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Introduccion.

El Honorable Ayuntamiento de Purisima del Rincon, Guanajuato ha puesto de
manifiesto el total compromiso de transparentar las lineas estratégicas de
trabajo que refieren al manejo de los recursos publicos asignados,
salvaguardando los derechos y obligaciones de la Estructura Organizacional
Integral, y de sus Servidores Publicos de acuerdo a las disposiciones legales
emitidas para tal efecto.

Contar con un documento administrativo denominado Manual de
Organizacion, permite hacer eficiente, las funciones de todas y cada una de
las unidades administrativas que conforman la Presidencia Municipal de
Purisima del Rincén, Guanajuato, asi como dar a conocer en forma detallada
la estructura organizacional formal de ésta, a través de la declaracion de la
tipologia de funciones, niveles de autoridad y responsabilidad y finalmente las
relaciones diversas entre distintos puestos, con el objeto final de contar con un
instrumento util para el cumplimiento de los objetivos organizacionales.

El presente manual de organizacion de El Instituto de las Mujeres
Purisimenses del Municipio de Purisima del Rincén, Guanajuato, tiene como
proposito, dar a conocer las responsabilidades de cada una de las areas que
la conforman. Su consulta permitira identificar con claridad las funciones y
responsabilidades de cada una de las areas que la integran y evitar la
duplicidad de funciones; conocer las lineas de comunicacion y proporcionar
los elementos necesarios para alcanzar la efectividad en el progreso
institucional con base al desarrollo de un enfoque permanente de
mejoramiento a la atencién de la ciudadania.

Objetivo del Manual.

La presentacion y uso del Manual de Organizacion de El Instituto de las
Mujeres Purisimenses, pretende considerar las siguientes variables:

a) Brindar conocimiento oportuno sobre la filosofia de administracion y
enfoque de trabajo a los integrantes de la presente dependencia
municipal, para la toma inicial de decisiones estratégicas.
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b) Lograr la documentacion y declaracién de lineamientos administrativos
de manera clara y precisa, a fin de evitar alteraciones en la capacidad
de respuesta a la ciudadania ante diversos requerimientos y/o tramites
ciudadanos.

c) Establecer los mecanismos de revision y seguimiento necesarios a los
procesos de administracion del desempeno tanto del personal, de los
tramites asignados y los proyectos estratégicos adscritos.

))) 3. Fundamento Legal.

De conformidad con lo establecido en la Ley para el Gobierno y Administraciéon
de los Municipios del Estado de Guanajuato, en su Capitulo II, que refiere las
atribuciones de los ayuntamientos y en especifico, en su articulo 25 inciso i)
“Crear las dependencias administrativas centralizadas y constituir entidades
paramunicipales”; asi mismo en su apartado de Atribuciones de la Persona
Titular de la Presidencia Municipal, articulo 26 inciso XIX): “Verificar la
integracion y atribuciones de las dependencias y paramunicipales de la
Administracion Publica Municipal”, asi como los reglamentos diversos que
conforman la Administracién Publica Municipal de Purisima del Rincén,
Guanajuato, para el ejercicio de las funciones administrativas publicas 2027-
2024, se pone a consideracion el presente manual de organizacion.

4.1 Federal.

e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Ley Federal para Prevenir y Eliminar la Discriminacion.

Ley General para la Igualdad entre Mujeres y Hombres.

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

4.2 Estatal.

e Constitucidn Politica para el Estado de Guanajuato.

e Ley para el Gobierno y Administracion de los Municipios del Estado de
Guanajuato.

e lLey para la Igualdad entre Mujeres y Hombres del Estado de
Guanajuato.
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e Ley de Acceso de las Mujeres a una Vida Libre de Violencia Para el
Estado de Guanajuato.

e Ley para Prevenir, Atender, Sancionar y Erradicar la Violencia en el
Estado de Guanajuato.

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

e Ley de Acceso a la Informacién Publica para el Estado y los Municipios
de Guanajuato.

4.3 Municipal.

e Reglamento Organico de Purisima del Rincon, Guanajuato.

¢ Plan Municipal de Desarrollo 2040 Purisima del Rincon, Guanajuato.

e Reglamento Interior de Trabajo para la Presidencia Municipal de
Purisima del Rincén, Guanajuato.

e Acuerdo de Creacion de El Instituto de las Mujeres Purisimenses.

») . Filosofia de El Instituto de las Mujeres Purisimenses.

5.1 Objetivo General de El Instituto de las Mujeres Purisimenses del
Municipio de Purisima del Rincén.

El Instituto de las Mujeres Purisimenses tiene por objeto ser la entidad de la
administracién publica municipal encargada de impulsar la aplicaciéon de
politicas, estrategias y acciones dirigidas al desarrollo de las mujeres del
municipio, en un marco de equidad de género.

5.2 Mision.

Impulsar el desarrollo de las mujeres de nuestro municipio a través de la
igualdad entre mujeres y hombres, generando las politicas publicas que
propicien, vigilen y alienten el respeto de los Derechos Humanos de las
mujeres, el empoderamiento econdmico a través del acceso a herramientas
que les permitan lograr su autonomia e independencia, coadyuvando asi con
la erradicacion de la violencia contra las mujeres.

Coordinar y consolidar acciones locales para la igualdad sustantiva entre
hombres y mujeres por medio de la instrumentacion de estrategias incluyentes
en materia de derechos, desarrollo humano, econémico, vida libre de violencia
y empoderamiento personal, politico, de salud y educacién para todas y todos
los habitantes de Purisima del Rincén.
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5.3 Vision.

El Instituto de las Mujeres Purisimenses del municipio de Purisima del Rincon
es una dependencia con reconocimiento y posicionamiento social e
institucional con la capacidad de transversalizar dentro de la administracion
publica municipal la perspectiva de igualdad sustantiva entre hombres vy
mujeres, garantizando el desarrollo pleno de las mujeres de nuestro municipio
y el ejercicio y goce de sus derechos y libertades fundamentales, reduciendo
las brechas de desigualdad y permitiendo el acceso a las mujeres a una vida
libre de violencia.

5.4 Valores.

Igualdad: Darle a cada persona las mismas oportunidades de acceso a los
derechos universales, obligaciones y un trato digno, igualitario y no
discriminatorio, para garantizar el respeto a la dignidad humana.

