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. INTRODUCCION

El presente manual es un instrumento mas que fortalece el funcionamiento de nuestra institucién, ya que
a través de éste se instituye un principio de orden que el organismo requiere para la eficiente y eficaz
prestacion del servicio.

Otro aspecto importante, es que el Manual de Organizacién, constituye la base juridica-administrativa para
implementar e implantar la profesionalizacién del funcionariado publico.

Asi también, éste mismo, representa la base sobre la cual el funcionariado publico, conoce la ubicacién de
los mandos y la relacion formal de autoridad-responsabilidad que se da en los distintos niveles jerarquicos
dentro de la institucidn, asi como cudles son sus funciones y responsabilidades en materia de organizacidn,
administracién y servicio.

El manual de organizacion para su consulta y su correcto manejo estd compuesto en tres partes: la primera,
que contiene la informacién general del manual, consistente en un mensaje del presidente(a) municipal,
una presentacion, la mision y vision del gobierno Municipal, las politicas generales de uso del manual de
organizacién, y los objetivos del manual y seguido de una segunda parte que estd compuesta por la
informacién de la organizacién y que consiste en; la presentacion de la estructura orgdnica, del organigrama,
el marco juridico, los objetivos y funciones de las unidades orgdnicas en materia de organizacién y
administracion; y una tercera parte que consiste en un glosario de términos y por ultimo en la formalizacidn
del manual a través de las firmas de quién elabora, quién revisa y quien aprueba el manual.

Con el fin de formalizar la aplicacidn y vigencia del manual de organizacién, el Ayuntamiento lo debera de
aprobar en el pleno y mandar publicar en la Gaceta Municipal. Se debera de revisar cada afo, debiendo ser
actualizado por la Oficialia Mayor Administrativa en coordinacion con la Dependencia, si asi se requiere.
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. FILOSOFIA DEL GOBIERNO MUNICIPAL DE PUERTO VALLARTA

FILOSOFIA

El conocer, comprender y contribuir a que la misidn y visidn institucional se fortalezcan es muy importante,
y solo a través de su aplicacién es que se logra; por lo que a continuacién se presentan a fin de unificar
nuestra esencia y compromiso con la ciudadania.

VISION

Llevar servicios publicos de calidad a las colonias de Puerto Vallarta para elevar el nivel de vida de los
ciudadanos, a la vez que mejoramos y cuidamos la imagen de la zona turistica, para ser un destino
incluyente que atraiga a mas visitantes y en el que la preservacién del medio ambiente sea nuestra carta de
presentacion.

MISION

Ser un gobierno responsable, austero y transparente para atender las diferentes necesidades de la
poblacién. Un gobierno que promueva el desarrollo integral de la ciudadania vallartense haciendo alianzas
con los diferentes sectores de la sociedad. Un gobierno que trabaje por el fortalecimiento de la actividad
turistica y que atraiga a nuevos nichos de mercado.

VALORES DEL GOBIERNO

= Legalidad. Nadie por encima de la ley, el estado de derecho es la base de la igualdad. Respeto a los
derechos humanos.

= Honestidad. Pulcritud en el manejo de lo recursos. Rendicién de cuentas y transparencia.

= Didlogo. Capacidad de politica para llegar a acuerdos. Capacidad deliberativa para planear las
diferencias y tomar decisiones.

PRINCIPIOS
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= Austeridad. Un gobierno que haga mds con menos. Fin de los gastos superfluos. Mayor control
sobre combustibles y suministros. Fin de los gastos en comunicaciones.

= Inclusién. Un gobierno para cada una de las personas.

= Corresponsabilidad. Gobernaremos con la ciudadania y representantes politicos,
organizaciones no gubernamentales, grupos intermedios. De igual forma, sumaremos
esfuerzos con los demas niveles de gobierno y poderes.

CARACTERISTICAS DEL GOBIERNO

= Gobierno creativo. Ante la complejidad financiera que enfrenta Puerto Vallarta, la creatividad para
resolver los problemas de la ciudad serd un sello distintivo. Con poco, haremos mucho.

= Gobierno eficiente. Con claridad en los procesos de gestién, optimizaremos los recursos humanos
y materiales del municipio, evitando que se dupliquen esfuerzos, simplificando la accién del
gobierno y orientandola a los resultados.

®  Gobierno gestor. Tocaremos puertas ante los distintos niveles de gobierno, asi como el poder
legislativo local y federal para sacar adelante los proyectos estratégicos y las inversiones de alto
impacto, asi como para fortalecer los programas operativos sociales.
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. POLITICAS GENERALES DEL USO DEL MANUAL DE ORGANIZACION

1. El manual de organizacion debera estar disponible para consulta del personal que labora en el
Gobierno Municipal de Puerto Vallarta, Jalisco, asi como de la ciudadania en general.

2. El funcionariado de primer nivel y/o direccion de cada dependencia, en coordinacién con la Oficialia
Mayor Administrativa, seran las/los responsables de la elaboracidon y actualizacién del contenido del
manual. Asi mismo, son los encargados de informar y difundir oportunamente a todos los servidores
publicos el presente documento.

3. La Oficialia Mayor Administrativa podrd revisar o actualizar los manuales de organizacién, cuando éstos
no respondan a las necesidades de trabajo; para ello, debera notificar y solicitar el apoyo de la
dependencia.

4. El manual de organizacién es un documento oficial e institucional, el cual debera presentar las firmas
de autorizacion del funcionariado publicos:

= Presidencia Municipal
= Oficial Mayor Administrativo
= Direccidn o responsable del area/dependencia al que va dirigido el presente documento.

5. El manual contiene un cuadro de control ubicado en la parte inferior del mismo con las siguientes

especificaciones.

=  Fechade elaboracion: Dia, mesy afio en que se elaboré la primera versién del manual para las dreas
gue lo elaboren por primera vez éste sera el manual vigente.

® Fecha de actualizacion: Dia, mes y afio de la versién mas reciente y vigente del manual para las
areas que lo actualicen.

=  Numero de actualizacién: Nimero consecutivo que representa las ocasiones en que el manual se
ha actualizado y que va en relaciéon al campo de “Fecha de actualizacion”.

= (Cddigo del manual: Cédigo asignado al manual de organizacién y representado por las iniciales MO
(Manual de Organizacién), seguidas de las iniciales “XX” de la Direccion de area o Jefatura a la que
pertenece (ejemplo: para la oficina de Oficialia Mayor Administrativa serian las iniciales OMA).

Nota: En ausencia de los puntos 3 y 4 de este apartado, se considerara al documento en periodo de revision
y actualizacién y se considerard oficial a partir de que cuente con las firmas de autorizacion
correspondientes.
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. OBJETIVOS DEL MANUAL DE ORGANIZACION

Este Manual de Organizacién es un documento normativo e informativo, cuyos objetivos son:

= Presentar una visidn de conjunto de la organizacidn.

= Delimitar las responsabilidades y competencias de todas las unidades que componen la
organizacion, para detectar omisiones y evitar duplicidad de funciones, que repercutan en el uso
indebido de los recursos.

= Coadyuvar a la ejecucidn correcta de las labores encomendadas al personal y propiciar la
uniformidad en el trabajo.

= Permitir el ahorro de tiempo, recursosy esfuerzos en la ejecucién del trabajo, evitando la repeticion
de instrucciones.

= Facilitar el reclutamiento y seleccion del personal.

* Servir de marco de referencia y guia para llevar a cabo el trabajo diario del Area Administrativa,
orientada a la consecucién de los objetivos de la mismas, ademas de contribuir a la justa asignacion
de trabajo, capacitacién y medicion de su desempeiio.

= Servir como medio de informacién, comunicacién y orientacién para apoyar al personal de nuevo
ingreso, facilitando su incorporacién a las distintas unidades administrativas.

=  Propiciar un mejor aprovechamiento de los recursos humanos, financieros, materiales y
tecnoldgicos.

= |dentificar los procedimientos vitales, es decir, los procedimientos que agregan valor a la
organizacion para documentarlos e institucionalizarlos

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

= QOtorgar al funcionariado publico del area una visidn integral de sus funciones y responsabilidades
operativas, al ofrecerle la descripcion del procedimiento en su conjunto, asi como las
interrelaciones de éste, con otras unidades de trabajo para la realizacidn las funciones asignadas.

