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Las circunstancias que rodean las actividades que llevan a cabo las
Dependencias Municipales hacen que la definicion de la Estructura
Organica y la segregacion de funciones para cumplir con dichas
actividades sean de gran apoyo e importancia.

I. INTRODUCCION

El H. Ayuntamiento en uso de las facultades establece el presente
Manual de Organizacién y Funciones, en el cual se establecen la \
Estructura Organica adoptada por la Secretaria del H. Ayuntamientoy \\\
las Funciones correspondientes a cada uno de los puestos que la \
integran.

El proposito de establecer una Estructura Orgdnica es defin:é
graficamente los niveles de autoridad y responsabilidad; asimismo, o
sefalar las jerarquias y areas de responsabilidad derivadas de dichos =

niveles. \&

Por lo anterior, es importante mencionar que la descripcion de las
funciones de los puestos que conforman la Estructura Organica nos
ayuda a sefialar de forma clara y precisa la responsabilidad, autoridad
e interrelacién de cada uno de los puestos y a evitar la duplicidad de S\
funciones. "*g

yuntamiento vigilar que el personal adscrito a esta unidad
dMinistrativa cumpla debidamente con las funciones establecidas en
=~¢| presente documento, el cual sélo podra ser facilitado a personas

COORDINA
MUNICIPAL Dﬁ%’has a esta Dependenaa cuando exista una autorizacién expresa

r=geh Secretario del H. Ayuntamiento.
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La estructura organica asi como las funciones de cada una de las
unidades administrativas que dependen y reportan directamente al
Secretario del H. Ayuntamiento, fueron recopiladas, estudiadas,
analizadas y documentadas en coordinacion con el personal adscrito
a cada Unidad Administrativa, por lo que cualquier modificacion a las
mismas, debera ser solicitada por escrito a la Tesoreria Municipal para
su validacién correspondiente.

Toda modificacidén que se realice al contenido del presente Manual
debera notificarse a la Tesoreria Municipal.
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II. OBJETIVO

Los objetivos del presente Manual de Organizacion y Funciones
son:

0 Mostrar graficamente las lineas de autoridad y de dependencia
de cada uno de los puestos que integran la estructura adoptada
en la Secretaria del H. Ayuntamiento.

Al ==

0 Documentar las funciones generales y especificas de los puestos
que integran la Secretaria del H. Ayuntamiento.

¢ Facilitar la induccion y capacitacion del personal de nuevo
ingreso en cuanto a sus funciones.

I

Proporcionar informacion que sirva de base para evaluar la
eficiencia del personal en el cumplimiento de sus funciones
especificas.
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O Determinar las responsabilidades del Servidor Publico en el
ejercicio de su funcion, procurando que su desempefio sea legal,
honrado, leal, imparcial y eficiente.

I1I. ALCANCE

El presente Manual y las funciones descritas en él son aplicables y
de observancia, en el grado que le corresponde a cada puesto, para
todo aquel Servidor Publico que desempeiie las actividades descritas
en el mismo. \\

\
IV. MARCO JURIDICO X
¢ Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos. i

¢ Constitucion Politica del Estado de Guanajuato.

O Ley de Responsabilidades Administrativas de los Servidores
Publicos del Estado de Guanajuato y sus Municipios.

0 Ley de Acceso a la Informacion Publica para el Estado y los
Municipios de Guanajuato.

%, Reglamento Organico de la Administracién Piblica del Municipio
" de Purisima del Rincén, Gto.

%W—ﬁw & Reglamento Interior de Trabajo de Purisima del Rincon. (
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0 Las demas leyes, reglamentos o disposiciones juridicas que sean
inherentes a cada una de las dreas que conforma la Secretaria

del Ayuntamiento.

