Desarrollo 2024-2027, pongo a disposicion de todo el personal adscrito
en la administracion y de aquellas personas interesadas, 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.

Este documento normativo integra de manera clara, ordenada y sistematica el
marco juridico de actuacion de los funcionarios que integran el Instituto Municipal
de la Mujer, los antecedentes historicos la mision, vision y los valores, contiene
ademas la estructura organico funcional que lo conforma, presentando las unidades
administrativas que la componen en funcién de los puestos que la integran,
describiendo las atribuciones, objetivo, funciones, responsabilidades, actividades y
perfil basico del puesto que contribuira con el cumplimiento de los objetivos de la
dependencia.

A través de las distintas areas que integran el Instituto nos encargamos de cumplir
con los siguientes objetivos:

a) Promover la igualdad de oportunidades entre mujeres y hombres.

b) Impulsar politicas y programas que favorezcan el avance de las mujeres.

c) Fomentar una cultura de respeto a la dignidad de la mujer, superando formas de
discriminacién en su contra.

d) Romper el circulo de la violencia de género potenciando las capacidades de las
personas.

Instituto Municipal de la Mujer
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Mision
Disefar, ejecutar e instrumentar politicas publicas que ayuden a la construccion de
una cultura de equidad, donde Mujeres y Hombres accedan, tal como lo dispone
nuestra Carta Magna, a la igualdad de oportunidades, en lo social, econémico,

politico, cultural y familiar.

Vision
Ser una institucion promotora de la igualdad de género y de la participacion activa

de las Mujeres y Hombres Reynosenses, en la sociedad y gobierno.

Politica de Calidad
El Instituto Municipal de la Mujer, busca de manera continua, velar para que las
usuarias y usuarios, tengan acceso a una representacion adecuada y un tratamiento
psicolégico con miras a que encuentren estabilidad emocional, y a través del
departamento de Trabajo Social, implementar talleres y acciones para otorgarles

herramientas para que tenga la oportunidad de sustentarse de manera autbnoma.

Valores
e Incluyente.
e Liderazgo.
¢ |gualdad de Género.
e Justicia.
e Responsabilidad.
e Confianza.

e Etica.
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En el libro de actas del Honorable Cabildo de Reynosa Tamaulipas periodo 2008-
2010, el 20 de febrero de 2008, en el acta niumero 6 de Sesion de Cabildo se aprobd

la creacion del Instituto Municipal de la Mujer.

El Instituto Municipal de la Mujer en Reynosa, Tamaulipas, fue creado, como
organismo publico desconcentrado, por acuerdo del H. Ayuntamiento Constitucional
en virtud de que se considerd que era de vital importancia para la Sociedad crear
una Instancia Municipal de la Mujer que tuviera el fin de promover los procesos de
Institucionalizacién y transversalidad de la perspectiva de género, para el disefio y
la aplicacion de politicas publicas, a fin de lograr la plena participacion de las
Mujeres en todos los ambitos de desarrollo local, en el marco de la igualdad de
género y que para corregir las desigualdades y desventajas que existen entre
Mujeres y Hombres, era necesaria una instituciéon que en el ambito Municipal
gestione acciones con perspectiva de género desde la planeacién, organizacion,
ejecucion y control de programas y proyectos en los que se busque conciliar
intereses de Mujeres y Hombres, con el fin de eliminar las brechas de género y

promover la igualdad de oportunidades.

El acuerdo de creacién fue publicado en el Periddico Oficial Nimero 137 de fecha
12 de noviembre del 2008.

En fecha 17 de Julio del afio 2014 fue aprobado el Reglamento para la Igualdad de
Género en el Municipio y publicado en el periédico Oficial Numero 143 de fecha 27

de noviembre de 2014.

Fuente: Archivo Municipal de Reynosa.
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MARCO JURIDICO ADMINISTRATIVO.

Leyes y/o Tratados Internacionales

Transformar Nuestro Mundo: la Agenda 2030 para el Desarrollo Sostenible
(17 objetivos de desarrollo sostenible 169 metas).

La Nueva Agenda Urbana.

Leyes Federales

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos
Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Puablica.
Ley General para la Igualdad entre Mujeres y Hombres (LGIMH).

La Ley General de Acceso a las Mujeres a una Vida Libre de Violencia

(LGAMVLV).

Ley General de Desarrollo Social.
Plan Nacional de Desarrollo.

Estrategia Nacional para la Puesta en Marcha de la Agenda 2030,
Documento Inicial para Consulta.

El Programa Nacional para la Igualdad de Oportunidades y no Discriminacion

(Pro igualdad).