= Describir al funcionariado vital del Area Administrativa, especificando sus caracteristicas,
requerimientos y estandares de calidad, que contribuyan a garantizar a la ciudadania la
presentaciéon de los servicios en tiempo y forma.
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V. FUNDAMENTO JURIDICO DEL MANUAL DE ORGANIZACION

A. Constitucion Politica del Estado de Jalisco

TITULO SEPTIMO
CAPITULO Il
DE LAS FACULTADES Y OBLIGACIONES DE LOS AYUNTAMIENTOS

Articulo 77. Los ayuntamientos tendran facultades para aprobar, de acuerdo con las leyes en materia municipal
que expida el Congreso del Estado:

Il. Los reglamentos, circulares y disposiciones administrativas de observancia general dentro de sus
respectivas jurisdicciones, con el objeto de:

a) Organizar la administracion publica municipal;
b) Regular las materias, procedimientos, funciones y servicios publicos de su competencia; y
c) Asegurar la participacién ciudadana

B. Ley de Gobierno y la Administracion Publica Municipal del Estado de Jalisco

CAPITULO IX
DE LOS ORDENAMIENTOS MUNICIPALES

Articulo 40. Los Ayuntamientos pueden expedir, de acuerdo con las leyes estatales en materia municipal:

Il. Los reglamentos, circulares y disposiciones administrativas de observancia general, dentro de sus
respectivas jurisdicciones, que regulen asuntos de su competencia.

Articulo 45. Las circulares internas, instructivos, manuales, formatos y cualesquier otro acto de similar
naturaleza, aprobados por funcionarios publicos municipales, deben tener los siguientes requisitos:

I. Precisar cual es la disposicion reglamentaria que aclaran o interpretan o el criterio de la autoridad que
la emitid;
Il. Sefalar cudles inciden exclusivamente sobre la actividad de la administracién publica municipal y cudles
otorgan derechos a los particulares; y
Ill. Ser publicados en las Gacetas Municipales o en los medios oficiales de divulgacién previstos por el
reglamento aplicable.

Articulo 46. Las circulares internas, instructivos, manuales, formatos y cualesquier otro acto de similar
naturaleza, no pueden constituirse en actos legislativos auténomos, ni desvirtuar, modificar o alterar el
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contenido de un ordenamiento municipal. Tampoco pueden imponer cargas u obligaciones a los
particulares.

C. Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica

TITULO QUINTO
OBLIGACIONES DE TRANSPARENCIA
CAPITULO II
DE LAS OBLIGACIONES DE TRANSPARENCIA COMUNES

Articulo 70. En la Ley Federal y de las Entidades Federativas se contemplard que los sujetos obligados
pongan a disposicidon del publico y mantengan actualizada, en los respectivos medios electrénicos, de
acuerdo con sus facultades, atribuciones, funciones u objeto social, segln corresponda, la informacién, por
lo menos, de los temas, documentos y politicas que a continuacién se sefialan:

I. El marco normativo aplicable al sujeto obligado, en el que deberd incluirse leyes, cddigos, reglamentos,
decretos de creacién, manuales administrativos, reglas de operacioén, criterios, politicas, entre otros;

II. Su estructura orgdnica completa, en un formato que permita vincular cada parte de la estructura, las
atribuciones y responsabilidades que le corresponden a cada servidor publico, prestador de servicios
profesionales o miembro de los sujetos obligados, de conformidad con las disposiciones aplicables;

Il. Las facultades de cada Area;

IV. Las metasy objetivos de las Areas de conformidad con sus programas operativos;

D. Ley de transparencia y acceso a la informacidn publica del Estado de Jalisco y sus municipios

TITULO SEGUNDO
DE LA INFORMACION PUBLICA

CAPITULO |
DE LA INFORMACION FUNDAMENTAL

Articulo 8. Informacién Fundamental — General

1. Es informacion fundamental, obligatoria para todos los sujetos obligados, la siguiente:

IV. La informacion sobre la planeacidn estratégica gubernamental aplicable al y por el sujeto obligado, que
comprende:

c¢) Los manuales de organizacion;

d) Los manuales de operacion;

e) Los manuales de procedimientos;

f) Los manuales de servicios;
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Articulo 15. Informacién fundamental — Ayuntamientos
1. Es informacion publica fundamental de los ayuntamientos:

VI. Los reglamentos internos, manuales y programas operativos anuales de toda dependencia o entidad
publica municipal vigentes y de cuando menos los tres afios anteriores;

E. Reglamento Organico del Gobierno y la Administracion Publica del Municipio de Puerto Vallarta, Jalisco

TITULO SEGUNDO
DEL GOBIERNO MUNICIPAL
CAPITULO 1l
DEL PRESIDENTE MUNICIPAL

Articulo 89. Al frente de cada una de las dependencias que constituyen el Despacho del Presidente
Municipal se encontrara una persona de reconocida honorabilidad y probada aptitud para desempefiar los
cargos que le corresponda.

Para el ejercicio de sus atribuciones, cada dependencia contard con los servidores publicos que le asigne
anualmente la plantilla de personal aprobada por el Ayuntamiento, y se estructurara de acuerdo con los
manuales de organizacién y funcionamiento expedidos por el Presidente Municipal.

TITULO TERCERO
DE LA ADMINISTRACION MUNICIPAL
CAPITULO Il
DE LA ADMINISTRACION CENTRALIZADA

Articulo 123. Las dependencias centralizadas contaran, para su organizacidn interna y el ejercicio de sus
atribuciones, con el nimero de servidores publicos que les asigne anualmente la plantilla de personal
autorizada por el Ayuntamiento. La distribucion de facultades entre sus érganos subordinados estard
definida en los manuales de organizacién y funcionamiento que expida el Presidente Municipal.

CAPITULO IV
DE LAS DIRECCIONES Y OFICIALIA MAYOR ADMINISTRATIVA

Articulo 140. La Oficialia Mayor Administrativa es la dependencia responsable de la administracion de los
recursos humanos del municipio, de la politica municipal en materia de tecnologias de la informacidn, del
manejo de los bienes muebles y vehiculos del municipio, de la operacién del taller municipal y de la
prestacion de servicios médicos para los servidores publicos municipales, por lo que elaborara los manuales
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de organizacién y procedimientos de las Direcciones y demds dependencias de la administracién publica
centralizada.

Para el desempefio de sus funciones estaran a su cargo, la Subdireccién de Tecnologias de la Informacion y
Gobierno Electrdnico, la Sub Oficialia Mayor, las Jefaturas de Servicios Médicos Municipales, de Mercados,
de Taller Municipal, de Patrimonio, Relaciones Laborales, de Néminas, de Recursos Humanos y demas
personal que se le asigne y establezca anualmente en la plantilla de personal aprobada por el ayuntamiento.

F. Reglamento de Transparencia y Acceso a la Informacidn Publica del H. Ayuntamiento de Puerto Vallarta

TITULO TERCERO
DE LA INFORMACION PUBLICA
CAPITULO |
De la Informacién Fundamental

Articulo 20. Requisitos y Caracteristicas de la Informacidon Fundamental. La informacién fundamental
establecida en el articulo 19 del Reglamento deberd reunir los siguientes requisitos de claridad, calidad,
veracidad y oportunidad. Con base en su naturaleza y fines propios, la informacién fundamental sera
interoperable, y para lo cual se pondrd a disposicion publica en datos abiertos, con al menos las
caracteristicas establecidas en la Ley, y los Lineamientos establecidos por el Sistema Nacional de
Transparencia.

Articulo 21. Publicacién de Informacion Fundamental. En la publicacién de Informaciéon Fundamental, los
Sujetos Obligados y las Unidades Administrativas, observaran lo siguiente:

I. La informacion fundamental establecida en el articulo 19 del Reglamento se publicara en el Sitio de
Transparencia del Portal de Internet de cada sujeto obligado y en medios de facil acceso, con base en las
disposiciones de la Ley y los Lineamientos establecidos por el Instituto y el Sistema Nacional de
Transparencia;

IV. Toda Informacién Fundamental publicada en los Sitios de Internet, se acompafiara de: a) Un Glosario en
lenguaje claro y sencillo sobre los conceptos técnicos de lo que se publica; b) Notas explicativas y
pedagdgicas en lenguaje claro y sencillo del contenido de cada elemento del catdlogo de Informacion
Fundamental; c) Los Ajustes Razonables en todo lo publicado; d) Aplicar los principios de usabilidad en
Internet; y e) Los recursos que estime necesarias la Unidad para mayor comprensién de la informacién.
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VI.FUNDAMENTO LEGAL
Federal

=  Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos

= Ley General de Igualdad entre Hombres y Mujeres

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

= Reglamento de la Ley General de Acceso de las Mujeres a una Vida Libre de Violencia
=  Programa Nacional de Igualdad para Mujeres y Hombres

Estatal

=  Constitucion Politica del Estado de Jalisco

=  Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de Jalisco

= Leyde Acceso de las Mujeres a una Vida Libre de Violencia en el Estado de Jalisco
= Ley del Gobierno y la Administracion Publica Municipal del Estado de Jalisco

Municipal

= Reglamento Orgdnico del Gobierno y la Administracion Publica del Municipio de Puerto Vallarta, Jalisco
= Reglamento para la Igualdad sustantiva entre mujeres y hombres

= Reglamento para prevenir y eliminar la discriminacién en el Municipio de Puerto Vallarta, Jalisco.