Equidad: Es el reconocimiento de la diversidad del/la otro/a para propiciar
condiciones de mayor justicia e igualdad de oportunidades, tomando en cuenta
la especificidad de cada persona. Significa justicia; es dar a cada cual lo que
le pertenece, reconociendo las condiciones o caracteristicas especificas de
cada persona o grupo humano (sexo, género, clase, religion, edad). Es el
reconocimiento de la diversidad, sin que ésta signifique razén para la
discriminacion.

Inclusion: Es el enfoque que busca integrar a las personas dentro de una
sociedad sin importar las diferencias individuales, fortaleciendo la participacion
activa a través del acceso de sus derechos y obligaciones, para un desarrollo
y bienestar personal, familiar y social.

Sororidad: Trabajo y reconocimiento entre mujeres para contribuir con
acciones encaminadas a la eliminacion social de todas las formas de opresion
y violencia, que permitan el logro de la igualdad y empoderamiento de las
mujeres.

Responsabilidad: Dar cumplimiento a las obligaciones y compromisos que
tenemos con la sociedad, haciéndonos cargo de las consecuencias de
nuestras acciones.

Honestidad: Actuar con respeto y justicia, conducirnos en todo momento con
honradez y transparencia, para fortalecer los lazos del gobierno con la
sociedad, trabajando juntos por un municipio mejor.
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Respeto: Es tener reconocimiento, aprecio, aceptacion y valoracién a las
cualidades de una persona y sus derechos, comprendiendo sus diferencias en
gustos, intereses, ideas opiniones y maneras de ser, aceptandola en su
diversidad sin la intencion de querer cambiarla. Es decir, es el reconocimiento
del valor propio y de los derechos de las personas y de la sociedad.

Empatia: Ser una administracion capaz de ponerse en el lugar del otro, para
asi atender u dar una mejor respuesta a las inquietudes y necesidades de los
ciudadanos.

Objetivo General del Manual de Organizacion.

El propésito principal del manual de organizacion, es dar a conocer
sistematicamente y por escrito a los colaboradores de El Instituto de las
Mujeres Purisimenses, las actividades, procedimientos y estructura de la
Direccion, recurriendo asi, y como primer insumo, a la validacion del
organigrama integral, las descripciones de puestos y funciones
correspondientes; y por ultimo, a la declaracién de los procesos clave que se
encuentran operando de manera continua en la Unidad Administrativa
correspondiente.

Este documento genera una aportaciéon sobre el conocimiento del enfoque y
metodologia particular de la ejecucion de trabajo, la distribucion de roles y
funciones y sus correspondientes cargas de autoridad y trabajo, con el objeto
de aportar transparencia, destreza y confiabilidad sobre el destino de una
funcién, programa o proyecto a llevar a cabo.
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8.1 Consejo Directivo.

Con fundamento en el articulo 18 del Acuerdo de Creacion de El Instituto de
las Mujeres Purisimenses la Presidencia del Consejo Directivo tiene las
siguientes facultades:

I. Proponer al Ayuntamiento las reformas, adiciones y derogaciones al
presente Acuerdo;

Il. Proponer al Ayuntamiento la celebracion de convenios de coordinacion con
autoridades municipales, estatales y federales, en materia de género y de
promocién y proteccién a los derechos humanos de las mujeres;

lll. Aprobar anualmente el proyecto de prondstico de ingresos y del
presupuesto de egresos del Instituto, con el objeto de someterlo a
consideracion del Ayuntamiento;

IV. Conceder licencia a las personas que integran el Consejo Directivo y a la
persona titular de la Direccion General para separarse de sus cargos, hasta
por dos meses, por causa justificada;

V. Autorizar el informe trimestral de actividades que El Instituto debe rendir al
Ayuntamiento en los términos de la Ley para el Gobierno y Administracién de
los Municipios del Estado de Guanajuato;

VI. Autorizar la representacion legal de la Direcciéon General de El Instituto,
para la suscripcion de contratos y convenios que hayan de celebrarse con la
administracién publica federal, estatal y municipal, asi como con personas
fisicas o juridico-colectivas del sector privado;

VII. Revisar, analizar y aprobar los estados financieros y el ejercicio del gasto
anual, remitiendo copia al Ayuntamiento y a la Contraloria Municipal;

VIII. Vigilar la correcta aplicacion de los fondos y del patrimonio del Instituto;

IX. Establecer y actualizar programas municipales en materia de atencion y
participacion de las mujeres y de igualdad, con la intervencion de los
organismos vinculados con el proceso de integracién e igualdad de género;

X. Aprobar y evaluar los programas y proyectos de trabajo del Instituto, en
concordancia con el Programa de Gobierno Municipal;
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Xl. Autorizar a la Direccion General de El Instituto para que contrate los
servicios externos de asesoria que estime necesarios para el buen
funcionamiento del Instituto;

Xll. Atender y resolver los planteamientos presentados por la Direccion
General de El Instituto; y

XIlll. Las demas que le confiera el Acuerdo de Creacion de El Instituto de las
Mujeres Purisimenses y los ordenamientos legales aplicables.
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Perfil de Puesto.

Fecha de Elaboracion: Julio
2025

Préxima Revisiéon: Enero 2026 o
al ser necesario.

IDENTIFICACION

DEL PUESTO.

REQUERIMIENTOS MINIMOS
DEL PERSONAL

DESCRIPCION DEL PUESTO

AREA:
Direccion.

PUESTO:
Directora General.

NIVEL DE GESTION:

Administrativo.

PERSONAL A
QUIENREPORTA:

Presidente Municipal.

Consejo Directivo de
El Instituto de las
Mujeres
Purisimenses.

PERSONAL QUE
LE REPORTA
DIRECTAMENTE:

PERFIL DEL PERSONAL:
Sexo: Mujer.
Edad: 23 afios en adelante.

ESCOLARIDAD DESEADA:
Licenciatura en Derecho.

ESCOLARIDAD MINIMA:
Licenciatura.

COMPETENCIAS

CONDUCTUALES:

v' Honradez y honestidad.

v’ Liderazgo e iniciativa.

v Responsabilidad,
compromiso ydedicacion.

v Gestion, planeacion y
organizacion.

v Toma de decisiones.

v Expresion clara de ideas

escritas y verbales.
v Comunicacion.