Clave: MO-IMM-17.
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http://www.reynosa.gob.mx/transparencia/reglamentos/federales/constitucion-politica%20de-los-estados-unidos-mexicanos.pdf
http://www.reynosa.gob.mx/transparencia/reglamentos/federales/ley-general-de-transparencia-y-acceso-a-la-informacion-publica.pdf

— 2024 ﬁy 2007 —
o Leyes Estatales

e Constitucion Politica del Estado de Tamaulipas.

e Ley Organica de la Administracion Publica del Estado de Tamaulipas.

e Plan Estatal de Desarrollo.

e Ley de la Comision de Derechos Humanos del Estado de Tamaulipas.

e Ley de las Instituciones de Asistencia Social para el Estado de Tamaulipas.
e Ley de los Derechos de las Nifias y Nifios en el Estado de Tamaulipas.

e Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos.

e Ley de Transparenciay Acceso a la Informacion Publica.

e Cadigo Municipal para el Estado de Tamaulipas.

e Cddigo Civil para el Estado de Tamaulipas.

e Cadigo de Procedimientos Civiles para el Estado de Tamaulipas.

Regulaciones Municipales

e Reglamento Interior del Instituto Municipal de la Mujer de Reynosa.
e Plan Municipal de Desarrollo.

e Reglamento de Administracion Publica.

¢ Reglamento Interior de Ayuntamiento.

e Reglamento Para la Igualdad de Género.

¢ Implementando la Agenda Urbana Documento de Vision Reynosa 2030.

pag. 8
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http://www.reynosa.gob.mx/transparencia/reglamentos/estatales/constitucion-politica-estado-tamaulipas.pdf
http://www.reynosa.gob.mx/transparencia/reglamentos/estatales/ley-de-la-comision-de-derechos-humanos.pdf
http://www.reynosa.gob.mx/transparencia/reglamentos/estatales/ley-de-instituciones-asistencia-social.pdf
http://www.reynosa.gob.mx/transparencia/reglamentos/estatales/ley-de-los-derechos-ninas-y-ninos.pdf
http://www.reynosa.gob.mx/transparencia/reglamentos/estatales/ley-de-responsabilidades.pdf
http://www.reynosa.gob.mx/transparencia/reglamentos/estatales/ley-%20transparencia-acceso-informacion-publica.pdf
http://www.reynosa.gob.mx/transparencia/reglamentos/estatales/Codigo-Municipal-para-el-Estado-de-Tamaulipas.pdf
http://www.reynosa.gob.mx/transparencia/reglamentos/estatales/codigo-civil-para-estado-de-tamaulipas.pdf
http://www.reynosa.gob.mx/transparencia/reglamentos/estatales/codigo-de-procedimientos-civiles.pdf
http://www.reynosa.gob.mx/transparencia/reglamentos/municipales/Reglamento_Instituto_Mujer.pdf
http://www.reynosa.gob.mx/transparencia/reglamentos/municipales/Reglamento_Admn_Publica.pdf
http://www.reynosa.gob.mx/transparencia/reglamentos/municipales/Reglamento_Interior_Ayun.pdf
http://www.reynosa.gob.mx/transparencia/reglamentos/municipales/REGLAMENTO-PARA-LA-IGUALDAD-DE-GENERO.pdf
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ATRIBUCIONES.
ORDENAMIENTO:

Reglamento Interior del Instituto Municipal de la Mujer
(Sin reformas)

TITULO I
DEL INSTITUTO.

CAPITULO II
DE LAS ATRIBUCIONES DEL INSTITUTO.

Articulo 6. Para el cumplimiento de sus objetivos el Instituto tendré las siguientes

atribuciones:

VI.

Clave: MO-IMM-17.

Elaborar programas de participacion ciudadana que propicien la igualdad de

género.

Establecer un sistema de seguimiento de los programas federales y estatales
gue tengan injerencia en el Municipio, conforme a las leyes y acuerdos de

coordinacion.

Promover la prestacion de servicios del sector publico que favorezcan la

incorporacion de la mujer al bienestar y a la actividad productiva.

Impulsar el servicio de defensa de los derechos de la mujer, por medio de
convenios de colaboracién con organismos publicos y privados, nacionales
e internacionales para el desarrollo de proyectos que beneficien a las

mujeres.

Integrar un Centro de Informacion y Registro, para el seguimiento, control y
evaluacion de las condiciones sociales politicas, econdémicas y culturales de

las mujeres en los distintos ambitos de la sociedad.

Participar en reuniones de trabajo, foros, coloquios y eventos, con
organismos especializados sobre los temas de las mujeres, para el

intercambio de experiencias e informacion.

pag. 9
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—3 VII.  Promover las aportaciones de recursos provenientes de dependencias e

instituciones publicas y de organizaciones privadas y sociales interesadas en
apoyar el logro de la equidad de género; verificando que estas se

recepcionen en las instancias administrativas facultadas para ello.

VIIl.  Las demés que resulten necesarias para el adecuado cumplimiento de las

funciones del Instituto.