= Reglamento de acceso de las Mujeres a una vida libre de Violencia para el Municipio de Puerto Vallarta,

Jalisco.
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VII. MISION, VISION, VALORES Y OBJETIVOS DE LA DEPENDENCIA

MISION

Fortalecer y promover acciones encaminadas al ejercicio de la no discriminacion, el trato igualitario entre
los géneros asi como garantizar a las mujeres y adolescentes el derecho a una vida libre de violencia.

VISION

Construir un Instituto para la equidad en el desarrollo y mejora de calidad de vida en los diferentes ambitos
politicos, sociales, educativos, econdmicos y culturales ante las instancias de participacién de las mujeres.

VALORES
e |GUALDAD
e RESPETO
¢ COMPROMISO SOCIAL
e SORORIDAD
OBIJETIVOS

Coordinar y fomentar acciones que atiendan las diversas problematicas en equidad de género, concertando
acuerdos y convenios con las autoridades competentes, enfocadas a generar oportunidades de desarrollo
para transformar positivamente las condiciones de vida de las mujeres.
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VIIl. ATRIBUCIONES GENERALES DE LA DIRECCION

Reglamento del INSTITUTO VALLARTENSE DE LA MUIJER para el Municipio de Puerto Vallarta, Jalisco.

TITULO I
DISPOSICIONES GENERALES

Capitulo |
Del Objeto, Definiciones y Fundamento

Articulo 1.- Las disposiciones generales del presente reglamento son de orden publico e interés social
y regulan la creacidn, los objetivos, la administracién y el funcionamiento del instituto municipal de
las mujeres, asi como sus atribuciones.

Articulo 2.- Este ordenamiento municipal se expide por el Ayuntamiento en cumplimiento del
articulo 115, fraccién Il de la Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos, articulo 77
fraccién Il de la Constitucién Politica del Estado de Jalisco, y articulo 37 fracciones I, IX, XV de la Ley
de Gobierno y la Administracién Publica Municipal del Estado de Jalisco.

Articulo 3.- Se crea el INSTITUTO VALLARTENSE DE LA MUIJER de Puerto Vallarta, Jalisco como un
Organismo Desconcentrado dependiente del Despacho del Presidente Municipal, investido de
facultades para la definicién, ejecucion y evaluacién de las politicas publicas para promover la
igualdad entre mujeres y hombres, asi como la prevencién de la violencia contra las mujeres en todas
sus formas., en las areas de desarrollo social, econédmico, politico y cultural, mediante la
incorporacién de la perspectiva de género y la transversalidad en el disefio de las politicas publicas.

Articulo 4.- El objetivo del Instituto serd impulsar y apoyar la aplicacion de las politicas, estrategias y
acciones, dirigidas al desarrollo de las mujeres del municipio, a fin de lograr su plena participacion
en los ambitos econdmico, politico, social, cultural, laboral y educativo, para mejorar la condiciéon
social de las mujeres en un marco de igualdad entre los géneros.

Articulo 5.- Para los efectos del presente ordenamiento se entendera por:

I.  Instituto: El Instituto Municipal de las Mujeres de Puerto Vallarta, Jalisco.

Il. Direccion: La/el Director/a del Instituto Municipal de las Mujeres de Puerto Vallarta,
Jalisco.

lll. Ayuntamiento: El Ayuntamiento de Puerto Vallarta, Jalisco.

IV. Municipio: El Municipio de Puerto Vallarta, Jalisco.

V. Dependencias: Unidades Administrativas que conforma el gobierno municipal

VI. Secretaria: Secretaria de lgualdad Sustantiva entre Mujeres y Hombres

VII. Reglamento: El presente Reglamento Interno del INSTITUTO VALLARTENSE DE LA MUJER

VIII.

Ordenes de Proteccién: son actos tendientes a la proteccién y seguridad integral de las
mujeres ante la violencia, de urgente aplicacién en funcidn del interés superior de la victima y
son de caracter temporal y fundamentalmente precautorias y cautelares. Deberan otorgarse
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Xl

XIl.

Xl

por la autoridad competente, inmediatamente que conozcan de hechos constitutivos de
infracciones o delitos que implique violencia contra las mujeres.
Igualdad de Género: Es un principio juridico universal que refiere a la igualdad de derechos,
responsabilidades y oportunidades de las mujeres y los hombres, sin significar que sean
iguales, reconocimiento la diversidad de los diferentes grupos de mujeres y hombres.
Perspectiva de Género: Es un enfoque analitico y metodolégico con mecanismos que permiten
identificar, cuestionar y reconocer la discriminacion, desigualdad y exclusion de las mujeres,
qgue se pretende justificar con base en las diferencias sexuales entre mujeres y hombres, asi
como crear las condiciones de cambio que permitan avanzar en la construccidn de la igualdad
de género, en todos los ambitos de nuestra cultura y sociedad
Violencia de Genero: cualquier acto violento o agresién, basados en una situacién de
desigualdad en el marco de un sistema de relaciones de dominacién de los hombres sobre las
mujeres que tenga o pueda tener como consecuencia un dafo fisico, sexual o psicolégico.
Transversalidad de la Perspectiva de Género: Es la integracién amplia y completa de la
igualdad de género, como referencia obligada en el conjunto del proceso de las politicas
publicas en todas sus fases, lo que implica que todas las politicas e instituciones publicas y
privadas asuman la igualdad de género y los derechos humanos de las mujeres.

. Red de Mujeres: Conformacién de redes comunitarias basadas en la sororidad y liderazgo, con
el objetivo de fomentar la seguridad y la cohesidn social para prevenir la violencia de género.

TiTULO Il
DEL INSTITUTO VALLARTENSE DE LA MUJER
Capitulo |
De las atribuciones

Articulo 6.- En cumplimiento de sus objetivos, el Instituto tendra las siguientes atribuciones:

Coadyuvar con el municipio para integrar el apartado relativo al programa operativo anual
de acciones gubernamentales en favor de las mujeres, que debera contemplar sus
necesidades basicas en materia de trabajo, salud, educacién, cultura, participacion politica,
desarrollo y todas aquellas en las cuales la mujer deba tener una participacién efectiva.
Fungir como representante del Municipio ante las autoridades estatales y con la instancia de
las mujeres en la Entidad Federativa para tratar todo lo referente a los programas dirigidos
a las mujeres, en materia de violencia de género e igualdad de género.

En su caso, aplicar las acciones contenidas en el Programa Estatal de la Mujer.

IV. Promover la celebracién de convenios con perspectiva de género entre el Ayuntamiento y
otras autoridades que coadyuven en el logro de sus objetivos.

V. Promover y concretar acciones, apoyos y colaboraciones con los sectores social y privado
con el fin de unir esfuerzos participativos en favor de una politica de igualdad de género.

VI. Coordinar los trabajos del tema de mujeres, referentes a la violencia e igualdad de género,
entre el municipio con el Gobierno del Estado, a fin de asegurar la disposiciéon de datos,
estadisticas, indicadores y registro en los que se identifique por separado informacién sobre
hombres y mujeres, que sirvan de base fundamental para la elaboracién de diagnésticos
municipales, regionales y del Estado.
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VII. Promover la capacitacion y actualizaciéon de servidores publicos responsables de emitir
politicas publicas, para incorporar la perspectiva de género en la planeacion local y los
procesos de programacion presupuestal.

VIIl. Brindar atencién y orientacidn a las mujeres del municipio que asi lo requieran por haber
sido victimas de violencia, maltrato o cualquier otra afeccidén tendiente a discriminarlas por
razon de su condicidn.

IX. Promover ante las autoridades del sector salud, los servicios de salud promover campafias
de prevencion y atencion de cancer de mama y cérvicouterino.

X. Promover la elaboracion de programas que fortalezcan la familia como ambito de promocién
de la igualdad de derechos, oportunidades y responsabilidades sin distincién de sexo.

XI.  Coadyuvar en el combate y eliminacion de todas las formas de violencia contra las mujeres,
dentro o fuera de la familia.

XIl. Realizar acciones transversales con las diferentes dependencias del gobierno municipal y
asociaciones civiles, encaminadas a fortalecer la prevencion de la violencia de género.

