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Secretaria del
H. AYUNTAMlENTO Y
DIRECCION GENERAL
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SEGUNDA SESION EXTRAORDINARIA DE CABILDO CELEBRADA EL DiA SEIS DE FEBRERO DEL ANO
DOS MIL VEINTISEIS POR EL HONORABLE AYUNTAMIENTO DEL MUNICIPIO DE SAN FRANCISCO
DE LOS ROMO, AGUASCALIENTES 2024-2027.

Acta No. 07/2026.

PRESIDENTA MARGARITA GALLEGOS SOTO.- Buenos dias miembros de este Honorable Cabildo
de San Francisco de los Romo, hienvenidos sean todos ustedes, de conformidad con los articulos
21 Fraccidn |, 28 y 34 del Codigo Municipal de San Francisco de los Romo, Aguascalientes y a
efecto de iniciar los trabajos de la Segunda Sesion Extraordinaria del mes de febrero a la cual \
fuimos convocados en términos de ley, solicito a la Secretaria del Honorable Ayuntamiento y
Directora General de Gobierno Licenciada Maria Edith Rosales Luna, se sirva pasar lista de
asistencia, para que verifique e informe a esta Presidencia si se encuentra cubierto el quérum de
ley.

| PASE DE LISTA Y VERIFICACIC

)N DEL QUORUM LEGAL DELAYUNTAMIENTO.

SECRETARIA DEL AYUNTAMIENTO MARIA EDITH ROSALES LUNA.— Con su permiso Sefiora
Presidenta, procedo al pase de lista. Y
PRESIDENTA MARGARITA GALLEGOS SOTO.- Presente.

SINDICO TALCO ROMO MIRELES.- Presente.

REGIDORA CLAUDIA LETICIA GARCIA GONZALEZ.- Presente.
REGIDOR EDGAR RAUL RAMIREZ RUELAS.- Presente.

REGIDORA NORMA NINET HERNANDEZ AGUINAGA.- Presente.
REGIDOR JAVIER HERNANDEZ PARGA.- Presente.

REGIDOR JAVIER DE JESUS MARTINEZ NERI.- Presente.
REGIDOR OCTAVIO RAMIREZ GALLEGOS.- Presente.

REGIDORA MARIA FERNANDA MARTINEZ DE LA CRUZ.- Presente.
REGIDORA ANA LILIA GUTIERREZ DELGADO.- Presente.

Tengo a bien informarle Sefiora Presidenta que estan presentes ocho Regidores el Sindico
Municipal y usted, por lo que con fundamento en el articulo 27 del Cédigo Municipal de San
Francisco de los Romo, existe el quorum legal requerido para la celebracién de la presente sesién.
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PRESIDENTA MARGARITA GALLEGOS SOTO.- Certificado el quérum de ley que establece el
articulo 27 del Cédigo Municipal de San Francisco de los Romo, Aguascalientes, siendo las doce
horas con diez minutos del dia seis de febrero del afio dos mil veintiséis, declaro formalmente
instalados los trabajos de la Segunda Sesién Extraordinaria de Cabildo del mes de febrero y validos
los acuerdos que en ella se tomen.

Habiendo agotado los dos primeros puntos de la presente sesion, a continuacién, someto ante la
recta consideracion de los miembros de este Honorable Cabildo, el siguiente:

o

[.  Pase de lista y verificacion del quérum legal del Ayuntamiento.
Il.  Declaracién de apertura de la sesion.
ill.  Aprobacion en su caso, del orden del dia. ' \\
IV.  Andlisis y aprobacién en su caso, del Manual de Organizacién de la Instancia Municipal de
la Mujer.

V. Clausura de la sesion. §

Compafieros Regidores y Sindico, en votacion econdmica, sirvanse manifestar si aprueban los
puntos del orden del dia.

SECRETARIA DEL AYUNTAMIENTO MARIA EDITH ROSALES LUNA.- Sefiora Presidenta, le informo
que el orden del dia que se nos ha dado a conocer ha sido aprobado por unanimidad de los
presentes.