CAPITULO Il
LA DIRECCION

Articulo 19. La Directora sera nombrada por el Presidente Municipal, durara en su

cargo tres afos, coincidentes con cada Administracién Publica Municipal.

Articulo 20. Para ser designada Directora del Instituto, debera reunir los siguientes
requisitos:

I.  Ser Mujer, mexicana, mayor de dieciocho afios de edad, en pleno goce y

ejercicio de sus derechos civiles y politicos.
II.  Contar con instruccion suficiente para el cargo.
lll.  Tener probada capacidad y honorabilidad.
IV. Residencia probada en la ciudad mayor a un afio previo a su nombramiento.

V. No tener antecedentes penales.

Articulo 21. La Directora tendra las facultades y obligaciones siguientes:

I.  Ejecutar, implantar y vigilar el cumplimiento de los acuerdos del Consejo

Consultivo.

II.  Elaborar los proyectos de programas institucionales de corto, mediano y largo

plazos y presentarlos al Consejo Consultivo para su aprobacion.

pag. 10
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VI.
VII.

VIII.

Clave: MO-IMM-17.
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INSTITUTO MUNICIPAL DE LA MUJER

Someter el informe semestral de labores del Instituto al Consejo Consultivo

para su aprobacion y publicacion.

Organizar la informacion pertinente y los elementos estadisticos sobre las

funciones del Instituto, para mejorar su desempeno.

Dirigir, programar, coordinar y evaluar las acciones que el Instituto realice

para el debido cumplimiento de las funciones que le competen.

Proponer la celebracion de toda clase de convenios inherentes al Instituto,

previa aprobacion del Consejo Consultivo.

Presentar al Consejo Consultivo dentro de los siguientes 30 dias el informe

al que se refiere la fraccion Il del Articulo 12 del presente Reglamento.

Someter a la aprobacién del Consejo Consultivo, el programa operativo

anual.

Evaluar y proponer al R. Ayuntamiento la ejecucion de proyectos, estudios,
investigaciones especificas, otorgamiento de becas y cualquier otro apoyo
de caracter econdmico que proporcione el Instituto, previo acuerdo del

Consejo Consultivo.

Supervisar y vigilar la debida observancia del presente reglamento y demas

ordenamientos que rijan al Instituto.
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@ ESTRUCTURA ORGANICA.

1. Direccion del Instituto Municipal de la Mujer.
1.1. Jefatura de Departamento General.

1.1.1. Recepcionista.

1.2. Coordinacion Administrativa.

1.3. Coordinacién de Trabajo Social y Apoyo Social.
1.3.1. Trabajador Social.

1.4. Jefatura de Departamento de Psicologia.
1.5.1. Psicologia.

1.6 Jefatura de Departamento Juridico.

1.6.1 Abogado.

pag. 12
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" ORGANIGRAMA.

Organigrama General

Direccion del Instituto
Municipal de la Mujer

Jefatura de
Departamento General

Coordinacion
Administrativa

Coordinacion de Trabajo Jefatura de Jefatura de
Social y Apoyo Departamento de Departamento Juridico
Asistencial Psicologia

Clave: MO-IMM-17.
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INSTITUTO MUNICIPAL DE LA MUJER

54 IMM

Organigrama especifico.

Directora del Instituto
Municipal de la Mujer

| | Jefe del Departamento

General
Recepcionista —
I I I I
Coordinador Coorglonc?glo; 2‘; ;’yrgbajo Jefe de Departamento Jefe de Departamento
Administrativo T de Psicologia Juridico
Trabajador Social Psicdlogo Abogado
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- DESCRIPCION DE PUESTOS.

Fichas Técnicas de Descripcidn de Puesto a Nivel Ejecutivo.

Elaboracion Marzo 2016

Actualizacién Junio 2025.

Area:

Area Superior Inmediata:

Direccion del Instituto Municipal de la Mujer. Presidencia Municipal.

FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES

1.

Basicas:

Dirigir, coordinar, supervisar y evaluar las acciones institucionales conforme a las

disposiciones legales aplicables.

VII.

VIII.

2. Formular, dar seguimiento y evaluar los programas y proyectos institucionales; elaborar
y presentar informes; asegurando el funcionamiento eficaz, transparente y promoviendo
en todo momento la mejora continua del Instituto.
Especificas:
I.  Ejecutar, implantar y vigilar el cumplimiento de los acuerdos del Consejo Consultivo.
II.  Elaborar los proyectos de programas institucionales de corto, mediano y largo plazos y
presentarlos al Consejo Consultivo para su aprobacion.
lll.  Someter el informe semestral de labores del Instituto al Consejo Consultivo para su
aprobacion y publicacion.
IV.  Organizar la informacién pertinente y los elementos estadisticos sobre las funciones del
Instituto, para mejorar su desempenio.
V. Dirigir, programar, coordinar y evaluar las acciones que el Instituto realice para el debido
cumplimiento de las funciones que le competen.
VI.  Proponer la celebracion de toda clase de convenios inherentes al Instituto, previa

aprobacion del Consejo Consultivo.