Xlll.  Promover y coordinar la recopilacidon de datos sensibles de género, que emitan los integrantes
de la Red de informacién de la Violencia contra las mujeres.

XIV. Coadyuvar con la unidad especializada policial para la atencién integral a mujeres victimas de
violencia en el seguimiento de drdenes de proteccion.

XV. Disenar los mecanismos para el cumplimiento y vigilancia de las politicas de apoyo a la
participacién de las mujeres en los diversos ambitos del desarrollo municipal;

Capitulo I
De la Conformacion

Articulo7. Al frente de la Direccion del Instituto, habrd un servidor publico a quién corresponde la
representacioén, tramite y resolucidn de los asuntos relacionados con el Instituto.

Articulo 8. El/la Director/a del Instituto serd nombrado/a por el/la Presidente Municipal.

Articulo 9. Para ser designada como Director/a del Instituto, se debera de reunir los siguientes requisitos:

I.  Ser ciudadana/o mexicana/o, mayor de 25 afios, en pleno goce y ejercicio de sus derechos civiles y
politicos, y no haber sido sentenciada/o por delito doloso;

Il. No tener antecedentes penales por delitos dolosos;

lll. No haber sido inhabilitado/a por autoridad competente, para el desempefio de la funcion publica;

IV. No encontrase en ninguno de los impedimentos establecidos en la Ley de Responsabilidades
Politicas y Administrativas del Estado de Jalisco y Ley para los Servidores Publicos del Estado de
Jalisco y sus Municipios.

Articulo 10. El/la Directora/a del Instituto, ejercera las siguientes atribuciones:
l. Certificar los documentos que obren en el archivo del Instituto;
1l Establecer y dirigir la politica del Instituto. asi como, coordinar la planeacién, vigilancia y
evaluacidn de la operacidn de las diversas dreas del Instituto;
lll.  Desempefiar las comisiones y funciones especificas que la Ley y el presente reglamento le
confieren, e informar al Presidente Municipal del desarrollo de las mismas;
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IV. Expedir y redactar los acuerdos, circulares, manuales de organizaciéon y demas disposiciones

VI.

VII.

VII.

Xl.

Xll.

XIl.

XIV.

XV.

Articulo 11.

juridicas que resulten de su competencia, tendientes al buen despacho de las funciones del
Instituto;

Representar al Municipio a nivel Estatal y Municipal y participar en todas aquellas agendas
relacionadas con los derechos humanos de las mujeres, las politicas de la igualdad de género,
y de acceso de las mujeres a una vida libre de violencia, con perspectiva de género e igualdad;
Encabezar y representar al Instituto en su calidad de mecanismo para el adelanto de las
mujeres;

Formular proyectos o iniciativas ante la Comision Edilicia correspondiente en materia de
derechos humanos de las mujeres, igualdad entre mujeres y hombres, y acceso de las mujeres
a una vida libre de violencia;

Dar seguimiento a los decretos, acuerdos o circulares en las materias de su competencia, que
emita la/el Presidente Municipal, Comision Edilicia y/o el Pleno del H. Ayuntamiento, en el
ejercicio de sus facultades;

Coadyuvar en la elaboracién del Plan Municipal de Desarrollo y de los diferentes Instrumentos
de planeacién para conectarlos y vincularlos con los planes y programas que se deriven del
marco normativo Estatal, Nacional e Internacional, en materia de derechos humanos de las
mujeres e igualdad de género, empoderamiento, autonomia, democracia de género y acceso
de las mujeres a una vida libre de violencia:

Fungir como coordinadora o secretaria técnica, segln sea el caso, del sistema municipal para
la igualdad entre mujeres y hombres, el sistema municipal para prevenir, atender y erradicar
la violencia contra las mujeres, o cualquier otro que derive de las Leyes aplicables de su
competencia;

Proponer a la/el Presidente Municipal y/o a la Comisién Edilicia correspondiente la celebracion
de Instrumentos de coordinacidon y cooperacidon con los organismos Federales, Estatales y
Municipales, o con particulares, en materia de derechos humanos de las mujeres, igualdad
entre mujeres y hombres y acceso de las mujeres a una vida libre de violencia;

Efectuar el registro y control de presupuesto asignado al Instituto, de conformidad con Ila
normativa aplicable;

Gestionar los tramites de viaticos y pasajes que sean necesarios para el cumplimiento de los
objetivos del Instituto;

Rendir informes inherentes a sus funciones, que le sean requeridos por el /la Presidente
Municipal y;

Las demads que sefalen otras disposiciones legales y reglamentarias aplicables y las que le
confiera el/la Presidente Municipal, dentro de la esfera de sus facultades y aquellas que
correspondan en el desarrollo de su cargo.

El Instituto contara con la siguiente estructura organica:

l. Una /un Titular de la Direccidn del Instituto;
1. Personal Administrativo;

lll.  Personal Juridico Abogada/o;

IV.  Personal de Psicologia;

V. Personal de Trabajo Social y;

VI.  Personal de Apoyo.
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Capitulo llI
Del area Administrativa del Instituto

Articulo 12. El area Administrativa del Instituto tendra las siguientes atribuciones:

VL.
VII.

VIII.

Coordinar la elaboracién de la agenda de la/el Directora/or del Instituto;

Coordinar la recepcién y el envio oportuno, rapido y eficaz de la correspondencia fisica y digital
del Instituto;

Coordinar y supervisar el control de documentos turnados para firma por parte de la/el
Directora/or del Instituto;

Vigilar que el mantenimiento y conservacion de los bienes muebles e inmuebles del Instituto se
efectie de manera periddica conforme a las necesidades existentes, a afecto de garantizar su
Optima utilizacion;

Dirigir la ejecucién de la baja de los bienes en desuso del Instituto, vigilando el cumplimiento de
las disposiciones legales y administrativas establecidas al efecto;

Coordinar el registro y control de todos los asuntos del Instituto;

Atender como primer contacto a las/los Usuarias/os del Instituto, y llevar un registro en un libro
de gobierno de todas los/las Usuarias/os que acuden diariamente a consultas ya sea de trabajo
social, de psicologia o a asesorias legales, debiendo canalizar a las o los Usuarias/os que acuden
por primera vez en primer término con la trabajadora social, para que ésta determine si la/el
Usuaria/o sera derivada al drea de psicologia o de derecho, respectivamente;

Las demds que sefialen otras disposiciones legales y reglamentarias aplicables y las que le confiera
la Persona Titular del Instituto, dentro de la esfera de sus facultades y aquellas que correspondan
en el desarrollo de su cargo.

Capitulo IV

De las areas Especializadas del Instituto;

Juridica, Psicoldgica y Trabajo Social.

Del Area Juridica

Articulo 13.- Al frente del drea Juridica del Instituto habrd una/un abogado/o con Titulo de Licenciatura en
Derecho, quien tendra las siguientes atribuciones:

Auxiliar a la/el Directora/or en la fundamentacion y motivacion de contestaciones oficiales a los
requerimientos solicitados por dependencias gubernamentales, autoridades judiciales, asi como
a los escritos presentados por particulares;

Coadyuvar con las demas areas del Instituto, asi como auxiliar en la interpretacion y aplicacion del
derecho respecto de los temas que son competencia de todas las areas del Instituto;

Apoyary promover la incorporacién sistematica del enfoque de derechos humanos de las mujeres
e igualdad entre mujeres y hombres en las politicas, programas, acciones y actividades de las
instituciones Estatales y Municipales;
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IV.  Coadyuvar con las autoridades de los 3 niveles de gobierno en materia de imparticién de justicia,
para la investigacidon y seguimiento de las denuncias presentadas por las victimas y las/los
usuarios/os, siempre y cuando la autoridad competente lo requiera;

V. Las demds que sefialen otras disposiciones legales y reglamentarias aplicables y las que le confiera
a la/el Directora/or del Instituto dentro de la esfera de sus facultades, y aquellas que
correspondan al desarrollo de su cargo.

Articulo 14. La o el Titular del area Juridica del Instituto, también atenderd y orientara legalmente a las/los
Usuarias/os del Instituto, brinddndoles una asesoria juridica adecuada y a fin a sus necesidades.

Articulo 15. Si la o el Titular del area Juridica del Instituto, al realizar las entrevistas correspondientes a
las/los Usuarias/os del Instituto, advierte que éstas son victimas potenciales de cualquiera de las
modalidades de violencia establecidas en la Ley de Acceso de las Mujeres a una Vida Libre de Violencia,
canalizard a la/el Usuaria/o ante las autoridades correspondientes para presentar la denuncia penal
correspondiente.