V. ORGANIGRAMA

(SE ANEXA)
VI. DESCRIPCION DE FUNCIONES GENERALES §

Nombre del Puesto: Coordinador (a) de la Coordinacion Mumapal&a
de la Mujer S

0 Promover la perspectiva de género en las diferentes entidades
del Municipio;

0 Gestionar recurso de gobierno federal, estatal y de Ila
Administracion Municipal y demas dependencias publicas y
wprivadas para llevar a cabo el plan de trabajo del area;

2

-0 /Gestionar capacitaciones en diferentes localidades del Municipio,
;:s"‘w'con la finalidad de dar a conocer los derechos de ambos
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gje%amzaaon de eventos enfocados en el desarrollginhtegral de
las Mujeres del Municipio; M{ &
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¢ Participar y dar seguimiento a las actividades y/o solicitude
requeridos por alguna otra dependencia interna u Organismo
externo;

0 Atender y canalizar a personas del sexo femenino ante
situaciones de riesgo con la finalidad de mejorar sus condiciones
y calidad de vida;

¢ Las demas actividades inherentes a su puesto y necesarias para
el buen funcionamiento de la Dependencia y las que determine
el Secretario del H. Ayuntamiento o el Presidente Municipal. s

Nombre del Puesto: Trabajadora social (VLVM) Z%

L

¥
Funciones: =
f 0 Apoyar en llevar el control y registro de las llamadas telefonicas
y mensajes que recibe, asi como canalizarlas con quien -~
corresponda cuando asi se requiera y/o lo que indique el E‘}
Coordinador de la Coordinacién Municipal de la Mujer, siempre !
que se necesite 0 en ausencia de la Secretaria de la Coordinacion :
Municipal de la Mujer;

Apoyar siempre que se necesite y en ausencia de la secretaria,

b !-f.;': 5 . r . . r . F -
g en la recepcion de los oficios y demas documentacion enviada

%gﬁ?}g%ﬁ%ﬁ%x por las Dependencias y turnarlos para su analisis al Coordinador

T=%% (a) de la Coordinacién Municipal de la Mujer o canalizarlos a4

5
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de contestacion en base a lo que establezca el Coordinador (a) 3
de la Coordinacion Municipal de la Mujer; ;’

¢ Programar, registrar y actualizar, en coordinacién con el
Coordinador (a) de la Coordinacion Municipal de la Mujer, la
agenda de los asuntos, eventos y citas de éste, asi como
informarle y ponerle al tanto de los mismos;

0 Brindar atencion al personal y ciudadanos en general que \\\
acuden a la Dependencia y canalizarlos con quien corresponda; i

0 Apoyar en las campahas y/o eventos donde se promueva el buen
desarrollo de las mujeres en coordinacion con el Coordinador

(a);

=
0 Gestionar capacitaciones en diferentes localidades del Municipio, “\Q}
con la finalidad de dar a conocer los derechos de ambos

géneros;

0 Atender y canalizar a personas del sexo femenino ante 5}'5
situaciones de riesgo con la finalidad de mejorar sus condiciones

y calidad de vida;

 Jkas demas actividades inherentes a su puesto y necesarias para
_ 7 el buen funcionamiento de la Dependencia y las que determine
e \,@RDNAC,%FI Coordinador (a) de la Coordinacion Municipal de la Mujer.
"iUN;CIPAL DE LA
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Nombre del Puesto: Secretaria de la Coordinacidon Municipal de la 7L
Mujer .
.

Funciones:

O Llevar el control y registro de las llamadas telefénicas y mensajes
que recibe via correo electrénico u otro, asi como canalizarlas
con quien corresponda cuando asi se requiera y/o lo indique el
Coordinador (a) de la Coordinacion Municipal de la Mujer; \

Dependencias y turnarlos para su analisis al Coordinador (a) de
. la Coordinacién Municipal de la Mujer o canalizarlos a quien !
corresponda y, en caso de ser necesario, elaborar oficios de
contestacion en base a lo que establezca el Coordinador (a) de&%
la Coordinacion Municipal de la Mujer;