Todo el Personal de El

Instituto de las Mujeres

Purisimenses.

PERSONAL QUE
LEREPORTA
INDIRECTAMENTE:
N/A

v Trabajo en equipo.
v Perseverancia.
v Orientacion a resultados.

v' Observadora.
v Resolucion de conflictos.

COMPETENCIAS BASICOS:
v' Office Intermedio.
v' Conocimiento en Ley General
de Acceso a las Mujeres a una
Vida Libre de Violencia.

EXPERIENCIA:
v 1 afo en manejo de personal.

OBJETIVO:
Establecer y ejecutar acciones vy
actividades que promuevan el

desarrollo integral de las mujeres del
municipio de Purisima del Rincén,
Guanajuato, para impulsar su
desarrollo en todos los &ambitos,
coadyuvando en la eliminacién de
todas las formas de violencia contra las
mujeres.

PRINCIPALES
FUNCIONES:

1. Dirigir y coordinar la ejecucion
de los servicios de El Instituto
de las mujeres Purisimenses,
de acuerdo al programa anual
de trabajo.

2. Ejecutar las determinaciones

gue acuerde el Consejo
Directivo.
3. Realizar las acciones

necesarias para llevar a cabo
una adecuada administraciéon
de los recursos de El Instituto.

4. Elaborar el informe trimestral
de actividades que se presente
ante el Consejo y el H.
Ayuntamiento.
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RESPONSABILIDADES ESPECIFICAS.

l. Representar al El Instituto de la Mujeres Purisimenses o al Consejo Directivo en aquellos eventos
que le sean asignados.

Il. Comparecer ante el Ayuntamiento en representacion del Consejo Directivo con el objeto de
informar sobre el avance de los programas y de los presupuestos de El Instituto en los términos
de la Ley para el Gobierno y Administracion de los Municipios del Estado de Guanajuato.

Il. Presentar anualmente, a las personas que integran el Consejo Directivo los proyectos de
prondstico de ingresos y presupuesto de egresos.

V. Presentar al Consejo Directivo el informe trimestral de actividades.

V. Establecer y dirigir las politicas técnicas, operativas y administrativas de El Instituto.

VI. Coordinar, ejecutar y evaluar las actividades relacionadas con la funcion de El Instituto.

VIl Dictar las medidas especificas que juzgue conveniente para el mejor desempefio de las funciones
de El Instituto.

VIIl.  Gestionar la obtencién de recursos financieros con la intencion de cumplir con el objeto del
Instituto.

IX. Representar legalmente a El Instituto con poder general para pleitos y cobranzas, actos de El

administracion y de dominio y demas facultades en los términos del articulo 2064 primer vy
segundo parrafo del Codigo Civil para el Estado de Guanajuato, pudiendo delegar estal
representacion en iguales términos para:

e Comparecer ante las Juntas de Conciliacion y Arbitraje y autoridades laborales o del
trabajo, sin limitacion alguna representando a El Instituto en los juicios laborales
individuales o colectivos que eventualmente se promuevan en su contra en los términos
del articulo 692 de la Ley Federal del Trabajo y de las disposiciones relativas y aplicables
de los trabajadores al servicio del Estado, Municipio y 6rganos descentralizados;

e Promover procedimientos, juicios, incidentes y tercerias civiles, mercantiles,
administrativas y de otra naturaleza ante cualquier autoridad competente en actividades
gue deriven de su funcion;

¢ Formular demandas civiles, contestarlas, ofrecer pruebas, tachar, preguntar y repreguntar
testigos, absolver y articular posiciones, formular alegatos, interponer recursos y cualquier
otro medio de impugnacién y en general, gestionar procedimientos judiciales a favor de
los intereses de El Instituto; y

e Las demas de le otorgue el Acuerdo de creacién o las que le encomiende el Consejo
Directivo. Para ejercer actos de dominio requerira la autorizacion expresa del Consejo
Directivo y demas autorizaciones que establezca la normativa aplicable.

Presentar denuncias penales y querellas en los términos del articulo 112 del Cddigo de
Procedimientos Penales para el Estado de Guanajuato, y otorgar el perdén del ofendido cuando

proceda.

X. Vigilar que los programas municipales en materia de atencién y participacion de las Mujeres y de
igualdad sean congruentes con los programas estatales y nacionales en la materia.

XI. Someter a consideracién del Consejo Directivo los proyectos de financiamiento para cumplir los
objetivos de El Instituto.

XIll.  Ejercer el presupuesto anual de egresos de El Instituto, de conformidad con las disposiciones

legales aplicables y mantener actualizado el registro financiero y contable de las diversas
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XIILI.
XIV.
XV.

XVI.

XVII.

XVIII.

XIX.
XX.
XXI.

XXII.

XXIII.

XXIV.

XXV.

XXVI.

operaciones que realice El Instituto.

Designar a los representantes de El Instituto ante las comisiones, congresos, organizaciones e
instituciones nacionales e internacionales.

Ejecutar los acuerdos del Consejo Directivo.

Nombrar y remover a los empleados del Instituto, de conformidad con la normativa aplicable;
Presentar ante el Consejo Directivo para su aprobacion los planes y proyectos de trabajo de al
Instituto;

Representar legalmente a El Instituto en la firma de contratos y convenios, previa autorizacion
del Consejo Directivo;

Representar a la persona titular de la Presidencia Municipal ante el Consejo Estatal paral
Prevenir, Atender, Sancionar y Erradicar la violencia contra la Mujeres;

Organizar ciclos de conferencias, coloquios, foros y cursos de capacitacion en materia de género;
Expedir las credenciales de identificacion del personal que labora en El Instituto;

Proponer al Consejo Directivo modificaciones al presente Acuerdo, manuales de organizacion vy
demas instrumentos de apoyo administrativo necesarios para El Instituto;

Solventar en tiempo y forma, las observaciones que se deriven de las auditorias realizadas a El
Instituto;

Fungir como unidad de enlace para el analisis, atencién y seguimiento a las solicitudes de acceso
a la informacion;

Mantener actualizados los inventarios y resguardos de los activos de El Instituto;

Planear, programar y autorizar las adquisiciones necesarias para cumplir con el objeto de El
Instituto; y

Las demas que sefiale el presente Acuerdo y otras disposiciones legales aplicables.

*Las Tareas son enunciativas mas no limitativas.
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Perfil de Puesto.