Presentar al Consejo Consultivo dentro de los siguientes 30 dias el informe al que se
refiere la fraccion 1l del Articulo 12 del presente Reglamento.

Someter a la aprobacion del Consejo Consultivo, el programa operativo anual.

Clave: MO-IMM-17.
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INSTITUTO MUNICIPAL DE LA MUJER

= o IMM

REYNOSA
—Q IX.
X.

Evaluar y proponer al R. Ayuntamiento la ejecucion de proyectos, estudios,
investigaciones especificas, otorgamiento de becas y cualquier otro apoyo de caracter
econOmico que proporcione el Instituto, previo acuerdo del Consejo Consultivo.

Supervisar y vigilar la debida observancia al reglamento interior y demas Ordenamientos

gue rijan al Instituto.

CAMPO DECISIONAL

Desarrollando y aplicando estrategias para el cumplimiento de objetivos.
Coordinando la logistica en los eventos oficiales competentes del titular.
Ejecutando acciones para mejorar el servicio brindado en el instituto.
Seleccionando y autorizando temas cursos y platicas de las areas del Instituto.
Delegando responsabilidades a los colaboradores.

Interviniendo en casos o situaciones que lo requiera.

Determinando tiempos, formas y modos del qué, para qué, como y cuando de la

implementacion de los cursos o talleres que se desarrollen en el area.

RELACIONES

pag. 16
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Puesto y/o area de

Con el objeto de:

Frecuencia:

Clave: MO-IMM-17.

trabajo: 1) Trabajar y asistir a las|1) Permanente.
1) Direccién de audiencias publicas. 2) Permanente.
Participacion Ciudadana. | 2) Tratar asuntos relacionados | 3) Permanente.
2) Oficina del Presidente. directamente con el | 4) Permanente.
3) Secretaria del R. Presidente Municipal. 5) Permanente.
Ayuntamiento. 3) Tramitar los Convenios Yy |6) Permanente.
4) Secretaria de Bienestar Contratos a firma. 7) Variable.
Social Municipal. 4) Gestionar apoyos | 8) Permanente.
5) Secretaria de Desarrollo asistenciales para usuarios del | 9) Permanente.
Econdmico y del Empleo. Instituto, tales como becas | 10)Permanente.
6) Direccion de Educacion. para sus hijos.
7) Centro de Capacitacion | 5) Coordinarse para actividades
para el Trabajo Industrial. que involucren el
2 8) Sistema para el empoderamiento de las
5 Desarrollo Integral de la mujeres.
UEJ Familia. 6) Gestionando conferencias a
9) Direccibn de Empleo y alumnado e interviniendo en
Productividad. situaciones de mejoria.
10) Procuraduria Social de | 7) Gestionando becas a través
la Defensa. de Convenio de colaboracion
ya firmada por las partes.
8) Canalizando asuntos que
ameriten la asistencia del
Sistema DIF.
9) Incorporando a las personas
gue necesiten de empleo.
10)Canalizando asuntos que lo
ameriten a la Procuraduria
Social de la Secretaria de
Ayuntamiento.
pag. 17




Q- Puesto y/o de trabajo: Con el objeto de: Frecuencia:

1) Instituto de las | 1) Coordinando actividades que | 1) Permanente.
Mujeres de promuevan la Igualdad e |2) Permanente.
Tamaulipas. Genero y prevencion de la | 3) Permanente.
2) Sistema de Desarrollo violencia contra las mujeres, | 4) Permanente.
Integral de la Familia nifias y adolescentes. 5) Variable.
Estatal. 2) Contribuyendo a mejorar las
0 3) Servicio Nacional de condiciones en materia de
% Empleo. salud, educacién vy trabajo
l'-'_J 4) Centro de Justicia para las personas y sus
E para las Mujeres. familias.

5) Instituto Tamaulipeco | 3) Incorporar a las mujeres al
de Educacion para sector productivo.
Adultos. 4) Orientar a las mujeres en
situaciones de violencia.

5) Canalizando a las personas

gue requieran estudiar.

PERFIL BASICO DEL PUESTO

PREPARACION ACADEMICA

Licenciatura en Derecho, Psicologia, Trabajo Social, Sector Publico o carreras afines.

CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

Administracion Publica, Ley para Prevenir, Atender, Sancionar y Erradicar la Violencia
Contra las Mujeres, Reglamento Interno del Instituto Municipal de la Mujer y Reglamento
para la Igualdad de Género del Municipio de Reynosa.

EXPERIENCIA EN EL TRABAJO

PUESTO O AREA TIEMPO MINIMO DE EXPERIENCIA
Equidad de Género o Derechos 3 afos
Humanos
pag. 18
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@ Fichas Técnicas de Descripcién de Puestos a Nivel
Operativo.

