B

I y
-
o G

i

i




Preseniacion del Manual

Lic. Alberto Uribe Camacho
Presidente Municipal

El gobiernc de Tlajomulco ha sido punta de lanza del Estado de Jalisco en la ejecucion de
potiticas pulblicas. La transparencia, la participacién ciudadana, los programas sociales, asi como
la correcta ejecucion de recursos que han propiciado las finanzas municipales sanas, han
marcado el sello caracteristico en el gjercicio de las lltimas dos administraciones de nuestro
municipio.

En ese sentido, con la finalidad de seguir reforzando y mejorando las politicas publicas, la
formulacién del Plan Municipal de Desarrollc 2815-2018 contempla la Modernizacién de la
Administracion Pdblica, tema que engloba, enfre ofras cosas, la simplificacién administrativa,
cuyo objetivo es hacer mas sencillo cualquier tipo de tramite y servicio hacia fos ciudadanos en
un menor tiempo y, desde luego, a un menor costo.

Por lo anterior, el Manual de Organizacion presenta una relevancia significativa, ya que a
través de éste instrumento se instifucionalizan y presentan de forma estructurada, sistematica y
ordenada el marco normativo, funciones vy atribuciones gque orientan a los servidores plblicos a
mejorar el desempefo de sus labores.
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""" Objetivos del Manual de Organizacion

- Una herramienta que contribuye a la planeacidn y organizacién de las funciones es el manual de
- organizacién, ademas de servir para el analisis y revisién de los métodos y sistemas de trabajo, y
que a través de estos se logre una mejora sustancial en la atencién y servicios con un impacto
hacia el ciudadano y/o usuario final.

Los objetivos especificos del Manual de Organizacion son los siguientes:

e Mostrar la organizaciéon de la dependencia municipal.

e Servir de marco de referencia y guia para llevar a cabo el trabajo diario de ¢ada unidad,
orientadas a la consecucién de los objetivos de la dependencia, ademas de contribuir a la
divisién del trabajo, capacitacién y medicion de su desempeiio.

e Delimitar las responsabilidades y competencias de todas las areas que componen la
organizacion, asi como detectar omisiones y evitar duplicidad de funciones que repercutan
en el use indebido de los recursos.

e Actuar como medio de informaciéon, comunicacion y difusion para apoyar la induccion del
personal de nuevo ingreso al contexto de la institucion asi como en la toma de decisiones.

= e Contribuir a fundamentar los programas de trabajo y presupuestos de las dependencias.

e Facilitar la fabor de la auditoria administrativa, mediante la evaluacion del control y

desempefio de la unidad administrativa.
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Direccion del Instituto Municipal de la Mujer Tlajomulgquense

Filosofia Institucional

El Gobierno Municipal de Tlajomulco ha definido su misién, vision y filosofia como parte de su
planeacion estratégica, los cuales definen el rumbo de accién para los proximos afios; ademas, al
ser un gobierno comprometido con la calidad y mejora continua se presenta su politica de
calidad.

Mision

Servir con profesionalismo y administrar de manera responsable los recursos publicos del
Municipio de Tlajomulco en funcién del contexto local y metropolitano, fomentando Ila
participacion ciudadana en las decisiones de gobierno; y con responsabilidad social cubrir las
necesidades de todas las partes interesadas en las dinAmicas gubernamentalés para generar
condiciones gue impulsen el desarrollo institucional, socioecondmico y sustentable.

Visién

Ser el Gobierno Municipal lider a nivel nacional en la innovacién, rendicidbn de cuentas y
prestacion de servicios con calidad certificada. Asi mismo, actuar de manera coordinada con el
resto del Area Metropolitana de Guadalajara en la solucién de problemas y propiciar un lugar
ideal para vivir, trabajar e invertir, en donde los ciudadanos son la parte medular en la toma de
decisiones y todos aportan al bienestar coman en un ambiente sustentable.

Politica de Calidad

Los servidores publicos del Gobierno Municipal de Tlajomulco estamos comprometidos con la
calidad en el servicio hacia los ciudadanos y demas partes interesadas en las dinamicas de
gobierno; entendemos nuestro contexto para identificar riesgos y actuamos para minimizar-su
impacto. El liderazgo es la principal caracteristica de este gobierno y los recursos publicos son
administrados con honradez, transparencia y eficiencia bajo un clima laboral de mejora, y asi
mismo, se impulsa la participacion democratica, el desarrollo social y econémico con una visién
de sustentabilidad.