De igual manera, el area juridica que atienda a mujeres en cualquier situacién de violencia, informara y
orientara a las/los Usuarias/os sobre sus derechos, la restitucion de los mismos y los diferentes servicios
a los que tienen derechos de manera gratuita y expedita.

Del Area De Psicologia

Articulo 16. Al frente del drea Psicoldgica del Instituto habra una/un Psicéloga/o con Titulo de Licenciatura
en Psicologia.

Articulo 17. Respecto al drea de psicologia del instituto, tendra las siguientes atribuciones:

I. Colaborar con la/el Directora/or del Instituto en la elaboracidn, implementacidn seguimiento y
evaluacidn de las politicas publicas municipales, asi como en los programas y diversas acciones de
gobierno encaminadas a la capacitacién y asesoria de funcionarios publicos municipales, respecto
de situaciones criticas para la atencién de mujeres victimas de violencia de género, o de cualquiera
de los tipos de violencia de los descritos en la Ley de Acceso de las Mujeres a una Vida Libre de
Violencia, como lo son la violencia fisica, psicolégica, econdmica, patrimonial y sexual.

Il. Colaborar con la/el Directora/or del Instituto en la elaboracidn, implementacion y seguimiento de
programas para la capacitacién de la poblacién en general, sobre la violencia de género y
promocién de los derechos humanos de las mujeres.

lll. En los supuestos en los que de las entrevistas con las/los Usuarias/os del Instituto, se detecte que
existen signos y sintomas clinicos de alguna afectacion emocional, al ser victimas de violaciones a
los derechos humanos de las mujeres, de violencia de género y/o de cualquiera de los tipos de
violencia dispuestos en la Ley de Acceso de las Mujeres a una Vida Libre de Violencia, canalizar de
manera inmediata al drea Juridica y de Trabajo Social, segin sea el caso, para garantizar la
proteccion de sus derechos.

IV. Dar seguimiento a las mujeres victimas de violencia de genero ante la autoridad, lo anterior con la
finalidad de evita en la manera de lo posible, hechos de re-victimizacion.

V. Coadyuvar con las autoridades de los 3 niveles de gobierno, cuando requieran la presencia del
personal del instituto, en audiencias o asuntos penales en los que hayan intervenido.
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Del Area De Trabajo Social

Articulo 18. Al frente del area de Trabajo Social del Instituto, habra una/un Trabajadora/or Social con Titulo
de Licenciatura en Trabajo Social.

Articulo19. El drea de Trabajo Social del Instituto, tendra las siguientes atribuciones:

I Promover la elaboracion de programas y proyectos de investigacion sobre los principales
problemas que aquejan a las mujeres que acuden al Instituto, y asi buscar a través de talleres
o charlas que se impartan en los diversos sectores de la ciudad, erradicar dichas problematicas
a manera de prevencion.

Il. Estudiar las caracteristicas socioecondmicas de cada una de las/los Usuarias/os que acuden al
Instituto, lo anterior para determinar en conjunto con el/la Director/a del Instituto el tipo de
apoyo que se brindara a la/el Usuaria/o.

1. Realizar un directorio de instituciones de salud para canalizar de manera adecuada a las/los
usuarias/os del Instituto que no puedan ser atendidas por el personal especializado del
Instituto.

Iv. Brindar informacidn actualizada sobre las problematicas actuales que viven las mujeres, y las
pautas a seguir para hacer frente al manejo externo de dichas problematicas.

V. Identificar y prevenir en las/los Usuarias/os que acuden al Instituto, los factores de riesgo
latentes respecto de hechos de posible violencia familiar, abusos sexuales, y afectaciones
emocionales por diversas violaciones a sus derechos humanos.

VI. Orientar y fortalecer los vinculos que permitan la unidad familiar de las/los Usuarias/os que
acuden al Instituto, y promover el empoderamiento sobre todo de las mujeres del hogar de
las cuales se advierta son potenciales victimas de violaciones a los derechos humanos de las
mujeres.

VII. Evaluar los programas disefados y ejecutados por la propia Trabajadora Social y las demas
areas especializadas del Instituto, lo anterior, con fines de mejorar la calidad de los servicios
gue se brindan a la poblacién en general.

VIIl.  Disefiary evaluar permanentemente los procedimientos de atencidn a las/los Usuarias/os del
Instituto, especialmente en lo que se refiere a la oportunidad y calidad en el servicio.

1X. Realizar la remision de las/los Usuarias/os del Instituto a las diversas dependencias publicas
de la localidad, de acuerdo a su problematica social, lo anterior, cuando no se les pueda
resolver su problema por parte del grupo interdisciplinario del Instituto.
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TITULO 1l

De las Sanciones.

Articulo 20. Quienes laboren en el servicio publico municipal, y que en el desarrollo de sus funciones falten
o incumplan con lo sefialado en el presente reglamento, podrdn ser acreedores de las sanciones dispuestas
por la Ley de Responsabilidades Politicas y Administrativas del Estado de Jalisco.

Articulos Transitorios.

Primero. - El presente reglamento, entrara en vigor al dia siguiente de su publicacidon en la Gaceta
Municipal.

Segundo. - Se abroga el Reglamento del Centro de Apoyo Integral para las Mujeres “CE-MUJER” para el
Municipio de Puerto Vallarta.
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IX.ESTRUCTURA ORGANICA

De acuerdo a lo establecido en el Reglamento Organico de Gobierno y Administracién Publica Municipal de
Puerto Vallarta, Jalisco, para el cumplimiento de las facultades y obligaciones del INSTITUTO VALLARTENSE
DE LA MUJER, se establecido la estructura orgdnica siguiente:

PRESIDENTA / PRESIDENTE
MUNICIPAL

DIRECTORA C. MUJER

PL. (1)
ASISTENTE JURIDICO
PL. (1)
SECRETARIA
PL. (1)
ABOGADA “A” PSICOLOGA AUXILIAR EN ATENCION AUXILIAR ADMINISTRATIVO
PL. (1) PL. (1) EMOCIONAL PL (4)
) ’ PL. (1) )
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X.  CUADROS DE CONTROL, OBJETIVOS, FUNCIONES DE PUESTOS

INSTITUTO VALLARTENSE DE LA MUJER
| DIRECTORA DEL INSTITUTO VALLARTENSE DE LA MUJER

CUADRO DE CONTROL DEL PUESTO

Nombre del Puesto Directora del Instituto Vallartense de la Mujer

Nombre de la Dependencia: Instituto Vallartense de la Mujer

Area de Adscripcion: Presidencia Municipal

A quien Reporta: Presidente Municipal

A quien Supervisa: A todo el personal adscrito al Instituto Vallartense de la Mujer
OBIJETIVO

Coordinar la elaboracion de la agenda de la/el Directora del Instituto, tener la recepcidn y el envio oportuno, rapido y
eficaz de la correspondencia fisica y digital del Instituto, y supervisar el control de documentos turnados para firma
por parte de la/el Directora, el registro y control de todos los asuntos del Instituto.

FUNCIONES

= Coordinar la elaboracion de la agenda de la/el Directora/or del Instituto;

= Coordinar la recepcién y el envio oportuno, rdpido y eficaz de la correspondencia fisica y digital del Instituto;

= Coordinar y supervisar el control de documentos turnados para firma por parte de la/el Directora/or del
Instituto;

=  Vigilar que el mantenimiento y conservacion de los bienes muebles e inmuebles del Instituto se efectie de
manera periddica conforme a las necesidades existentes, a afecto de garantizar su dptima utilizacién;

= Dirigir la ejecucidon de la baja de los bienes en desuso del Instituto, vigilando el cumplimiento de las
disposiciones legales y administrativas establecidas al efecto;

= Coordinar el registro y control de todos los asuntos del Instituto;

= Atender como primer contacto a las/los Usuarias/os del Instituto, y llevar un registro en un libro de gobierno
de todas los/las Usuarias/os que acuden diariamente a consultas ya sea de trabajo social, de psicologia o a
asesorias legales, debiendo canalizar a las o los Usuarias/os que acuden por primera vez en primer término
con la trabajadora social, para que ésta determine si la/el Usuaria/o serd derivada al drea de psicologia o de
derecho, respectivamente;

= Y las demas funciones que le sean asignadas.

FECHA DE ELABORACION: FECHA DE ACTUALIZACION: NUMERO DE ACTUALIZACION: CODIGO DEL MANUAL:
1/NOVIEMBRE/2022 01/ABRIL/2024 002 MO-IVM

Pagina 22 de 38



MANUAL DE ORGANIZACION + Puerto %
INSTITUTO VALLARTENSE DE LA MUJER A__ Vallarta [l ynipos ...