PUESTO

JEFE DEL DEPARTAMENTO GENERAL

SUPERIOR INMEDIATO

DIRECTORA DEL INSTITUTO MUNICIPAL DE LA MUJER
SUBORDINADO

N/A

ACTIVIDADES

e Recibir y redactar oficios que competen a la Direccién del Instituto.

e Brindar la informacion necesaria y canalizarla al area correspondiente
segun el servicio que solicite.

e Planificar, organizar y dirigir actividades del departamento.

e Coordinacién de personal.

e Coordinar actividades.

e Gestion de convenios con el sector publico y privado.

e Programar agenda de eventos de la Directora del Instituto, seguimiento de
la misma.

e Realizar trdmites y gestiones para el correcto funcionamiento del edificio.

e Realizar y controlar la lista de asistencia.

e Las demas que en el ambito de su competencia le delegue su jefe directo.

PERFIL BASICO DEL PUESTO

CONOCIMIENTOS HABILIDADES VALORES
ESPECIFICOS
e Licenciatura en | e Iniciativa. ¢ Responsabilidad.
Administracion 0| e Trabajo en equipo. e Confianza.
carrera afin. e Comunicacién e FEtica.
e Manejo de ofimatica. asertiva. e Compromiso.
¢ Relaciones publicas e Proactiva.
e Toma de decisiones.

pag. 19
Clave: MO-IMM-17.



REYNOSA

I'MPARABLE

IMM

INSTITUTO MUNICIPAL DE LA MUJER
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Experiencia en

recursos humanos.

Clave: MO-IMM-17.
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PUESTO

RECEPCIONISTA

SUPERIOR INMEDIATO

DIRECTORA DEL INSTITUTO MUNICIPAL DE LA MUJER

SUBORDINADO

N/A

ACTIVIDADES

e Recibir y registrar a personas que acuden al Instituto.

e Llenar solicitudes de apoyo a personas que lo soliciten.

e Atender y gestionar las llamadas recibidas para al Instituto y brindar

informacion sobre los servicios que presta el IMM.

e Manejar agenda del area psicolégica.

e Realizar reportes de manera semanal y mensual de las personas atendidas

en el Instituto.

e Las demas que se le confieran por la direccion del instituto.

PERFIL BASICO DEL PUESTO

CONOCIMIENTOS HABILIDADES VALORES

ESPECIFICOS

e Licenciatura en | e Iniciativa. ¢ Responsabilidad
Administracion 0| e Trabajo en Equipo. e Confianza

carrera afin.
e Ofimaética.
e Técnicas

secretariales.

e Comunicacion
asertiva.

e Vocacion
servicio.

e Confidencialidad.

de

e Etica

e Compromiso

Clave: MO-IMM-17.
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COORDINADOR ADMINISTRATIVO

SUPERIOR INMEDIATO

DIRECTORA DEL INSTITUTO MUNICIPAL DE LA MUJER

SUBORDINADO

N/A

ACTIVIDADES

destino correspondiente.

e Coordinar y asegurar el buen funcionamiento de la oficina.
e Realizar proyectos, planificar eventos.
e Coordinar actividades que le indique la direccion.

e Brindar asistencia y atencion a los ciudadanos, para canalizarlos a su

e Organizacion de actividades, talleres y eventos, supervision de estas.

e Las demas que se le confieran por la direccion del instituto.

PERFIL BASICO DEL PUESTO

ESPECIFICOS

CONOCIMIENTOS HABILIDADES

VALORES

e Licenciatura en| e
Administracion, .
Gestion Publica o | e
carrera afin. °

e Procesos de | o
administracion de | 4
personal.

e Gestidn ciudadana
y de personal.

e Ofimética.

Iniciativa.

Planificacion.

Trabajo en Equipo.

Liderazgo.

Gestion del tiempo.

Inteligencia

emocional.

e Responsabilidad.
¢ Confianza.
e Etica.

e Compromiso.

Clave: MO-IMM-17.
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PUESTO

COORDINADOR DE TRABAJO SOCIAL Y APOYO SOCIAL.

SUPERIOR INMEDIATO

DIRECTORA DEL INSTITUTO MUNICIPAL DE LA MUJER.