Filosofia

La calidad en los servicios, la consolidacién de una participacién democratica sélida, el desarrollo
sustentable, la rendicién de cuentas y la mejora continua conforman el éxito de este Gobierno.
Estamos comprometidos con la innovacién y desempehamos nuestras funciones de manera
profesional, poniendo en practica nuestros valores para beneficio de los ciudadanos.
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Walores del Servidor Piblico

Profesionalismo en la atencion a los ciudadanos para satisfacer sus necesidades de manera
eficiente y oportuna.

Austeridad en el uso de los recursos de la administracién publica, lo que nos lleva a
emplearios de manera eficiente y sblo para lo que fueron asignados.

Transparencia en la realizacion de las labores, que son hechas con total claridad y legalidad.

Sustentabilidad, entendida como la responsabilidad social de elevar la calidad de vida de las
futuras generaciones al promover permanentemente el cuidado del medio ambiente.

Sencillez para brindar tramites simples que incrementen la confianza en los ciudadanos con
respecto al desempefio gubernamental. '

Innovacién como una manera de fomentar y trascender en la administracién publica, creando
e implementando técnicas de trabajo para mejorar el servicio puablico y hacerlo eficiente.

Principics rectores

Con fundamento en el Reglamento General del Municipio de Tlajomulco de Zuniga, Jalisco, el
ejercicio de la funcion y la gestién publica del Gobierno Municipal se sujetaran a los principios
rectores siguientes:

' Respeto a las garantias

Autonomia municipal § Gobernanza : " individuales y a los derechos
humanos

Eficacia y eficiencia en la - ransparencia y rendicion
o Laicismo
gestion pablica . cuentas
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Direccion del Instituto Municipal de la Mujer Tlajomulquense

Marco juridico

A continuacién se presenta el marco juridico al que habra de apegarse la Direccion del Instituto
Municipal de la Mujer Tlajomuiquense.

Federal

¢ Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos
e Ley General de Acceso de las Mujeres a una Vida Libre de Vioiencia
¢ Ley General General para la Igualdad entre Mujeres y Hombres

¢ Ley General de Victimas

Estatal

» Constitucion Politica del Estado de Jalisco.

o ley del Gobierno y la Administracién Publica Municipal del Estado de Jalisco

e Ley para los Servidores Publicos del Estado de Jalisco y sus Municipios

s Ley de Acceso de las Mujeres a una Vida Libre de Violencia del Estado de Jalisco
s Ley Estatal para la Igualdad entre Mujeres y Hombres

e Ley de Atencion a Victimas del Estado de Jalisco

Municipal

¢ Reglamento General del Municipio de Tlajomulco de Zuhiga, Jalisco

* Reglamento Interno del Instituto Municipal de la Mujer Tlajomulquense

« Reglamento del Instituto Municipal de la Mujer Tlajomulquense

e Reglamento de Acceso de las Mujeres a una Vida Libre de Violencia de Tlajomulco de

Zufiiga, Jalisco
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Contribucién al Plan Municipal de Desarrollb

La visién de Gobierno para los proximos afios esta sustentada en el establecimiento de politicas
publicas encaminadas a resolver los retos y necesidades del municipio; por lo anterior, el Plan
Municipal de Desarrollo estia integrado por los siguientes dos ejes transversales y seis

estratégicos, como a continuacién se mencionan.

Transversal

Modernizacion de
ia administracion
publica

jo"ra regulatoria
Profesionalizacion de los servidores piablicos

. Implementacion de nuevas tecnologias al interior de la
- administracion publica.