REQUERIMIENTOS DEL PUESTO DE:
Directora del Instituto Vallartense de la Mujer

CONDICIONES LEGALES

= Ser ciudadano mexicano, en pleno ejercicio de sus derechos.
= Certificacion de la inexistencia de antecedentes penales registrados en el archivo criminalistico.

= No haber sido destituido o inhabilitado en términos de la legislacion en materia de responsabilidades de los
servidores publicos municipales, ni estar sujeto al procedimiento administrativo previo en dicha legislacion.

= No estar sujeto a procedimiento penal.

CONDICIONES GENERALES

=  Ser mayor de edad.

= Comprobante de domicilio, en caso de residir fuera de Puerto Vallarta, presentar adicional copia de
comprobante de domicilio de Puerto Vallarta para oir y recibir notificaciones.

= No hacer uso ilicito de sustancias psicotrépicas, estupefacientes u otros efectos similares, ni padecer
alcoholismo.

= Deberd tener la capacidad fisica suficiente para desempefiar las actividades propias del puesto.

= Serresponsable, honesto, con un alto sentido de la organizacién, capacidad de analisis y sintesis, capacidad
de negociacion y comunicacion efectiva, seguridad en si mismo, fuerte personalidad, disciplina, orden y
liderazgo.

CONOCIMIENTOS Y HABILIDADES ESPECIALES NECESARIOS

=  Dominio del marco legal que sustenta sus funciones, derechos y responsabilidades.
= Capacidad de didlogo, liderazgo y generador de consensos.
= Capacidad de observacion y andlisis.

= Manejo de equipo de computo, paqueteria Microsoft Office.
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INSTITUTO VALLARTENSE DE LA MUJER

| ABOGADA
Nombre del Puesto Abogado(a)
Nombre de la Dependencia: Instituto Vallartense de la Mujer
Area de Adscripcién: Instituto Vallartense de la Mujer
A quien Reporta: Directora del Instituto Vallartense de la Mujer
A quien Supervisa:

OBIJETIVO

El drea juridica que atienda a mujeres en cualquier situacion de violencia, informard y orientara a las/los Usuarias/os
sobre sus derechos, la restitucion de los mismos y los diferentes servicios a los que tienen derechos de manera
gratuita y expedita.

FUNCIONES

= Auxiliar a la Directora en la fundamentacion y motivacion de contestaciones oficiales a los requerimientos
solicitados por dependencias gubernamentales, autoridades judiciales, asi como a los escritos presentados
por particulares;

= Coadyuvar con las demas areas del Instituto, asi como auxiliar en la interpretacién y aplicacion del derecho
respecto de los temas que son competencia de todas las dreas del Instituto;

= Apoyary promover la incorporacion sistematica del enfoque de derechos humanos de las mujeres e igualdad
entre mujeres y hombres en las politicas, programas, acciones y actividades de las instituciones Estatales y
Municipales;

= Coadyuvar con las autoridades de los 3 niveles de gobierno en materia de imparticiéon de justicia, para la
investigacion y seguimiento de las denuncias presentadas por las victimas y las/los usuarios/os, siempre y
cuando la autoridad competente lo requiera;

= Las demads que sefialen otras disposiciones legales y reglamentarias aplicables y las que le confiera a la/el
Directora/or del Instituto dentro de la esfera de sus facultades, y aquellas que correspondan al desarrollo de
su cargo.

= Y las demas funciones que le sean asignadas.
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REQUERIMIENTOS DEL PUESTO DE:
ABOGADA

CONDICIONES LEGALES

= Ser ciudadano mexicano, en pleno ejercicio de sus derechos.
= Certificacion de la inexistencia de antecedentes penales registrados en el archivo criminalistico.

= No haber sido destituido o inhabilitado en términos de la legislacion en materia de responsabilidades de
los servidores publicos municipales, ni estar sujeto al procedimiento administrativo previo en dicha
legislacion.

= No estar sujeto a procedimiento penal.

CONDICIONES GENERALES

=  Ser mayor de edad.

=  Comprobante de domicilio, en caso de residir fuera de Puerto Vallarta, presentar adicional copia de
comprobante de domicilio de Puerto Vallarta para oir y recibir notificaciones.

= No hacer uso ilicito de sustancias psicotrépicas, estupefacientes u otros efectos similares, ni padecer
alcoholismo.

= Deberad tener la capacidad fisica suficiente para desempefiar las actividades propias del puesto.

= Serresponsable, honesto, con un alto sentido de la organizacién, capacidad de andlisis y sintesis, capacidad
de negociacion y comunicacion efectiva, seguridad en si mismo, fuerte personalidad, disciplina, orden y
liderazgo.

REQUERIMIENTOS ACADEMICOS

= Licenciatura en Derecho, o Abogado, titulado.

CONOCIMIENTOS Y HABILIDADES ESPECIALES NECESARIOS

= Dominio del marco legal que sustenta sus funciones, derechos y responsabilidades
=  Relaciones humanas.

= Conocimientos en Derechos

= Capacidad de observacidn y andlisis.

= Facilidad de palabra.
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INSTITUTO VALLARTENSE DE LA MUJER

| ASISTENTE JURIDICO
Nombre del Puesto Asistente Juridico
Nombre de la Dependencia: Instituto Vallartense de la Mujer
Area de Adscripcién: Instituto Vallartense de la Mujer
A quien Reporta: Directora del Instituto Vallartense de la Mujer
A quien Supervisa:

OBIJETIVO

El drea juridica que atienda a mujeres en cualquier situacion de violencia, informard y orientara a las/los Usuarias/os
sobre sus derechos, la restitucion de los mismos y los diferentes servicios a los que tienen derechos de manera
gratuita y expedita.

FUNCIONES

= Auxiliar a la Directora en la fundamentacidon y motivacion de contestaciones oficiales a los requerimientos
solicitados por dependencias gubernamentales, autoridades judiciales, asi como a los escritos presentados
por particulares;

= Coadyuvar con las demas areas del Instituto, asi como auxiliar en la interpretacién y aplicacion del derecho
respecto de los temas que son competencia de todas las dreas del Instituto;

= Apoyary promover la incorporacion sistematica del enfoque de derechos humanos de las mujeres e igualdad
entre mujeres y hombres en las politicas, programas, acciones y actividades de las instituciones Estatales y
Municipales;

= Coadyuvar con las autoridades de los 3 niveles de gobierno en materia de imparticiéon de justicia, para la
investigacion y seguimiento de las denuncias presentadas por las victimas y las/los usuarios/os, siempre y
cuando la autoridad competente lo requiera;

= Las demads que sefialen otras disposiciones legales y reglamentarias aplicables y las que le confiera a la/el
Directora/or del Instituto dentro de la esfera de sus facultades, y aquellas que correspondan al desarrollo de
su cargo.

= Y las demas funciones que le sean asignadas.
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REQUERIMIENTOS DEL PUESTO DE:
ASISTENTE JURIDICO

CONDICIONES LEGALES

= Ser ciudadano mexicano, en pleno ejercicio de sus derechos.
= Certificacion de la inexistencia de antecedentes penales registrados en el archivo criminalistico.

= No haber sido destituido o inhabilitado en términos de la legislacion en materia de responsabilidades de
los servidores publicos municipales, ni estar sujeto al procedimiento administrativo previo en dicha
legislacion.

= No estar sujeto a procedimiento penal.

CONDICIONES GENERALES

=  Ser mayor de edad.

=  Comprobante de domicilio, en caso de residir fuera de Puerto Vallarta, presentar adicional copia de
comprobante de domicilio de Puerto Vallarta para oir y recibir notificaciones.

= No hacer uso ilicito de sustancias psicotrépicas, estupefacientes u otros efectos similares, ni padecer
alcoholismo.

= Deberad tener la capacidad fisica suficiente para desempefiar las actividades propias del puesto.

= Serresponsable, honesto, con un alto sentido de la organizacién, capacidad de andlisis y sintesis, capacidad
de negociacion y comunicacion efectiva, seguridad en si mismo, fuerte personalidad, disciplina, orden y
liderazgo.

REQUERIMIENTOS ACADEMICOS

= Licenciatura en Derecho, o Abogado, titulado.

CONOCIMIENTOS Y HABILIDADES ESPECIALES NECESARIOS

= Dominio del marco legal que sustenta sus funciones, derechos y responsabilidades
=  Relaciones humanas.

= Conocimientos en Derechos

= Capacidad de observacion y andlisis.