SUBORDINADO

TRABAJADOR SOCIAL

ACTIVIDADES

e Coordinar y supervisar las actividades que se realizan en el area de trabajo

social y apoyo social.

e Planificar y coordinar actividades con instituciones y organizaciones del
sector publico y privado con el objetivo de ampliar los servicios para los

usuarios del instituto que asi lo requieran.

e Coordinar y supervisar el area de trabajo social y apoyo social promover el
autoempleo, oferta educativa y canalizando a otras instituciones u
organismos de apoyo social, casos o situaciones que lo ameriten.

e Promover pléticas sobre equidad de género y prevencién a la violencia.

e Promover y coordinar cursos de capacitacion para el empleo y bolsa de

trabajo.

e Elaboracion de Cédulas Socioeconomicas a toda persona que solicite
atencion juridica, psicolégica y becas educativas.

e Realizar Informes mensuales de las actividades realizadas o en el ambito

de su competencia se lo solicite su jefe directo.

e Canalizar y dar seguimiento a los casos que lo ameriten.

e Las demas que en el ambito de su competencia le delegue la superioridad.

PERFIL BASICO DEL PUESTO

CONOCIMIENTOS HABILIDADES VALORES
ESPECIFICOS
e Licenciatura en ¢ Iniciativa. e Responsabilidad.

Trabajo Social o

carrera afin.

e Valoracion

necesidades.

de

e Confianza.

e Etica.

Clave: MO-IMM-17.
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EYNOSA

M PARABL

Terapia familiar.
Recopilacion y
analisis.

Manejo y
comprension  de
los recursos
locales disponibles
para ayudar a las
personas con las

gue trabaja.

Comunicacion

asertiva.

Trabajar los
conflictos con
sensibilidad.
Vocacion de
servicio.

Alto rendimiento.

Compromiso.

Clave: MO-IMM-17.
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- PUESTO

TRABAJADOR SOCIAL.

SUPERIOR INMEDIATO

COORDINADOR DE TRABAJO SOCIAL Y APOYO SOCIAL.

SUBORDINADO

N/A

ACTIVIDADES

Brindar apoyo a la poblacion por medio de talleres y cursos de capacitacion
para promover asi el autoempleo.

Organizar cursos de capacitacion y talleres para fomentar el autoempleo.
Canalizar a otras instituciones u organismos de apoyo social segun las
necesidades del individuo, de esta manera fomentar la igualdad de género
en la sociedad.

Atender las solicitudes de empleo de personas que lo requieren o a quienes
son referidos por el area de psicologia y juridico, por medio de la
canalizacion a la Direccion de Empleo y Productividad.

Gestionar ofertas educativas con instituciones publicas (becas).

Impartir platicas y promover de esta manera la igualdad de género y la
prevencion de la violencia.

Elaboracién de Cédulas Socioeconémicas a toda persona que solicite
atencion juridica, psicoldgica y becas educativas.

Elaboracién de Solicitud de Empleo (Bolsa de Trabajo) para canalizacion
a la Direccion de Empleo y Productividad.

Realizar Informes mensuales de las actividades realizadas o en el &mbito
de su competencia se lo solicite su jefe directo.

Captura y actualizacion de beneficiarios para nuestra base de datos.

Las demas que en el &mbito de su competencia le delegue su jefe directo.

PERFIL BASICO DEL PUESTO

CONOCIMIENTOS HABILIDADES VALORES
ESPECIFICOS

Clave: MO-IMM-17.
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— 2024

Licenciatura en
Trabajo Social, o
carrera afin.

Manejo en ofimatica.

Gestion social.

Experiencia
comprobable en
educacion 0

capacitacion.
Manejo y

comprension de los

recursos locales
disponibles para
ayudar a las

personas con las que

trabaja.

Iniciativa.

Trabajo en equipo.
Creatividad.
Comunicacion
asertiva.

Vocacion de
servicio.

Confidencialidad.

Responsabilidad.
Confianza.
Etica.

Compromiso.

Clave: MO-IMM-17.
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PUESTO

JEFE DE DEPARTAMENTO DE PSICOLOGIA.

SUPERIOR INMEDIATO

DIRECTORA DEL INSTITUTO MUNICIPAL DE LA MUJER.

SUBORDINADO

PSICOLOGO.

ACTIVIDADES

Atender a personas que han sido victimas de violencia o desigualdad de
género.

Promover la prevencion de la violencia Intrafamiliar.

Brindar atencion psicologica a personas que ya viven esta situacion
formando grupos de auto ayuda donde comparten vivencias y experiencias
similares y asi se ven beneficiadas con un estimulo adicional al ser guiadas
por un profesional.

Atencion a personas que sufren diversos trastornos emocionales como
ansiedad y depresion.

Brindar atencion psicologica al sector industrial.

Impartir platicas a organizaciones, empresas, instituciones educativas y
publico en general, sobre temas de igualdad de género, violencia en el
noviazgo, autoestima y bullying.

Realizar Informes semanales y mensuales sobre el nUmero de pacientes

atendidos.

e Las demas que se le confieran.

PERFIL BASICO DEL PUESTO

CONOCIMIENTOS HABILIDADES VALORES
ESPECIFICOS
e Licenciatura en | e Iniciativa. ¢ Responsabilidad.

Psicologia o carrera

afin.

e Trabajo en equipo.

e Creatividad.

e Confianza.

e Etica.

e Compromiso.