Tlajomulco
sustentable

i Programa de reforestacion

Politica de movilidad motorizada y no motorizada
Promocidn del consumo de productos organicos

- Educacion ambiental

Preservacion de las reservas ecologicas

Tratamiento de residuos

Reenfoque en la utilizacion de los recursos disponibles al interior
del gobierno

Estratégicos

Combate al
rezago social

Pregramas sociales
Servicios publicos de calidad
Politica de infraestructura social basica

¢ Politica integral de salud: un enfoque de prevencién de

enfermedades
Inclusién de personas con discapacidad

~ Acciones coordinadas con organismos pablicos descentralizados

Gobierno de
puertas abiertas

Nueva forma de organizacion social
Ciudadanos en la toma de decisiones
Mejora en la solucién de demandas ciudadanas

Manejo integral
del agua

Potabilizacién y abastecimiento
Saneamiento y colectores

- Mitigacion de inundaciones
- Visién de sustentabilidad: uso eficiente y ahorro de agua

' Politica integral de

¢ Educacion y promocion artistica

cultura y Disciplinas deportivas
recreacion
" Fortalecimiento del campo y los sectores fradicionales
Desarrollo Formacién de cooperativas

economico local

Promocion de la inversion
Promocidn del turismo

: Emprendurismo y liderazgo para jovenes

Tlajomulco en el
modelo
metropolitano de
seguridad

. Coordinacién metropolitana

Prevencidn

Profesionalizacion de policias
Procuraduria social

Modernizacién del sistema de justicia
Respeto de los derechos humanos
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A la Direccién del Instituto Municipal de la Mujer Tlajomulquense le corresponde lo
siguiente:

Eje Estratégico: Combate al Rezago social

Como ciudadanos es fundamental reiterar el compromiso hacia los menos favorecidos: aquellos
- que se encuentran en el sector de la poblacién mas separado de los beneficios de la vida en la
' ciudad al no contar con los servicios basicos de vivienda, alimentacion, salud y educacion.

Asi, el combate al rezago social sera una de las prioridades de este gobierno. Esta politica
integral esta configurada no solo en torno a los programas de asistencia social de los tres
6rdenes de gobierno, sino que ademas incluye el programa de infraestructura social basica y la
solucién al problema de la rebasada cobertura de servicios publicos, ocasionada por el
crecimiento exponencial de la poblacién en el municipio.

El objetivo principal de las acciones comprendidas en este eje es contribuir a la reduccion
de la marginacién de los grupos mas vulnerables de la sociedad, como son las nifias, los nifios,
los jovenes, las mujeres los adultos mayores, los indigenas, las madres jefas de familia y las
personas con discapacidad.

-

Al final se tendra una sociedad menos desigual, donde una mayor proporcion de la
poblacién tendra las mismas oportunidades y donde més personas seran capaces de
abastecerse de sus necesidades basicas y de integrase a la sociedad de maneras productivas a
través del estudio y el frabajo.

Los temas sobre los que se trabajaran para llegar a este objetivo estan configurados a
£ partir de seis temas, entre los gue tenemos los programas sociales, l1a distribucion de servicios
b publicos de calidad, la construccion de infraestructura social basica y la formulacion de politicas
o integrales en salud e inclusién social para las personas con discapacidad intelectual.

E= Por otra parte este eje se trabajard también de la mano de dos Organismos Publicos
Descentralizados que con una labor tan amplia como la suya tienen acciones que recaen en este
apartado en forma de temas propios.

Nos referimos al Instituto Municipal de la Mujer Tlajomulguense y al Desarrollo Integral de
la Familia.

Acciones coordinadas de organismos piblicos descentralizados

Las politicas para combatir el rezago social encuentran un importante gestor en dos de los
Organismos Publicos Descentralizados consagrados a atender a dos de los sectores de la
poblacién mas vulnerables: las mujeres, con el

Instituto de la Mujer Tlajomulquense, y los adultos mayores y los nifios con el Desarrollo Integral
de [a Familia, DIF.
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El Instituto Municipal de la Mujer Tlajomulquense

En Tlajomuico las mujeres son una parte fundamental en la construccion del tejido social, por lo
que este Gobierno trabajara en la disminucién de la brecha de género existente en el municipio.

Creado en 2013, el Instituto Municipal de la Mujer Tlajomulquense tiene como propodsito
fundamental la defensa del derecho de las mujeres a una vida libre de violencia y a la igualdad de
oportunidades entre ambos géneros. Asi mismo, la otra parte de su misién recae en la promocion
y la supervisién de programas municipales, estatales y federales, con acciones enfocadas al
desarrolio integral de las mujeres.

Con respecio a los derechos de las mujeres se impulsaran acciones de sensibilizacion,
capacitacion y de asesoria en materia juridica que contribuyan a que las mujeres gocen del pleno
gjercicio de sus derechos.