= Facilidad de palabra.
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INSTITUTO VALLARTENSE DE LA MUJER

| PSICOLOGA
Nombre del Puesto Psicdloga
Nombre de la Dependencia: Instituto Vallartense de la Mujer
Area de Adscripcién: Instituto Vallartense de la Mujer
A quien Reporta: Directora del Instituto Vallartense de la Mujer
A quien Supervisa:

OBIJETIVO

Es el (la) servidor(a) publico(a) encargado de mejorar la calidad de vida y el bienestar de las personas tanto en
situaciones de normalidad y conflicto, como en las de necesidad o carencia.

FUNCIONES

= Reporte diario de actividades que realiza con sus pacientes.

= Prevencidn de enfermedades psicoldgicas por medio de intervencion terapéutica.

= Realizar diagndsticos de pacientes, que son derivados por el médico familiar.

= Tratamiento de pacientes con trastornos conductuales por medio de intervencidn terapéutica ya sea individual
o grupal.

® Y las demas funciones que le sean asignadas.
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REQUERIMIENTOS DEL PUESTO DE:
Psicologa

CONDICIONES LEGALES

= Ser ciudadano mexicano, en pleno ejercicio de sus derechos.
= Certificacion de la inexistencia de antecedentes penales registrados en el archivo criminalistico.

= No haber sido destituido o inhabilitado en términos de la legislacion en materia de responsabilidades de
los servidores publicos municipales, ni estar sujeto al procedimiento administrativo previo en dicha
legislacion.

= No estar sujeto a procedimiento penal.

CONDICIONES GENERALES

=  Ser mayor de edad.

=  Comprobante de domicilio, en caso de residir fuera de Puerto Vallarta, presentar adicional copia de
comprobante de domicilio de Puerto Vallarta para oir y recibir notificaciones.

= No hacer uso ilicito de sustancias psicotrépicas, estupefacientes u otros efectos similares, ni padecer
alcoholismo.

= Debera tener la capacidad fisica suficiente para desempefiar las actividades propias del puesto.

= Serresponsable, honesto, con un alto sentido de la organizacién, capacidad de andlisis y sintesis, capacidad
de negociacidén y comunicacion efectiva, seguridad en si mismo, fuerte personalidad, disciplina, orden y
liderazgo.

REQUERIMIENTOS ACADEMICOS

= Licenciatura en Psicologia. (Titulado, preferentemente)

CONOCIMIENTOS Y HABILIDADES ESPECIALES NECESARIOS

= Dominio de marco legal que sustenta sus funciones, derechos y responsabilidades.
= Relaciones humanas.

= Trabajo en equipo

=  Amplios conocimientos de en su area

= Facilidad de palabra.

= Confiabilidad y Empatia

= Manejo de equipo de computo, paqueteria Microsoft Office
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INSTITUTO VALLARTENSE DE LA MUJER
| AUXILIAR EN ATENCION EMOCIONAL

CUADRO DE CONTROL DEL PUESTO

Nombre del Puesto Auxiliar en Atencién Emocional

Nombre de la Dependencia: Instituto Vallartense de la Mujer

Area de Adscripcién: Instituto Vallartense de la Mujer

A quien Reporta: Directora del Instituto Vallartense de la Mujer
A quien Supervisa:

OBIJETIVO

Es el (la) servidor(a) publico(a) encargado de mejorar la calidad de vida y el bienestar de las personas tanto en
situaciones de normalidad y conflicto, como en las de necesidad o carencia.

FUNCIONES

= Reporte diario de actividades que realiza con sus pacientes.

= Prevencidn de enfermedades psicoldgicas por medio de intervencion terapéutica.

= Realizar diagndsticos de pacientes, que son derivados por el médico familiar.

= Tratamiento de pacientes con trastornos conductuales por medio de intervencidn terapéutica ya sea individual
o grupal.

® Y las demas funciones que le sean asignadas.
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REQUERIMIENTOS DEL PUESTO DE:

Auxiliar en Atencion Emocional

CONDICIONES LEGALES

= Ser ciudadano mexicano, en pleno ejercicio de sus derechos.
= Certificacion de la inexistencia de antecedentes penales registrados en el archivo criminalistico.

= No haber sido destituido o inhabilitado en términos de la legislacién en materia de responsabilidades de
los servidores publicos municipales, ni estar sujeto al procedimiento administrativo previo en dicha
legislacion.

= No estar sujeto a procedimiento penal.

CONDICIONES GENERALES

=  Ser mayor de edad.

=  Comprobante de domicilio, en caso de residir fuera de Puerto Vallarta, presentar adicional copia de
comprobante de domicilio de Puerto Vallarta para oir y recibir notificaciones.

= No hacer uso ilicito de sustancias psicotrépicas, estupefacientes u otros efectos similares, ni padecer
alcoholismo.

= Debera tener la capacidad fisica suficiente para desempefiar las actividades propias del puesto.

= Serresponsable, honesto, con un alto sentido de la organizacién, capacidad de andlisis y sintesis, capacidad
de negociacidén y comunicacion efectiva, seguridad en si mismo, fuerte personalidad, disciplina, orden y
liderazgo.

CONOCIMIENTOS Y HABILIDADES ESPECIALES NECESARIOS

= Dominio de marco legal que sustenta sus funciones, derechos y responsabilidades.
=  Relaciones humanas.

= Trabajo en equipo

=  Amplios conocimientos de en su area

= Facilidad de palabra.

= Confiabilidad y Empatia

= Manejo de equipo de computo, paqueteria Microsoft Office
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INSTITUTO VALLARTENSE DE LA MUJER
| AUXILIAR ADMINISTRATIVO

CUADRO DE CONTROL DEL PUESTO

Nombre del Puesto Auxiliar Administrativo

Nombre de la Dependencia: Instituto Vallartense de la Mujer

Area de Adscripcién: Instituto Vallartense de la Mujer

A quien Reporta: Directora del Instituto Vallartense de la Mujer
A quien Supervisa:

OBIJETIVO

Es el(la) servidor(a) publico(a) responsable de apoyar al subdirector, encargado o jefe de departamento, en las labores
de oficina y administrativas que surjan en las actividades diarias y que por carga de trabajo no pueda realizar el
subdirector, encargado o jefe de departamento, o bien el personal a su cargo.

FUNCIONES

=  Dar seguimiento a la correspondencia recibida turnandola a quien le competa o bien, dejandola en espera para
gue se tomen las decisiones adecuadas al respecto.

= Elaborar oficios y memorandums (internos y externos) como apoyo a la Secretaria del departamento.
= Atender a las personas que acuden a la oficina y proporcionar la informacién que le sea solicitada.
= Archivar los documentos que ingresan al departamento, previa revision de los mismos.

= Apoyar en la coordinacién, control, supervision y ejecucion de actividades o del personal puesto a su cargo por
instrucciones del Director o Subdirector.

®  Ylas demas funciones que le sean asignadas.
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REQUERIMIENTOS DEL PUESTO DE:

Auxiliar Administrativo

CONDICIONES LEGALES

= Ser ciudadano mexicano, en pleno ejercicio de sus derechos.
= Certificacion de la inexistencia de antecedentes penales registrados en el archivo criminalistico.

= No haber sido destituido o inhabilitado en términos de la legislacion en materia de responsabilidades de
los servidores publicos municipales, ni estar sujeto al procedimiento administrativo previo en dicha
legislacion.

= No estar sujeto a procedimiento penal.

CONDICIONES GENERALES

=  Ser mayor de edad.

=  Comprobante de domicilio, en caso de residir fuera de Puerto Vallarta, presentar adicional copia de
comprobante de domicilio de Puerto Vallarta para oir y recibir notificaciones.

= No hacer uso ilicito de sustancias psicotrépicas, estupefacientes u otros efectos similares, ni padecer
alcoholismo.

= Deberad tener la capacidad fisica suficiente para desempefiar las actividades propias del puesto.

= Serresponsable, honesto, con un alto sentido de la organizacién, capacidad de andlisis y sintesis, capacidad
de negociacion y comunicacion efectiva, seguridad en si mismo, fuerte personalidad, disciplina, orden y
liderazgo.

CONOCIMIENTOS Y HABILIDADES ESPECIALES NECESARIOS

= Dominio del marco legal que sustenta sus funciones, derechos y responsabilidades
= Relaciones humanas.

=  Conocimientos de Administracion Publica.

= Manejo de la reglamentacion y legislacién vigentes en la zona.

= Facilidad de palabra.