Clave: MO-IMM-17.
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EYNOSA

M PARABL

Teorias de la
personalidad.
Psicopatologias.
Psicoterapias.
Técnicas de
relajacion.

Aplicacion y revision
de pruebas
psicoldgicas.

Comunicacion
asertiva.

Vocacion de
servicio.

Andlisis y resolucién
de conflictos.

Capaz de tratar con
diferentes tipos de
personalidades.
Inteligencia

emocional.

Clave: MO-IMM-17.
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PSICOLOGO.
SUPERIOR INMEDIATO
JEFE DE DEPARTAMENTO DE PSICOLOGIA.
SUBORDINADO
N/A.
ACTIVIDADES

e Dar atencion psicoldgica.

e Sensibilizar y concientizar a las personas sobre la violencia de género.

e Brindar terapia psicoldgica a las personas que estan pasando situaciones
dificiles, dandoles las herramientas necesarias para enfrentar estas
mismas y salir adelante.

e Atencidn a personas que sufren diversos trastornos emocionales como
ansiedad y depresion.

e Brindar atencion psicologica al sector industrial.

e Impartir platicas a organizaciones, empresas, instituciones educativas y
publico en general, sobre temas de igualdad de género, violencia en el
noviazgo, autoestima y bullying.

e Realizar Informes semanales y mensuales sobre el nimero de pacientes
atendidos.

e Las demas que en el &mbito de su competencia le delegue la superioridad.

PERFIL BASICO DEL PUESTO
CONOCIMIENTOS HABILIDADES VALORES
ESPECIFICOS
e Licenciatura en | e Iniciativa. ¢ Responsabilidad.
Psicologia o carrera| e Trabajo en equipo. e Confianza.
afin. e Creatividad. e FEtica.
e Teorias de la| e Vocacion de | e Compromiso.
personalidad. servicio.
e Psicopatologias.

Clave: MO-IMM-17.
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54 IMM

INSTITUTO MUNICIPAL DE LA MUJER

— 2024 2027 —

Psicoterapias.

Técnicas de
relajacion.

Técnicas de
entrevistas,

aplicacién y revision
de pruebas
psicoldgicas.

Analisis y resolucion
de conflictos.
Inteligencia
emocional.

Alto rendimiento.
Capaz de tratar con
diferentes tipos de

personalidades.

Clave: MO-IMM-17.
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PUESTO

JEFE DE DEPARTAMENTO JURIDICO.

SUPERIOR INMEDIATO

DIRECTORA DEL INSTITUTO MUNICIPAL DE LA MUJER.
SUBORDINADO

ABOGADO.

ACTIVIDADES

e Supervisar el area juridica.

e Brindar atencién y asesorias juridicas en situacion de violencia familiar.

e Dar seguimiento de asuntos juridicos.

e Revision diaria de expedientes en el Tribunal Electronico, realizaciéon de
escritos, elaboracion y presentacion de demandas familiares en tiempo y
forma, fisicamente y por medio de buzdn.

e Promover juicios de pension alimenticia, divorcios necesarios, reglas de
convivencia, contestacion a demandas familiares.

e Gestionar oficios de embargo de pensién alimenticias, sentencias y boletas
de gestion actuarial para emplazamiento.

e Realizar informes semanales y mensuales sobre las estadisticas de las
personas atendidas.

e Las demas que en el &mbito de su competencia le delegue la superioridad.

PERFIL BASICO DEL PUESTO

CONOCIMIENTOS HABILIDADES VALORES
ESPECIFICOS
e Licenciatura en | e Liderazgo. ¢ Responsabilidad.
Derecho. e Comunicacion. e Confianza.
e Derechos de la| e Trabajoen Equipo. e FEtica.
Mujer. e Objetividad. e Compromiso.
e Administracion e Imparcialidad.
Publica. e Certeza Juridica.

pag. 31
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Leyes de Violencia
Familiar.

Manejo del Codigo
Nacional de
Procedimientos
Penales.

Manejo del Cddigo

Civil y de
Procedimientos del
Estado de
Tamaulipas.

Neutralidad.
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PUESTO

ABOGADO.

SUPERIOR INMEDIATO

JEFE DE DEPARTAMENTO JURIDICO.

SUBORDINADO

Clave: MO-IMM-17.

N/A
ACTIVIDADES
|.  Brindar atencion y asesorias juridicas en situacion de violencia familiar.

[I.  Dar seguimiento de asuntos juridicos.

lll.  Revision diaria de expedientes en el Tribunal Electronico, realizacion de
escritos, elaboracion y presentacion de demandas familiares en tiempo y
forma, fisicamente y por medio de buzdn.

IV.  Promover juicios de pensién alimenticia, divorcios necesarios, reglas de
convivencia, contestacion a demandas familiares.