Por otro lado se fomentara la igualdad sustantiva y la no violencia contra las mujeres a
través de acciones afirmativas (aplicacion de politicas o acciones encaminadas a favorecer
ciertos grupos, que a lo lardo de la historia han sufrido discrminacion). Asi mismo, se impartiran
talleres especializados en temas de equidad de género, prevencion de violencia,
empoderamiento, autoestima, comunicacion asertiva, comunicacion no sexista derechos
humanos y solucién de conflictos con el fin de brindar desarrollo integral a las mujeres del
municipio asi como a sus familiares y otros grupos de vital importancia come las nifias, nifios y
adolescentes. También se promoveran talleres y platicas que se daran a las mujeres a fin de
concientizarlas sobre los riesgos fisicos y psicolégicos de un embarazo no planeado, ademas de
sensibilizarlas sobre la importancia de su salud sexual y reproductiva.

Es importante mencionar que desde el momento de la creacion de este Instituto se han
hecho esfuerzos coordinados con la Comisidn Edilicia de Equidad de Género de este Gobierno
Municipal para crear politicas que nos permitan disminuir la desigualdad entre los géneros.

Por tal motivo, el trabajo en conjunto de estos dos organismos ira enfocado a tres ejes que
son la promocion de la igualdad de oportunidades entre mujeres y hombres, la prevencion,
atencion y erradicacion de la violencia de género y la difusién de los derechos de las mujeres.
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Estructura organica

De acuerdo a lo que establece el articulo 6 del Reglamento Interno del Instituto Municipal de
la Mujer Tlajomulquense de Tlajomulco de Zuiiiga, Jalisco, para el desarrollo de sus
facultades la estructura aprobada para la Direccion del Instituto Municipal de la Mujer
Tlajomulquense es la siguiente:

2

Aplicar e Interpretar estudios socioeconomicos de las usuarias
que acudan al Instituto de la mujer, asi como asesorar,
Jefatura de Promociéon y gestionar y elaborar acciones que permitan canalizar a las

Apoyo a la Mujer mujeres hacia las instancias que puedan brindar: educacion,
ensefianza de oficios, actualizacion para el autoempleo y de
mas acciones necesarias para su superacion economica.
Proponer, apoyar, y participar en la elaboracion de programas,
Jefatura de programas contra | proyectos y acciones tendientes a defender y proteger los

la Viclencia de Genero derechos humanos de las mujeres y su fortalecimiento y
desarrollo humano.

. Promover, difundir y enlazar los programas existentes de la '

Jefatura de Programas de | salud, educacion, trabajo y desarrollo social para las mujeres
Igualdad Sustantiva _ del municipio, que se ofrezca tanto en &l ambite pliblico como
- privado.

Administrar los recursos humanos, materiales, financieros del
Instituto Municipal de la Mujer Tlajomulguense con apego a ia

Jefatura Administrativa legislacion y normatividad en las materias de austeridad,
contabilidad gubernamental, transparencia y rendicidbn de
cuentas.
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Organigrama
El presente organigrama se realizd con base al Articulo 6 del reglamento Interno de la Mujer.

Jefarura de P
fa Vistenc:
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Direccion del Instituto Municipal de {a Mujer Tlajomulquense

Atribuciones

Las obligaciones y atribuciones de la Direccion del Instituto Municipal de la Mujer
Tlajomulquense se encuentran establecidas en el articulo 12 del Reglamento Interno del
Instituto Municipal de la Mujer Tlajomulquense del Municipio de Tlajomulco de Zaiiga,
Jalisco; asimismo, de éstas se derivan sus funciones como a continuacién se mencionan.

Promover las politicas pulblicas que promuevan la erradicacién de .la v;oiénc!a, la no
I discriminacion hacia las mujeres, la igualdad sustantiva y la igualdad de oportunidades entre
mujeres y hombres.

il | Dar seguimiento y ejecutar los acuerdos que dicte la Junta de Gobierno.
Realizar acciones transversales con las demas dependencias Federales, estatales, de la

v Proponer a la Junta de Gobierno las modificacicnes al organigrama, presupuesto y plan de
trabajo que sean necesarias para el éptimo funcionamiento del Instituto.
Celebrar contratos, convenios y demas instrumentos juridicos que autorice la Junta de
v Gobierno, necesarios para cumplir con las actividades y el buen funcionamiento del Instituto,
asi como realizar la contratacién del personal del Instituto de acuerdo a la disponibilidad
presupuestal del mismo.
Vi Establecer los sistemas de control, seguimiento y evaluacion necesarios para alcanzar las
metas u objetivos propuestos.
Y | Aprobar estrategias, metodologias, programas de investigacion, contenidos, materiales,
: acciones y proyectos institucionales.
Vil Proponer las instancias administrativas y operativas que estme necesarias para el

funcionamiento del Instituto.
FIX . Normar criterios de eficiencia y calidad con el personal del Instituto.