Fecha de Elaboracién: Julio
2025

Préxima Revisién: Enero 2026
0 al ser necesario.

IDENTIFICACION

DEL PUESTO.

REQUERIMIENTOS MINIMOS
DEL PERSONAL

DESCRIPCION DEL PUESTO

AREA:
Administracion.

PUESTO:
Coordinadora
Administrativa.

NIVEL DE GESTION:

Administrativo.

PERSONAL A
QUIENREPORTA:
Directora.

PERSONAL QUE LE
REPORTA
DIRECTAMENTE:
Secretaria.
Intendente.

PERSONAL QUE LE
REPORTA
INDIRECTAMENTE:
N/A

PERFIL DEL PERSONAL:
Sexo: Mujer.
Edad: 23 afios en adelante.

ESCOLARIDAD DESEADA:
Licenciatura en Administraciéon o
Contabilidad.

ESCOLARIDAD MINIMA:
Licenciatura.

COMPETENCIAS

CONDUCTUALES:

v' Honradez y honestidad.

v Responsabilidad,
compromiso ydedicacion.

v’ Gestion, planeacion y
organizacion.

v/ Comunicacion.

v Trabajo en equipo.

v Perseverancia.

v Orientacion a resultados.

v Observadora.

v Resolucion de conflictos.

COMPETENCIAS BASICOS:
v Office Intermedio.

EXPERIENCIA:

v/ Conocimiento en procesos
fiscales, administracion publica
y contabilidad.

OBJETIVO:
Administrar de acuerdo al presupuesto
anual autorizado los  recursos

financieros y materiales en cada uno
de las areas de El Instituto, con la
finalidad de brindar mejores servicios a
las usuarias.

PRINCIPALES
FUNCIONES:

1. Generacién oportuna de la
informacioén financiera trimestral
y cuenta publica.

2. Elaboracion de némina
catorcenal.

3. Facilitar a la Direccion General,
cuando lo soliciten, la
informacion de fondos y
documentos que se relacionen
con la Tesoreria.
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RESPONSABILIDADES ESPECIFICAS.

I.  Elaboracion de facturas para el subsidio mensual.
II.  Elaboracién de némina catorcenal en tiempo y forma.
lll.  Realizar los pagos de impuestos (SAT, SATEG, IMSS, INFONAVIT, DIOT).
IV. Llevar el control y realizar los formatos de permisos y vacaciones.
V. Realizar las compras de insumos solicitadas por la Direccion General de El Instituto.

VI.  Realizar los pagos a los proveedores.
VIl.  Mantener actualizado el inventario de bienes muebles e inmuebles y realizar la conservacién vy
mantenimiento de los mismos.
VIII.  Apoyar a la Direccién en la elaboracion del presupuesto anual para la aprobaciéon del Consejo
Directivo.

IX.  Apoyar a la Direccién en solventar las observaciones e informes de la Secretaria de la Gestion
Publica Estatal y de la Contraloria Municipal, asi como del Organo de Fiscalizacién Superior del
Congreso del Estado.

X.  Realizar el llenado del PBR.

Xl.  Planeacién y supervision de las actividades del personal a cargo.
XIl.  Integracion y control de los expedientes internos de las empleadas.
XIll.  Actualizacion del manual de funciones al inicio de cada afio.

XIV.  Llevar el control de los mantenimientos de los vehiculos.
XV.  Realizar las verificaciones de los vehiculos, asi como mantener actualizados los seguros.
XVI.  Apoyar en la atencién en recepcion cuando se requiera.
VIl.  Asistir a todas las capacitaciones que le sean asignadas por la Direccion.
*Las Tareas son enunciativas mas no limitativas.
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Perfil de Puesto.

Fecha de Elaboracion: Julio
2025

Préxima Revision: Enero 2026 o
al ser necesario.

IDENTIFICACION
DEL PUESTO.

AREA:
Administrativa.

PUESTO:
Auxiliar
Administrativa.

NIVEL DE GESTION:

Administrativo.

PERSONAL A
QUIENREPORTA:
Directora.

PERSONAL QUE LE
REPORTA
DIRECTAMENTE:
N/A

PERSONAL QUE LE
REPORTA
INDIRECTAMENTE:
N/A

REQUERIMIENTOS MINIMOS
DEL PERSONAL

PERFIL DEL PERSONAL:
Sexo: Mujer.
Edad: 23 afios en adelante.

ESCOLARIDAD DESEADA:

Licenciatura.

ESCOLARIDAD MINIMA:
Preparatoria.

COMPETENCIAS
CONDUCTUALES:
v Responsabilidad.

compromiso ydedicacion.

v' Comunicacion.

v Trabajo en equipo.

v Perseverancia.

v Orientacion a resultados.
v Observadora.

COMPETENCIAS BASICOS:

v Office Basico.

EXPERIENCIA:
v N/A

DESCRIPCION DEL PUESTO

OBJETIVO:

Colaborar y auxiliar a la Direccion
General en las obligaciones que se
deriven de la transparencia publica
municipal, asi como generar el
concentrado digital y archivo de todos las
actividades y servicios que ofrece El
Instituto.

PRINCIPALES
FUNCIONES:

1. Llenado del concentrado digital
de todas las actividades y
servicios que se generan en El
Instituto.

2. Llenado de los formatos de
transparencia para el
cumplimiento trimestral de las
obligaciones.
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RESPONSABILIDADES ESPECIFICAS.

l. Generar el padrén de beneficiarias de los programas sociales (Municipales y Estatales).

Il. Generar el padron de beneficiarias de los cursos de capacitacion que si imparten en coordinacion
con IECA.

Il. Generar las estadisticas de casos de violencia atendidos por el equipo multidisciplinario.

\VA Llenado de formatos trimestrales de las obligaciones de transparencia y la actualizacion de los
formatos en la plataforma nacional de transparencia.

V. Captura de los seguimientos de las canalizaciones recibidas por parte de la Unidad
Especializada.

VI. Captura en el concentrado de los expedientes de atenciones psicoldgicas de poblacién abierta.

VII. Llevar el control del archivo de El Instituto en coordinacion con la Secretaria.

VIII.  Elaboracion y actualizacion anual de la guia consultiva de desempefio municipal.

IX. Captura y archivo de los informes mensuales de cada una de las areas de El Instituto.

X. Captura y archivo de los informes mensuales del taller “Modelo de Atencion para Hombres
Generadores de Violencia hacia las Mujeres”.