0 Recibirlos oficios y demas documentacion enviada por las §

0  Apoyar siempre que sea necesario para programar, registrar y
actualizar, en coordinacion con el Coordinador (a) de la
Coordinacion Municipal de la Mujer, la agenda de los asuntos,
eventos y citas de éste, asi como informarle y ponerle al tanto ?ﬁ
de los mismos; -\

Brindar atencion al personal y ciudadanos en general que .
acuden a la Dependencia y apoyar siempre que sea necesario
en canalizarlos con quien corresponda; Q
% Organizar y controlar el archivo de oficios, correspondencia y

m@;e@&NAClDN demas documentacion que se genera o se recibe en la
wuwicam&_ DE LA dependencia y canalizarlos con quien corresponda y;
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¢ Las demas actividades inherentes a su puesto y necesarias para
el buen funcionamiento de la Dependencia y las que determine
el Coordinador (a) de la Coordinacién Municipal de la Mujer.

Nombre del Puesto: Asesor (a) Juridico (VLVM)

Funciones:

0 Ejercer las acciones tendenciales a prevenir la violencia.

¢ Dar seguimiento a los procedimientos iniciados con motivo de .
violencia que sean competencia de la Coordinacion Municipal de &
la Mujer.

¢ Rendir los informes que les sean solicitados por las autoridades
competentes sobre los asuntos de violencia.

\.

0 Proporcionar a las personas receptoras y generadoras de El

violencia la atencién que coadyuve a su reinsercion en la vida
social.

w0 Ordenar, en cualquier momento, la practica de estudios y la
.elaboraciéon de informes o dictdmenes relativos a los hechos
fé:onstitutivos de la denuncia.
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0 Resguardar a las mujeres que requieran un lugar provisional de
proteccion, o en su caso, remitirlas a los refugios existentes.

¢ Remitir a las personas receptoras o generadoras de violencia,
para su tratamiento ante otras dependencias o instituciones,
cuando asi lo requiera.
¢ Llevar o coordinar el archivo de Atencién a la Violencia, asi como \
expedir las copias certificadas que soliciten. \

¢ Canalizar expedientes al area de Procuraduria cuando se trata §
de violencia contra menores, para el seguimiento y conclusion
de procesos correspondientes. Q&

P

0 Llevar a cabo reuniones con el equipo multidisciplinario para
realizar los dictdmenes de los casos presentados.

0 Realizar informes de avance de actividades, planes y/o
programas mensual/trimestralmente, segun lo requerido por la
autoridad correspondiente.

~
3

0 Las demas funciones que por la naturaleza del puesto le sean
asignadas por su jefe inmediato.
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Efectuar terapia psicologica a receptores y eradores de
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O Dirigir el acompafamiento al ministerio publico a mujeres
victimas de violencia.

0 Determinar las valoraciones requeridas por el juzgado o licenciado
adscrito al area de atencién a la violencia de la Coordinacion
Municipal de la Mujer.

T

T

0 Realizar talleres, cursos y conferencias a escuelas e instituciones \ |
de gobierno.

0 Asignar grupos terapéuticos dirigidos a receptoras victimas de

: violencia de género. &

0 Proceder en las intervenciones en crisis de las victimas de

T~
violencia. i
.

0 Las demas funciones que por la naturaleza del puesto le sean
asignadas por su jefe inmediato.
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COORDINACION MUNICIPAL DE LAMUJER

C. Marco Antonio Padilla Gémez
Presidente Municipal :

‘i Secretaria del H. Ayuntamiento

Lic. Analy Ayala Mejia

& S——

e

&

i

s

S R e R

B GRA

R

i

&
o

i

wﬁORDiNAC!QN
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Mu1er

Lic. Ana Isabel Hernandez Marquez
Coordinacion Municipal de la

B Reya Laneli Verdin Rocha
1 Secretaria

#;  Diana Patricia Méndez Guerrero
Atencidn Psicolégica (VLVM)

Ana Luisa Casas Viurquez

Asesor Jur|d|co (VLVM}

Maria Guadalupe Vazquez de Anda

Trabajadora Social (VLVM)
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