Presentar a la Junta de Gobierno para su aprobacion, proyectos de reglamentos y manuales
de atencion, necesarios para el buen funcionamiento dei Instituto.

Las demas que les confieran las leyes y reglamentos vigentes, o la Junta de Gobierno le
instruyan.

Xl
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Funciones de las unidades organicas

Sasidda
La Jefatura de Promocién y Apoyo a la Mujer tendra como titular a
- funcionario o funcionaria publico denominado Jefe o Jefa de Apoyo a la
- Mujer, fa cual tiene las facultades siguientes.

. Aplicar e interpretar estudios socioeconémicos de las usuarias y usuarios que
i acudan al Instituto.

. Aplicar e interpretar estudios socioecondmicos a la poblacién en zonas del
~Municipio que con base en los programas y proyectos del Instituto se
. consideren necesarios para la realizacion de diagndsticos.

. Elaborar un registro de lineamientos y requisitos de programas,
i convocatorias, padrones, becas y ayudas en general que brinde el Instituto,
las organizaciones de la sociedad civil y dependencias publicas, de los
cuales las mujeres del Municipio pudiesen ser beneficiarias, salvo aquelios
que competan al resto de jefaturas del Instituto.

Asesorar, gestionar y acompafiamientos necesarios para la obtencion de
requisitos que las usuarias, deban cubrir para recibir los beneficios de los
programas, proyectos, convocatorias, becas y ayudas que otorgue el

i [nstituto.
_ Jefatura de Promocion  “Gcgfionar y acompanar a las usuarias para la obtencién de documentos
y Apoye a la Mujer : oficiales y registros de nacimientos.

. Gestionar y fortalecer redes de apoyo de las usuarias en caso de ser
victimas de violencia.

Elaborar un directorio de organizaciones de la sociedad civil y dependencias
plblicas que brinden refugio o albergue temporal a mujeres, sus hijas e hijos
en caso de ser victimas de violencia, y en el caso respectivo realizar la
referencia y gestiones necesarias para la aceptacion e ingreso de la usuaria,
| salvo a refugios o albergues con lineamientos de confidencialidad.

! Impulsar acciones que permitan canalizar a las mujeres hacia las instancias
que puedan brindarle, educacién formal, ensefianza de oficios, actualizacion
. 0 capacitacién para el autoempleo, considerando siempre su ubicacién
- regional y condicién social.

. Brindar orientacién psicolégica en forma individual o grupal e intervencion en
. crisis;

. Emitir los informes psicolégicos de su competencia.

- Las demas que les confieran el presente Reglamento, las leyes y
. reglamentos vigentes o que le instruya la Junta de Gobierno o la Direccion.

~ La Jefatura de Programas contra la Violencia de Género tendra como titular a
. un funcionario o funcionaria publico denominado Jefe o Jefa de Programas
Jefatura de Programas | contra fa Violencia de Género, la cual tiene las facultades siguientes.
contra la Violenciade |
Género - Auxiliar a la Direccion en el disefio e implementacién de los protocolos y el
|

I modelo de atencidon e intervencidén a mujeres que se encuentren en
. situaciones de violencia intrafamiliar y violencia de genero, de acuerdo a los
: programas estatales y municipales.
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: Ejecutar acciones emergentes cuando e Municipio enfrente alguna alerta de
¢ género.

¢ Realizar v aplicar instrumentos para la deteccion de factores de riesgo,
atencion de primer contacto, presencia de violencia, plan de auto cuidado y
seguridad.

Elaborar un directoric de instituciones gubernamentales y asociaciones
civiles cuyo objeto social sea prevenir atender y erradicar la violencia
intrafamiliar y de género, asi como establecer coordinacién para difusidn de
informacién y eventos para concientizacion social.