XI. Apoyar a la Secretaria en la entrega del programa de paquetes de alimentos.

XiII. Ser el enlace de contraloria para el llenado de los formatos correspondientes al SIIM (Sistemal
Integral de Informacion Municipal).

XIIl.  Auxiliar al area de Trabajo Social en la integracion de los expedientes de los programas
“Cuenta Conmigo”, “Mi Negocio Pa” Delante” y “Mujer Emprende y Trasciende”.

XIV. Apoyar a la Directora de El Instituto en la elaboracién de oficios de contestacién.

XV.  Asistir a todas las capacitaciones que le sean asignadas por la Direccion.

*Las Tareas son enunciativas mas no limitativas.
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Perfil de Puesto.

Fecha de Elaboracion: Julio
2025

Préxima Revision: Enero 2026 o
al ser necesario.

IDENTIFICACION
DEL PUESTO.

AREA:
Juridica.

PUESTO:
Asesora juridica.

NIVEL DE GESTION:

Administrativo.

PERSONAL A
QUIENREPORTA:
Directora.

PERSONAL QUE LE
REPORTA
DIRECTAMENTE:
Auxiliar juridica.

PERSONAL QUE LE
REPORTA
INDIRECTAMENTE:
Trabajadora Social.
Psicdloga.

REQUERIMIENTOS MINIMOS
DEL PERSONAL

PERFIL DEL PERSONAL:
Sexo: Mujer.
Edad: 23 afios en adelante.

ESCOLARIDAD DESEADA:
Licenciatura en Derecho

ESCOLARIDAD MINIMA:
Licenciatura en Derecho.

COMPETENCIAS
CONDUCTUALES:

v Responsabilidad.

v Resolucion de conflictos.
v' Compromiso.

v Capacidad de andlisis.
v" Comunicacion.

v Trabajo en equipo.

v' Perseverancia.

v Orientacion a resultados.
v Observadora.

COMPETENCIAS BASICOS:
v Office Intermedio.

EXPERIENCIA:

v Conocimiento en
Perspectiva de Género,
normatividad en materia de
derechos humanos,
derecho civil, familiar y
penal.

DESCRIPCION DEL PUESTO

OBJETIVO:

Brindar asesoria juridica VI
acompanamiento a las mujeres del
municipio que sean victimas de violencia,
asi como generar estrategias que
coadyuven en la eliminacion de Ia
violencia de género.

PRINCIPALES
FUNCIONES:

1.- Brindar asesoria juridica a las
mujeres en situacion de
vulnerabilidad o victimas de
violencia.

2.- Realizar el acompafiamiento a las
usuarias para interponer denuncia
ante Fiscalia Regional “A”.

3.- Cargar en tiempo y forma los
expedientes de violencia al Banco
Estatal de Datos.
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RESPONSABILIDADES ESPECIFICAS.

I.  Brindar asesoria juridica a las mujeres del municipio que lo requieran.
II.  Brindar el acompafiamiento necesario a las mujeres victimas de algun tipo de violencia para
interponer denuncia ante la Fiscalia Regional “A”.
[ll.  Acudir por las canalizaciones a Seguridad Publica Municipal los dias martes de cada semana.
IV. Realizar el seguimiento por llamada telefénica o en su caso mediante visita domiciliaria de las
canalizaciones entregadas por Seguridad Publica en compafiia del area de Trabajo Social de El
Instituto.
V. Llenado de los formatos para integracion correcta de los expedientes internos.
VI.  Dar seguimiento a los expedientes internos sobre violencia de género.
VII.  Realizar el tramite para las usuarias que requieran ingresas al refugio estatal.
VIIl.  Cargar al Banco Estatal de Datos los expedientes de violencia en tiempo y forma.
IX.  Llenado de documentos para emitir 6rdenes de proteccion.
X.  Cargar al banco estatal de datos las érdenes de proteccion dentro de las 4 horas siguientes de
la atencion brindada a las usuarias.

XI.  Llevar el registro mensual de todas las atenciones brindadas en su area.
Xll.  Elaborar el informe mensual de las atenciones brindadas en su area.
XIll.  Canalizar expedientes al area de Procuraduria Auxiliar cuando se trata de vulneracion de

derechos hacia Nifas, Nifios y Adolescentes.
XIV. Llevar a cabo reuniones trimestrales con el equipo multidisciplinario y la direccién para verifican
el estatus de los expedientes de violencia.
XV. Realizar los contratos individuales de trabajo para las nuevas colaboradoras.
XVI.  Supervisar las actividades del personal a su cargo.
XVIl.  Asistir a todas las capacitaciones que le sean asignadas por la Direccion.
*Las Tareas son enunciativas mas no limitativas.
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IDENTIFICACION
DEL PUESTO.

AREA:
Juridica.

PUESTO:
Auxiliar Juridica.

NIVEL DE GESTION:

Administrativo.

PERSONAL A
QUIENREPORTA:
Asesora Juridica.

PERSONAL QUE LE
REPORTA
DIRECTAMENTE:
N/A

PERSONAL QUE LE
REPORTA
INDIRECTAMENTE:
N/A

Pel'fll de Puesto. gggga de Elaboracién: Julio
Préxima Revision: Enero 2026 o
al ser necesario.
REQUERIMIENTOS MINIMOS DESCRIPCION DEL PUESTO
DEL PERSONAL
PERFIL DEL PERSONAL: OBJETIVO:
Sexo: Mujer. Asistir al area Juridica de El Instituto,
Edad: 23 afios en adelante. asi como al equipo multidisciplinario en
la integracién completa y correcta de los
ESCOLARIDAD DESEADA: expedientes de violencia.
Licenciatura en Derecho.
ESCOLARIDAD MINIMA: PRINCIPALES
Licenciatura en Derecho. FUNCIONES:
1. Realizar los oficios de
COMPETENCIAS primera y segunda fase de
CONDUCTUALES: las cédulas de identificacion

v' Honradez y Honestidad.

v Responsabilidad,
compromiso ydedicacion. 2

v Gestion, plgneacién y '
organizacion.

v' Comunicacion.

v Trabajo en Equipo.

v Perseverancia.

v Orientacién a Resultados.

v' Observadora.
v Resolucion de conflictos.

del Protocolo Alba.