V. Gestionar oficios de embargo de pension alimenticias, sentencias y boletas
de gestidn actuarial para emplazamiento.

VI. Realizar informes semanales y mensuales sobre las estadisticas de las
personas atendidas.

VII.  Las demas que en el &mbito de su competencia le delegue la superioridad.
PERFIL BASICO DEL PUESTO

CONOCIMIENTOS HABILIDADES VALORES

ESPECIFICOS

e Licenciatura en| e Comunicacion. ¢ Responsabilidad.
Derecho. e Trabajo en equipo. e Confianza.

e Derecho en la| e Objetividad. e Etica.
administracion e Imparcialidad. e Compromiso.
Publica municipal. | e Certeza Juridica.

Violencia
intrafamiliar y
pag. 33
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4 IMM

REYNOSA
I proteccion a
mujeres.
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CEDULA DE AUTORIZACION DEL MANUAL DE ORGANIZACION.

Con el objeto de cumplir la finalidad del documento normativo, es obligacién de la

dependencia difundir de manera oficial el presente Manual de Organizacion entre el

personal adscrito, debiendo acreditar dicha difusion. s

La entidad administrativa esta obligada a mantener actualizado su Manual de
Organizacion en apego a las normas, lineamientos emitidos por la Secretaria

Técnica a través de la Direccidon de Enlace Institucional. ----==========memmmmmmmee o

Se hace constar que el Manual de Organizacion del Instituto Municipal de la Mujer,
cumple con todos los requerimientos normativos, juridicos en concordancia a la
legislacion vigente y a la Guia Técnica para la Integracion y/o Actualizacion de
Manuales de Organizacion del Ayuntamiento de Reynosa, por lo que se establece

que cuenta con mi debida AUtOrizaciOn. ----------=-mmmmmm oo

C 00Q W
Para consulta publica se
cubren firmas de
autorizacion del documento.

—_— <
S \

=~ 3

.

~

Directora del Instituto Municip\a\rl‘\aela
Mujer.
Lic. Hidilberta Velazquez Mendoza.

[ |

INSTITUTO HUNIOW, DI LA MUJER
REVNOBA INPARABLE

Sello del Instituto a su cargo.

pag. 35
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CEDULA DE VALIDEZ DEL MANUAL DE ORGANIZACION.

Se hace constar que el presente Manual de Organizacion del Instituto Municipal
de la Mujer, cumple con los requerimientos normativos, juridicos en concordancia
a la legislacion vigente y a los lineamientos establecidos en la Guia Técnica para la
Integracion y/o Actualizacion de los Manuales de Organizacion del Ayuntamiento de
Reynosa, por lo que se establece que cuenta con validez.

Con el objeto de cumplir la finalidad del documento normativo, es obligacion de la
dependencia difundir de manera oficial el presente manual de organizacion entre el
personal adscrito, debiendo acreditar dicha difusion.

La entidad administrativa est4 obligada a mantener actualizado su Manual de
Organizacion, en apego a las normas, lineamientos emitidos por la Secretaria
Técnica a través de la Direccion de Enlace Institucional. ---------=----=-=--=-=-=----- -

Al emitir el presente Manual de Organizacion mediante los medios autorizados, el
Gobierno Municipal da cumplimiento a las disposiciones en materia de
tranNSPAreNCia--------=-===-=mm oo oo

Elaborado por:
Instituto Municipal de la Mujer

COMISION TECNICA

Revisado:

gL

Z

Para consulta publica se
cubren firmas de validacion
del documento.

Ing. Alfredo Caredga Pefia

Para consulta publica se
cubren firmas de validacion
del documento.

Lic..Zulemardel Carmén Gonzalez Beas

Secretario Técnico

Secremé/de”/ﬁmmistracién

/

\ [
Para consulta publica se
cubren firmas de validacién
del documento.

/} Autorizado:
/

Para consulta publica se
cubren firmas de validacion
del documento.

Lic. Eprfésto GomeZ de la Pefia

Lic. An’tonii\ J\\QM&WA{.eén Villarreal

Contralor Municipal

ecr ) dﬁl »\Ay ntamiento

/

\\ .-

Clave: MO-IMM-17.
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CONTROL DE CAMBIOS.

Nombre de la entidad administrativa:
Clave de
Manual MO-IMM-17 Instituto Municipal de la Mujer.
IMM.
Emision Fecha de cambio Descripcion del cambio
2016 Marzo 2016 N/A
ACTUALIZACION DE FICHAS DE
2022 Mayo 2022 DESCRIPCION DE PUESTOS.
CREACION DE LA POLITICA DE
2023 Octubre 2023 CALIDAD DEL INSTITUTO.
ACTUALIZAQION DE LAS TABLAS DE
2025 Junio 2025 DESCRIPCION DE PUESTO DE NIVEL
OPERATIVO.

pag. 37
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