Disefiar materiales de concientizacién sobre la cultura de la paz y derechos
humanos de las mujeres de acuerdo a las convenciones internacionales en la
materia y [a legislacién vigente.

Proponer, apoyar y participar en la elaboracion de programas, proyectos y
acciones tendientes a defender y proteger los derechos humanos de [as
mujeres, su fortalecimiento y desarrollo humano.

Brindar asesoria juridica presencial a las mujeres que acudan al instituto.

Brindar los acompafamientos y seguimientos necesarios para la formulacién
. de querellas y denuncias cuando estas procedan.

. Brindar seguimiento a las usuarias que fueron referidas o derivadas a otras
. instancias para recibir representacién juridica o atencion de sus juicios.

Fomentar la creacion de grupos de auto ayuda de mujeres victimas de la
violencia intrafamiliar y de género sobre codependencia emocional.

Proporcionar talleres educativos sobre derechos sexuales, reproductivos
a sexualidad responsable y enfermedades venéreas.

. Brindar talleres sobre la salud, higiene y auto cuidado de la mujer.

Dar el servicio de atencidn psicologica gratuita a las mujeres que acudan al
 Instituto solicitando este servicio y en caso de ser requerida atencién médica
| psiquiatrica canalizarlas a las instituciones de salud correspondientes.

Llas demas que les confieran el presente Reglamento, las leyes y
reglamentos vigentes o que le instruya la Junta de Gobiermno o la Direccion.

La Jefatura de Programas de Igualdad Sustantiva tendra como titular 2 un
funcionario o funcionaria piblico denominado Jefe o Jefa de Programas
Igualdad Sustantiva, la cual tiene las facultades siguientes.

Promover la capacitacidn, actualizacion y sensibilizacion de los servidores
pablicos, responsables de emitir politicas pablicas en el Municipio, sobre las
herramientas y procedimientos para incorporar la perspectiva de igualdad
sustantiva, asi como igualdad de génerc en la planeacién local y
programacion presupuestal, con el fin de fomentar estas, en el ambito
cultural, social, politico y econémico.
- Auxiliar a la Direccién en el disefio y promover programas que contribuyan al
. desarrollo y atencion de la mujer, asi como ejecutar acciones que generen el
i desarrollo productivo, laboral, cultural y educative de las mujeres.
- Estimular ia participacion de la mujer en el desarrollo de nuevas opciones
) . productivas generadoras de empleo e ingresos que integren de manera
. arménica, criterios de sustentabilidad ambiental, tecnolégicos, econdmicos y
; : sociales.

. Promover la participacién activa de las mujeres en el proceso de toma de

Jefatura de Programas
de Igualdad Sustantiva
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_ decisiones que favorezcan la perspectiva de igualdad sustantiva, asi como
. igualdad de género en el disefio de los planes y programas del gobierno
: municipal.

- Realizar talleres en las distintas localidades del Municipio con grupos de
¢ mujeres para capacitarlas en las tematicas de igualdad sustantiva, asi como
. igualdad de género.

| Auxiliar a la Direccidn en fa organizacion de exposiciones y participar en
. . eventos que organice alguna Institucién con los productos artesanales
= . elaborados por las mujeres que participan de los cursos promovidos por el
Instituto.

. Promover la creacién de grupos de trabajo permanente, en las diferentes
i comunidades del Municipio, que difundan las tematicas concernientes a la
| igualdad sustantiva y derechos de las mujeres.

Participar y organizar reuniones, eventos, coloquios, foros y convenciones en
materia de género, violencia intrafamiliar y atencién a las mujeres para el
intercambio de experiencias e informacién tanto de caracter municipal,
regional, nacional e internacional sobre los temas de las mujeres.

Promover, difundir y enlazar los programas existentes de salud, educacion,
trabajo y desarrollo social y humano para las mujeres del Municipio, que se

£ { . ofrezca tanto en el ambito piblico como privado.

! . Promover y sensibilizar el acceso de las mujeres a los servicios integrales de '

. atencién de la salud, en condiciones de calidad y de tecnologia de

¢ vanguardia,

Las demdas que les confieran el presente Reglamento, las leyes y

reglamentos vigentes o que le instruya la Junta de Gobierno o la Direccion.

La Jefatura Administrativa tendra como titular a un funcionario o funcionaria
publico denominado Jefe o Jefa Administrativo, la cual tiene las facultades
siguientes.