Asistir en diversas
actividades al equipo
multidisciplinario.

COMPETENCIAS BASICOS:
v Office Intermedio.

EXPERIENCIA:
v Conocimiento en
Perspectiva de Género.
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RESPONSABILIDADES ESPECIFICAS.

VII.

VIII.

Realizar los oficios de primera y segunda fase de las cédulas de identificacion del Protocolo Alba;
asi como mandarlas por correo.

Brindar platicas de prevencién de la violencia en planteles educativos.

Auxiliar al area de Trabajo Social en la integracién de los expedientes de los programas “Cuenta
Conmigo”, “Mi Negocio Pa” Delante” y “Mujer Emprende y Trasciende”.

Elaboracién de las actas de los Comités para Prevenir y Atender la Violencia Laboral, el Acoso
el Hostigamiento Sexual dentro de la Administracion Puablica Municipal de Purisima del Rincon,
Guanajuato, del Sistema de Igualdad entre Mujeres y Hombres y del Consejo Directivo de El
Instituto.

Actualizacion de reglamentos, reglas de operacion, etc.

Realizar el llenado del formato de actividades realizadas de manera mensual dentro de El Instituto
para la Mesa Interinstitucional dentro de los primero 5 dias de cada mes.

Realizar el informe mensual para el Grupo Municipal de Prevencion del Embarazo en
Adolescentes.

Capturar los tramites y servicios para mejora regulatoria.

Asistir a todas las capacitaciones que le sean asignadas por la Direccion.

*Las Tareas son enunciativas mas no limitativas.
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IDENTIFICACION
DEL PUESTO.

Perfil de Puesto.

REQUERIMIENTOS MINIMOS
DEL PERSONAL

Fecha de Elaboracién: Julio 2025
Préxima Revisién: Enero 2026 o al

DESCRIPCION DEL PUESTO

AREA:
Psicologia

PUESTO:
Psico6loga

NIVEL DE GESTION:

Administrativo.

PERSONAL A
QUIENREPORTA:
Directora.

PERSONAL QUE LE
REPORTA
DIRECTAMENTE:
Asesora Juridica.

PERSONAL QUE LE
REPORTA
INDIRECTAMENTE:
N/A

PERFIL DEL PERSONAL:
Sexo: Mujer.
Edad: 23 afios en adelante.

ESCOLARIDAD DESEADA:

Licenciatura en Psicologia.

ESCOLARIDAD MINIMA:
Licenciatura en Psicologia.

COMPETENCIAS
CONDUCTUALES:

v' Honradez y honestidad.
v Responsabilidad,

compromiso ydedicacion.

v Gestion, planeacion y
organizacion.

v" Comunicacion.

v Trabajo en equipo.

v Perseverancia.

v Orientacién a resultados.

v Observadora.
v Resolucién de conflictos.

COMPETENCIAS BASICOS:
v Office Intermedio.

EXPERIENCIA:
v En Terapia individual.

OBJETIVO:
Brindar terapia psicologica a las mujeres
victimas de violencia, permitiendo la

resolucion de conflictos afectivos,
emocionales, interpersonales,
intrapersonales, cognitivos, familiares,

sociales, y el empoderamiento de las
mujeres, para un desarrollo y crecimiento
en bienestar.

PRINCIPALES
FUNCIONES:
1. Brindar terapia psicoldgica a las
mujeres victimas de violencia.

2. Rendir el informe mensual de sus
actividades.
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RESPONSABILIDADES ESPECIFICAS.

I.  Brindar terapia psicolégica a las usuarias victimas de violencias.
II.  Iniciar e integrar los expedientes de las usuarias atendidas en psicologia.
e Aplicacion y evaluacion de pruebas psicométricas para determinar los tipos de violencia de
cada usuaria.
e Evaluacién para determinar si las usuarias se encuentran en riesgo feminicida.
e Realizar impresion diagnostica para evaluar el tipo de terapia y el nimero de sesiones que
requiere cada usuaria; asi como realizar las canalizaciones que sean necesarias.
lll.  Brindar talleres, cursos, platicas y conferencias a instituciones educativas y grupos de mujeres en
comunidades y colonias del municipio.
IV.  Realizar el Instrumento de Valoracion de Riesgo a las usuarias victimas de violencia, a las cuales
se requiera emitir rdenes de proteccion.
V. Realizar los oficios de contestacion a las canalizaciones realizadas por fiscalia para informar el
dia y hora en la que se atenderan las usuarias 0 en su caso informar si dejan de asistir a su
tratamiento psicolégico.

VI.  Realizar el informe semanal de actividades del area para enviar a la Secretaria de la Mujer de
Guanajuato.
VII.  Asistir a todas las capacitaciones que le sean asignadas por la Direccion.

*Las Tareas son enunciativas mas no limitativas.
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Perfil de Puesto.

Fecha de Elaboracion: Julio 2025
Préxima Revision: Enero 2026 o al ser
necesario.

IDENTIFICACION
DEL PUESTO.

AREA:
Psicologia

PUESTO:
Psicdloga.
(Paoblacion Abierta)

NIVEL DE GESTION:

Administrativo.

PERSONAL A
QUIENREPORTA:
Directora.

PERSONAL QUE LE
REPORTA
DIRECTAMENTE:
N/A.

PERSONAL QUE LE
REPORTA
INDIRECTAMENTE:
N/A

REQUERIMIENTOS MINIMOS

DEL PERSONAL

PERFIL DEL PERSONAL:
Sexo: Mujer.
Edad: 23 afios en adelante.

ESCOLARIDAD DESEADA:
Licenciatura en Psicologia.

ESCOLARIDAD MINIMA:
Licenciatura en Psicologia.

COMPETENCIAS

CONDUCTUALES:

v' Honradez y honestidad.

v Responsabilidad,
compromiso ydedicacion.

v Gestidn, planeaciéon y
organizacion.

v/ Comunicacion.

v Trabajo en equipo.

v Perseverancia.

v Orientacion a resultados.

v Observadora.

v Resolucién de conflictos.

COMPETENCIAS BASICOS:
v Office Intermedio.

EXPERIENCIA:
v En Terapia individual.