= Manejo de equipo de computo, paqueteria Microsoft Office
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INSTITUTO VALLARTENSE DE LA MUJER

| SECRETARIA
Nombre del Puesto Secretaria
Nombre de la Dependencia: Instituto Vallartense de la Mujer
Area de Adscripcién: Instituto Vallartense de la Mujer
A quien Reporta: Directora del Instituto Vallartense de la Mujer
A quien Supervisa:

OBIJETIVO

Es la persona encargada de contestar los teléfonos, la responsable de la redaccion de oficios, cartas y demas
documentos que solicita su jefe inmediato, asi como la recepcién y archivo de correspondencia interna y externa de
la Direccion. Ademads, mantiene informado a su jefe inmediato de los acontecimientos y novedades cotidianas, asi
como la atencién cordial y amable tanto al publico en general como al personal del H. Ayuntamiento que visite la
dependencia, entre otras actividades.

FUNCIONES

= Realizar y recibir lamadas telefénicas.

=  Mantener una comunicacion fluida con departamentos internos asi como con otras instancias administrativas
para facilitar los procesos de trabajo.

= Apoyar en el manejo de la agenda de su jefe y atender a las personas internas y externas de la corporacion.

= Programar las citas pendientes del jefe inmediato y recordarle de las mismas con anticipacion.

= Recibir, expedir, distribuir y archivar la correspondencia del drea de trabajo.

= Atender al publico que requiera alguna orientacion o apoyo de manera cordial y amable.

= Ylas demas funciones que le sean asignadas.
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REQUERIMIENTOS DEL PUESTO DE:
Secretaria

CONDICIONES LEGALES

= Ser ciudadano mexicano, en pleno ejercicio de sus derechos.
= Certificacion de la inexistencia de antecedentes penales registrados en el archivo criminalistico.

= No haber sido destituido o inhabilitado en términos de la legislacion en materia de responsabilidades de
los servidores publicos municipales, ni estar sujeto al procedimiento administrativo previo en dicha
legislacion.

= No estar sujeto a procedimiento penal.

CONDICIONES GENERALES

=  Ser mayor de edad.

= Comprobante de domicilio, en caso de residir fuera de Puerto Vallarta, presentar adicional copia de
comprobante de domicilio de Puerto Vallarta para oir y recibir notificaciones.

= No hacer uso ilicito de sustancias psicotrépicas, estupefacientes u otros efectos similares, ni padecer
alcoholismo.

=  Deberd tener la capacidad fisica suficiente para desempefiar las actividades propias del puesto.

= Serresponsable, honesto, con un alto sentido de la organizacidn, capacidad de andlisis y sintesis, capacidad
de negociacidén y comunicacion efectiva, seguridad en si mismo, fuerte personalidad, disciplina, orden y
liderazgo.

CONOCIMIENTOS Y HABILIDADES ESPECIALES NECESARIOS

= Conocimientos de redaccion y ortografia.

= Manejo de maquina copiadora.

= Organizaciéon y manejo del archivo.

= Conocer las acciones que debe realizar en los casos de siniestros.

=  Trabajo en equipo.

= Dominio del marco legal que sustenta sus funciones, derechos y responsabilidades.

= Capacidad para negociar.

*  Relaciones humanas.

= Capacidad de observacion y andlisis.
= Facilidad de palabra.

= Manejo de equipo de computo, paqueteria Microsoft Office
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Puerto 3
INSTITUTO VALLARTENSE DE LA MUJER a_pvaitarta | [[T]] UNIDOS 0
XI.  GLOSARIO
XIl. Acervo. Se refiere a una propiedad colectiva de algun tipo, cuyo valor se piensa de cara a la

XIlI.

XIv.

XV.

XVI.

XVIl.

XVIil.

XIX.

XX.

XXI.

posteridad o la preservacion en el tiempo.

Archivo. Conjunto orgéanico de documentos producidos y/o recibidos en el ejercicio de sus
funciones por las personas fisicas o juridicas, publicas o privadas de cualquier época y en
cualquier soporte, incluidos los informaticos.

Descripcidn de puestos. Es una declaracién formal de los deberes y las responsabilidades de un
puesto especifico, basada en la informacién obtenida a través del analisis de las funciones
laborales.

Enlace de Transparencia. Servidor publico responsable de gestionar la informacién publica al
interior de la dependencia del sujeto responsable a la que se encuentra adscrito, tanto en lo
relativo a las solicitudes de informacién, como la necesaria para el cumplimiento de las
obligaciones de publicacidon de informacién fundamental y la que pertenece a los rubros de
transparencia focalizada y proactiva.

Indicador. Es una herramienta que nos sirve para medir de forma precisa y efectiva los
resultados de las acciones encaminadas a lograr un objetivo o meta. Los indicadores se realizan
casi siempre por medio de una férmula que compra dos variables.

Insumo. Recursos que el sistema productos necesita para realizar sus procesos. Estos pueden
ser personas (las que ejecutaran los procesos), informacion, tecnologia (sistemas,
procedimientos, informacidn, maquinaria, equipo, articulos varios, materiales) competencias
(conocimientos, habilidades, comportamientos y valores que esas personas tienen para
ejecutar los procesos), entre otros.

Manual de Organizacion. Herramienta institucional e informativa que expone en forma
detallada la estructura organizacional, atribuciones y funciones de la unidad administrativa;
asimismo, describe la normatividad que le aplica, descripciones de puestos, los procedimientos
y los lineamientos a seguir para brindar los servicios con calidad.

Organigrama. Es la representacidn grafica de la estructura formal de una organizacidn, sefiala
los diferentes cargos, departamentos, jerarquia de apoyo, dependencia e interdependencia que
existe entre ellos.

Politica. Un marco de referencia (marco legal) que norman el comportamiento de las personas
para el logro de objetivos, dentro del cual se deben adoptar decisiones (criterios de accion),
asegurando con ello que éstas sean uniformes y consistentes.

Procedimiento. Es la descripcion de las actividades que se desarrollan dentro de un proceso e
incluyen el qué, el cdmo y quién corresponde el desarrollo de la tarea, involucrando el alcance,
las normas y los elementos técnicos entre otros.Ordenes de Proteccion: son actos tendientes
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XXIl.

XXIII.

XXIV.

XXV.

XXVI.

a la proteccion y seguridad integral de las mujeres ante la violencia, de urgente aplicacién en
funcién del interés superior de la victima y son de caracter temporal y fundamentalmente
precautorias y cautelares. Deberdn otorgarse por la autoridad competente, inmediatamente
gue conozcan de hechos constitutivos de infracciones o delitos que implique violencia contra
las mujeres.

Igualdad de Género: Es un principio juridico universal que refiere a la igualdad de derechos,
responsabilidades y oportunidades de las mujeres y los hombres, sin significar que sean iguales,
reconocimiento la diversidad de los diferentes grupos de mujeres y hombres.

Perspectiva de Género: Es un enfoque analitico y metodoldgico con mecanismos que permiten
identificar, cuestionar y reconocer la discriminacidn, desigualdad y exclusién de las mujeres,
gue se pretende justificar con base en las diferencias sexuales entre mujeres y hombres, asi
como crear las condiciones de cambio que permitan avanzar en la construccidn de la igualdad
de género, en todos los ambitos de nuestra cultura y sociedad

Violencia de Genero: cualquier acto violento o agresidon, basados en una situacion de
desigualdad en el marco de un sistema de relaciones de dominacién de los hombres sobre las
mujeres que tenga o pueda tener como consecuencia un dafo fisico, sexual o psicolégico.
Transversalidad de la Perspectiva de Género: Es la integracién ampliay completa de laigualdad
de género, como referencia obligada en el conjunto del proceso de las politicas publicas en
todas sus fases, lo que implica que todas las politicas e instituciones publicas y privadas asuman
la igualdad de género y los derechos humanos de las mujeres.

Red de Mujeres: Conformacidn de redes comunitarias basadas en la sororidad y liderazgo, con
el objetivo de fomentar la seguridad y la cohesién social para prevenir la violencia de género.
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Xil. FIRMAY SELLO DE AUTORIZACION

LIC. LUCIO MEZA GARCIA

OFICIAL MAYOR ADMINISTRATIVO

Elaborado el dia 1" de abril de dos mil veinticuatro. Con fundamento en los articulos 40, 45 y 46 de |a Ley
de Gobierno y la Administracion Pdblica Municipal del Estado de Jalisco; articulo 70 fracciones |, 11, 11I, IV de
la Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Pablica; articulo 8 fraccion IV y articulo 15 fraccién
Vi de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Pablica del Estado de Jalisco y sus Municipios; y
articulos 89, 123 y 140 del Reglamento Orgdnico del Gobierno y la Administracion Publica del Municipio de
Puerto Vallarta, Jalisco, se firma y autoriza el presente Manual de Organizacion.
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