_ Administrar los recursos humanos, materiales y financieros del Instituto con
! apego a la legislacién y normatividad en materias de austeridad, contabilidad
gubernamental, transparencia y rendicion de cuentas.

Coadyuvar con la Direccién en la elaboracion del proyecto de presupuesto
anual de egresos, para someterlo a aprobacion de ia Junta de Gobierno, a
mas tardar en el mes de septiembre de cada afio, y una vez autorizado el
presupuesto llevar el control del ejercicio del mismo.

- Jefatura Administrativa  “Gonerar inventario, y vigitlar que el mantenimiento y conservacion, de [os
; bienes muebles e inmuebles del Instituto, a efecto de garantizar su optima
utilizacién.

Dirigir, autorizar y vigilar la elaboracidon y ejecucién de los procescs y
programas anuales de adquisiciones, arrendamientos y servicios, vigilando
gue su contenido esté acorde a las necesidades y pricridades institucionales.

Vigilar el suministro oportuno de los bienes y servicios requeridos por las
diversas areas que conforman el instituto.

Programar el desarrollo y la capacitacién del personai del Instituto, asi como
las distintas etapas de contratacién, promocion y retencion del personat.

- - Asegurar el cumplimiento de la normatividad y acuerdos vigentes referentes
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al reclutamiento, seiecmon contratacion y autonzac:on de plazas tanto de
- nueva creacion como de reemplazo de vacantes.

Supervisar el pago y la administracién de los recursos relacionados con los
sueldos, salarios, retenciones y demas prestaciones, asi como establecer y
dirigir todos los asuntos relativos a las ferminaciones de las relaciones

¢ laborales del Instituto.

Auxiliar a la Direccidn en la conduccion de las relaciones laborales del
Instituto con su personal, realizando el pago de sueldos, salarios y demas
prestaciones correspondiertes.

Llevar los procedimienios de las adquisiciones de los bienes, servicios y
arrendamiento que requiera el nstituto para su funcionamiento sujeto a lo
previsto en la normatividad aplicable, asi como los convenios que para tal
efecto celebre con el Municipio.

. Plantear a la Direccidn y gestionar los diversos mecanismos para la

obtencién de financiamientos federales y estatales, la ejecucion de proyectos

. que pudiesen constituir beneficio las funciones del Instituto, salvo que

competan d ofra jefatura del Instituto.

Auxiliar a la Direccién en la elaboracion, fundamentacion, motivacion y

" notificacion de las convocatorias a las sesiones de la Junta de Gobierno,

integrando al orden del dia los asuntos que competa conocer a la misma y
darle seguimiento a los acuerdes que se tomen;

. Proponer y gestionar, en coordinacidn con la Direccién, ante las
dependencias y entidades del Gobiemoc Federal, Estatal o Municipal, ios

convenios relacionados con &l Instituto.

_Apoyar a la Direccion en la oportuna formulacién y presentacion de

demandas, denuncias, querellas y demas recursos legales que procedan, a
fin de proteger el patrimonio y la imagen del Instituto, asi como presentar los
informes que soliciten las autoridades judiciales y administrativas sobre la
Institucion.

Las demas que les confieran el presente Reglamento, las leves vy
reglamentos vigentes o que le instruya la Junta de Gobierno o la Direccion.
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Suplencias en caso de ausencias

Las faltas temporales del titular de esta Direccién hasta por un mes, seran cubiertas por el titular
de la Jefatura de Promocién y Apoyo a la Mujer seqgun el escalafén del Articulo 6 del reglamento
Interno de la Mujer. El servidor pudblico municipal que resulte designado estara habilitado para
actuar como titular durante el tiempe que efectie la suplencia.

- - Las faltas de mas de un mes o definitivas del titular de esta Direccién, seran cubiertas por
- quien nombre el Presidente Municipal.

Las faltas temporales hasta de un mes de los servidores plblicos adscritos a esta
Direcciénh deben ser cubiertas por quien designe su titular.

Las faltas definitivas seran cubiertas, cuando asi se requiera, por la persona que designe
el Presidente Municipal.

Quien supla ias faltas temporales o definitivas de los servidores publicos deberan reunir
los requisitos para ocupar esos cargos segun lo establecido por la legislacién y la normatividad
aplicable.