DESCRIPCION DEL PUESTO

OBJETIVO:

Brindar atencién en psicoterapia a las
mujeres victimas de violencia, y/o con
condiciones de vulnerabilidad,
permitiendo la resoluciéon de conflictos
afectivos, emocionales, interpersonales,
intrapersonales, cognitivos, familiares vy,
sociales, para un desarrollo y crecimiento
en bienestar.

PRINCIPALES
FUNCIONES:

1. Brindar terapia psicoldgica a las
mujeres victimas de violencia.

2. Rendir el informe mensual de sus
actividades.
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RESPONSABILIDADES ESPECIFICAS.

I.  Brindar terapia psicoldgica a usuarias de El Instituto.
II.  Iniciar e integrar los expedientes de las usuarias atendidas en psicologia.
lll.  Aplicacién y evaluacién de pruebas psicométricas.
IV. Realizar impresion diagnostica para evaluar el tipo de terapia y el nimero de sesiones que
requiere cada usuaria; asi como realizar las canalizaciones que sean necesarias.
V.  Brindar talleres, cursos, platicas y conferencias a instituciones educativas y grupos de mujeres en
comunidades y colonias del municipio.
VI.  Impartir el Taller de Crianza Positiva en coordinacién con el SDIF.
VII.  Asistir a todas las capacitaciones que le sean asignadas por la Direccion.
*Las Tareas son enunciativas mas no limitativas.
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Perfil de Puesto.

Fecha de Elaboracion: Julio 2025
Préxima Revisién: Enero 2026 o al ser
necesario.

IDENTIFICACION REQUERIMIENTOS MINIMOS
DEL PUESTO. DEL PERSONAL
AREA: PERFIL DEL PERSONAL:

Trabajo Social

PUESTO:
Trabajadora Social

Sexo: Mujer.
Edad: 23 afios en adelante.

ESCOLARIDAD DESEADA:
Licenciatura en Trabajo Social.

NIVEL DE GESTION: ESCOLARIDAD MINIMA:

Administrativo.

PERSONAL A
QUIENREPORTA:
Directora.

Licenciatura en Trabajo Social.

COMPETENCIAS
CONDUCTUALES:

v' Honradez y honestidad.
v Responsabilidad,

PERSONAL QUE LE compromiso ydedicacion.

REPORTA
DIRECTAMENTE:
N/A.

v Gestion, planeacion y
organizacion.

v Observadora.

v' Comunicacion.

PERSONAL QUELE Y Trabajo en equipo.

REPORTA

INDIRECTAMENTE:

N/A

v Perseverancia.
v Orientacion a resultados.

COMPETENCIAS BASICOS:
v Office Intermedio.

EXPERIENCIA:
v Perspectiva de Género.

DESCRIPCION DEL PUESTO

OBJETIVO:
Identificar las principales necesidades de
las usuarias victimas de violencia para
ofrecer los servicios con los que cuenta
este Instituto; asi como ser canalizadas a
las instituciones correspondientes |
brindar una atencion integral.

PRINCIPALES
FUNCIONES:

1.- Realizar visitas domiciliarias a las
usuarias victimas de violencia que son
canalizadas por Seguridad Publica.

2.- Integracion correcta de los
expedientes internos.

3.- Integracion de los expedientes
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RESPONSABILIDADES ESPECIFICAS.

I.  Dar seguimiento semanal a las canalizaciones realizadas por Seguridad Publica ya sea por
llamada telefdnica, visitas domiciliarias o0 comparecencia de las usuarias.

II.  Llenado de los oficios de Trabajo Social para la debida integraciéon de los expedientes internos
de violencia.

. Realizar las canalizaciones necesarias de las usuarias, de acuerdo a lo obtenido en los
seguimientos de las canalizaciones.

IV.  Realizar el informe mensual de actividades de su area.

V.  Publicar las actividades realizadas por el Instituto en la pagina de Facebook de El Instituto, asi
como las convocatorias a los cursos.

X.  Integrar los expedientes de las usuarias beneficiarias de los programas Cuenta Conmigo”, “Mi
Negocio Pa’ Delante” y “Mujer Emprende y Trasciende”; asi como cargarlos a la plataforma.

VI.  Realizar las actas de sesiones de la Mesa Interinstitucional para la Prevencién y Atencién de la
Violencia de Género y del Consejo Municipal para Prevenir, Atender, Sancionar y Erradicar la
Violencia contra las Mujeres del Municipio de Purisima del Rincon, Guanajuato.

VII.  Coordinar los cursos que se llevan a cabo con IECA.

VIIl.  Coordinar el programa Mujer Emprende y Trasciende de acuerdo a las reglas de operacion.

IX.  Impartir platicas de prevencion de la violencia de género en planteles educativos, empresas,

colonias y comunidades del municipio.

X.  Asistir a todas las capacitaciones gue le sean asignadas por la Direccion.

*Las Tareas son enunciativas mas no limitativas.
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Perfil de Puesto.

Fecha de Elaboracién: Julio 2025
Préxima Revision: Enero 2026 o al
ser necesario.

IDENTIFICACION

DEL PUESTO.

REQUERIMIENTOS MINIMOS
DELPERSONAL

DESCRIPCION DEL PUESTO

AREA:
Administracion

PUESTO:
Secretaria

NIVEL DE GESTION:

Administrativo.

PERSONAL A
QUIENREPORTA:
Coordinadora
Administrativa.

PERSONAL QUE LE
REPORTA
DIRECTAMENTE:
N/A.

PERSONAL QUE LE
REPORTA
INDIRECTAMENTE:
N/A

PERFIL DEL PERSONAL:

Sexo: Mujer.

Edad: 18 afios en adelante.

ESCOLARIDAD DESEADA:

Preparatoria terminada

ESCOLARIDAD MINIMA:
Secundaria terminada.

COMPETENCIAS
CONDUCTUALES:
v Comunicacion efectiva.

v' Honradez y honestidad.
v' Compromiso ydedicacion.

v Trabajo en equipo.
v Perseverancia.

v Orientacién a resultados.

v Observadora.

COMPETENCIAS BASICOS:

v Office béasico.

EXPERIENCIA:

v Manejo de equipo de
computo.

v Manejo de impresora.

OBJETIVO:

Proporcionar la primera atencion a la
ciudadania mediante llamada telefénica
o de forma presencial, asi como apoyar
en diversas actividades administrativas
encomendadas para lograr los objetivos
institucionales.

PRINCIPALES

FUNCIONES:
1.- Atender de manera presencial o por
llamada telefénica a la ciudadania para
canalizar a el area correspondiente
dentro del Instituto.

2.- Llevar el control de visitantes
externos.
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RESPONSABILIDADES ESPECIFICAS.

.
M.
V.

V.

VI.
VII.
VI

IX.
X.

XI.
XII.
XIII.

Atender a la ciudadania de manera presencial, por llamada telefénica o mensajes de WhatsApp
para posterior canalizar a el area correspondiente dentro de El Instituto.

Recibir oficios y demas documentacién para turnarla a la Direccion General del Instituto.

Llevar el registro fisico y electrénico de las personas que acuden a El Instituto.

Generar el listado de las personas que solicitan “Paquetes Alimentarios” y mandarlo al Banco
Alimentos de Leon, Guanajuato, asi como ser el enlace con el banco de Alimentos.

Llevar a cabo la entrega de “Paquetes Alimenticios” con apoyo de las areas de Trabajo Social y
Auxiliar Administrativo; asi como realizar las minutas correspondientes.

Llevar el control de los folios para la realizacion de oficios.

Archivar los oficios recibidos y los acuses de recibido.

Resguardar las llaves de los vehiculos.

Archivar las bitacoras de uso de los vehiculos.

Llevar la agenda para el servicio de masajes, asi como realizar las minutas correspondientes.
Apoyo en el control del archivo de El Instituto.

Brindar platicas de prevencién de la violencia en planteles educativos.

Asistir a todas las capacitaciones que le sean asignadas por la Direccion.

*Las Tareas son enunciativas mas no limitativas.
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Perfil de Puesto.

Fecha de Elaboracion:
Julio 2025

Préxima Revisién: Enero
2026 o al ser necesario.

IDENTIFICACION
DEL PUESTO.

AREA:
Administracion

PUESTO:
Intendente

NIVEL DE GESTION:

Administrativo.

PERSONAL A
QUIENREPORTA:
Coordinadora
Administrativa.

PERSONAL QUE LE
REPORTA
DIRECTAMENTE:
N/A.

PERSONAL QUE LE
REPORTA
INDIRECTAMENTE:
N/A

REQUERIMIENTOS MINIMOS
DELPERSONAL

PERFIL DEL PERSONAL:
Sexo: Mujer.
Edad: 18 afios en adelante.

ESCOLARIDAD DESEADA:
Preparatoria terminada.

ESCOLARIDAD MINIMA:
Secundaria terminada.

COMPETENCIAS

CONDUCTUALES:

v' Honradez y honestidad.

v Responsabilidad,
compromiso ydedicacion.

v Gestion, planeacion y
organizacion.

v Trabajo en equipo.

v Perseverancia.

v Observadora.

COMPETENCIAS BASICOS:
v Leery Escribir.

EXPERIENCIA:
v N/A

DESCRIPCION DEL PUESTO

OBJETIVO:
Mantener limpias permanentemente las
instalaciones de El Institucion de
acuerdo al rol diario de actividades.

PRINCIPALES
FUNCIONES:

1.- Limpieza diaria de las
areas comunes y de
recepcion.
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RESPONSABILIDADES ESPECIFICAS.

I.  Realizar la limpieza en general en las instalaciones del Instituto.

Il.  Controlar y conservar en buen estado la herramienta y equipo de trabajo a su cargo.

lll.  Mantener un control de los materiales de limpieza y solicitar nuevos cuando sea necesario.
Notificar al &rea de Coordinacion Administrativa al encontrar algin desperfecto en las
instalaciones.

IV.  Desechar la basura diariamente de oficinas, bafios y areas comunes de El Instituto.

V. Las demés actividades inherentes a su puesto y necesarias para el buen funcionamiento del
Instituto y las que le asigne la Direccién General.

*Las Tareas son enunciativas mas no limitativas.
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D

Consideraciones Finales.

El presente Manual de Organizacién declara en su estructura, la concentraciéon
en forma sistematica, de una serie de elementos administrativos que permiten
informar y orientar la conducta de los integrantes de la Administracion
Municipal 2024- 2027 del municipio de Purisima del Rincon, Guanajuato, y que
a su vez, permitira sentar las bases en la alineacién de los criterios estratégicos
de efectividad organizacional: la actualizacion de su Marco Reglamentario
Municipal, la conformacion de su Presupuesto anual y la revisidn de las
diversas variables de su entorno administrativo como lo son: la administracion
y evaluacion del desempefio, la definicion clara de los procesos clave que
rigen esta Institucion y la identidad especifica de sus Unidades Administrativas.

La elaboracién del Manual de Organizacion del Instituto de las Mujeres
Purisimenses 2024- 2027 del municipio de Purisima del Rincén, Guanajuato,
estableci6 como conclusion de que estos instrumentos, resultan
indispensables para cualquier organizacién, gracias a éste, se logra una vision
con enfoque de mayor eficiencia de aplicacion de recursos tanto humanos
como financieros, ya que facilitan con claridad la estandarizacion de
actividades, funciones y responsabilidades, asi como la preservacion del
conocimiento adquirido por la misma Administracién Municipal, con miras a
avanzar al despliegue correcto de sus procesos clave, bajo un enfoque de
orden logico.

Mientras mas clara sea la definicion de una funcion, las actividades a realizar,
la comprension de las relaciones de autoridad y las relaciones informales con
otros puestos, evitaran conflictos y la productividad de la organizacion
evolucionara.

Por otra parte, se puede finalizar que sin una estructura organizacional
adecuada los servidores publicos de esta Presidencia Municipal, dificilmente
podran contribuir al logro de los objetivos de la Administracién Municipal, y en
especifico en los proyectos y acciones enmarcados en el Programa de
Gobierno.
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Hacer tangibles, transferibles y transparentes los conocimientos y alcances de
las actividades de una Administracion Municipal, han sido considerados como
los principales objetivos de este Gobierno, dejando asentado para las futuras
Administraciones Gubernamentales, la certidumbre administrativa elemental,
con el unico propdsito de fortalecer el profesionalismo de los servidores
publicos de cada dependencia municipal y finalmente, orientar y contribuir en
las decisiones estratégicas del Presidente Municipal, en el momento de la
seleccion del cuadro de primer nivel.
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