Las actividades que realicen los funcionarios o servidores publicos en suplencia de los
respectivos titulares se entenderdn inherentes a sus cargos, por lo que no percibiran
remuneracion adicional por tal motivo.
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Tramites y servicios externos e internos

A fin de contribuir a la transparencia y difusion de informacion, fos tramites y servicios se
ehcuentran para consulta en la “Guia de {tramites” en el portal web municipal
(www.tlajomulco.gob.mx), por lo que es responsabilidad de cada unidad organica el
mantenerlos actualizados.

Para efectos del presente manual sélo se mencionaran los tramites y servicios que la
Direccién del Instituto Municipal de la Mujer Tlajomulquense brinda a la ciudadania, asi como
los servicios internos.

1 | Unete contra la violencia, acciones de paz (circulo de mujeres, Unete contra la violencia,
caravana de la salud, promocidn a la autonomia financiera).
2 3 Asesorfa especializada y atencién a mujeres que viven en violencia (Asesoria Juridica'y
! Psicoldgica).
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Listado general de los procedimientos

La siguiente tabla muestra los procedimientos que se realizan en el Instituto Municipal de la
Mujer Tlajomulquense.

instituto Municipal Unete contra la violencia, acciones de paz. 1-IM-001 i No
de la Mujer - Asesoria especializada y atencion a mujeres i
Tlajomulquense | que viven en violencia. 1-IM-002 No

' SGC se refiere al Sistemna de Gestién de la Calidad certificado bajo la Norma ISO 9001 bajo el criterio I1SO 18091
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Politicas Generales de la Unidad Organica

Las funciones y procedimientos que se realicen en el Instituto Municipal de la Mujer
Tiajomulguense deberan de ajustarse al Reglamento General e Interno del instituto Municipal de
la Mujer Tlajomulguense del Municipio de Tlajomulco de Zafiiga, Jalisco.

E! respeto es un valor esencial en el comportamiento de las personas y mas en un ambito
laboral, por eso las palabras que nunca deben faltar en tu vocabulario de ser por favor, gracias y
permiso, saber aceptar las responsabilidades sin quejas ni reclamos, levantar tode el desorden
cuando te levantes de tu lugar vy dejarlo como lo encontraste.

El didlogo es algo esencial entre los compafieros del trabajo por ello debes evitar decir
palabras obscenas, evitar vulgaridades y si estas en desacuerdo con algo no interrumpir al
didlogo de ofra persona y si esperar a el momento adecuado para dar tu opinion.

Respeta las cosas ajenas y no tomes algo que no te pertenezca sin la autorizacién del
duefic recuerda que se puede prestar a malas interpretaciones y recuerda saludar y despedirie
€ON una sonrisa.
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Glosario

Direccion: Direccion del Instituto de Municipal de la Mujer Tlajomulquense, o su titular.
Instituto: Instituto Municipal de la Mujer Tlajomulquense

Junta de Gobierno: Junta de Gobierno del Instituto de Municipal de la Mujer Tlajomulquense.
Municipic o Municipal: Municipio de Tlajomulco de Zufiga, Jalisco o relativo al mismo.

Reglamento: Reglamento Internc del instituto Municipal de la Mujer Tlajomulguense.

Gobierno I\nummpal ae 1iajomuico e Zuniga pagina 22 de 23

Este es un documento oficial, autorizado por el titular de esta Dependencia; por lo anterior, su funcionamiento debera conducirse
conforme a lo sefiatado en los reglamentos aplicables al area y al manual de organizacion vigente,




"U'

Cédigo 1-IM-001

MANUAL DE ORGANIZACION Revisin
Direccion del Instituto Municipal de la Mujer Tlajomulquense

0

Autorizacion

El presente manual ha sido autorizado por el Titular de esta Dependencia (art. 45 de la Ley del
Gobierno y la Administracién Publica Municipal del Estado de Jalisco); por lo cual es un
documento oficial que debe ser utilizado para su consulta.

De requerirse una actualizacion en la informacién incluida en este manual, se debe
solicitar a la Direccién de Planeacion Institucional.

Elaboracion y asésoria

Asesorad
Hector Guillermo Hernandez Aguayo

Director de Innovacion Gubernamental

Girgccion del Instituto Municipal de la Mujer Tialomuiguense
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