PRESIDENTA MARGARITA GALLEGOS SOTO.- Continuamos con el punto IV del orden del dia, para
lo cual tendra el uso de la voz la Licenciada Xdchitl Acenet Casillas Camacho Coordinadora de la
Instancia Municipal de la Mujer, quien nos expondra el presente punto.

LICENCIADA XOCHITL ACENET CASILLAS CAMACHO.- Buenos dias a todas y todos, antes que nada
agradecerles que la ultima vez si aprobaron el Reglamento Interior de la Instancia Municipal y
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este Manual, pues también se desprende de lo que es el Reglamento Interior, ya que como lo
digo en la exposicidon de motivos, dentro del articulo 9 fraccion lll habla de que una de las
atribuciones que tiene la Coordinacion de la Instancia es tener y elaborar los Manuales de
Organizacion para su debido cumplimiento, entonces el contenido del Manual de Organizacion
no es mas que la Organizacidn de la Instancia y las atribuciones o facultades de cada uno de los
que trabajamos en ella, para que de alguna manera funcione como una herramienta en la que
podamos tener claramente cuales son las funciones de cada uno de los que integramos el drea
de la Instancia Municipal.

—
o

NUAL DE ORGANIZACION DE L

ICIPAL DE LA MUJER.

SECRETARIA DEL AYUNTAMIENTO MARIA EDITH ROSALES LUNA.- Miembros del Honorable |
Cabildo, de conformidad con lo establecido en el articulo 50 y 51 del Cédigo Municipal de San
Francisco de los Romo, en tema de discusiones para el asunto que fueron citados, podran tener

A INSTANCIA MUN

hasta tres participaciones, si asi lo desea cada uno de ustedes, por el lapso de cinco minutos
mdximo, a excepcion del orador, que en este caso lo es la Licenciada Xochitl Acenet Casillas
Camacho, quien por obvias razones podra intervenir cuando lo desee para dar respuesta a sus
comentarios, la suscrita llevare el registro de sus participaciones, adelante équién inicia con su
participacion?

REGIDORA NORMA NINET HERNANDEZ AGUINAGA.- Felicidades Xochitl, me di a la tarea de leer
las actividades de cada area de trabajo, yo creo que los Manuels son muy importantes, dan
claridad, evitan problemas, evitan pérdidas de tiempo, entonces creo que si los involucrados, tus
colaboradores saben qué hacer en este tipo de Manuales, pues tienen muchisima ventaja sobre
las Instituciones, entonces felicidades.

LICENCIADA XOCHITL ACENET CASILLAS CAMACHO.- Muchas gracias.

SECRETARIA DEL AYUNTAMIENTO MARIA EDITH ROSALES LUNA.— ¢ Alguien mas quiere hacer un
comentario?

REGIDOR OCTAVIO RAMIREZ GALLEGOS.- Si, si me permite, yo también agradezco su disposicién
para poder acudir con nosotros y poder mostrar su Manual Interno de la Instancia, me parece
muy interesante, de igual manera me sumo a la felicitacién y nada mas hacer un comentario, en
esta ocasién en su presupuesto para ejercer, logico, nada mas es informe interno, si quiere
aceptarme la pregunta y si no me la acepta no pasa nada, en este afio tiene menos presupuesto
que el afio pasado y tengo entendido que las areas son las que solicitan el presupuesto, la vez
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pasada tiene, le iba a preguntar pero mejor le comento, en el dos mil veinticinco tenia usted tres
millones cuarenta mil quinientos pesos, ésta vez tiene dos millones, en el dos mil veintiséis tiene
dos millones setecientos veinte mil pesos, si le redujeron algo de recurso, me hubiera gustado de |
que en lugar de que le hubieren bajado le hubieran subido un poquito mas para poder Y

desempefiarlo, el Manual lo revise y se me hace interesante sobre todo los compromisos que v '
adquiere, usted y su equipo, entonces si me hubiere gustado que tuviere mas recurso y como

Municipio y Ayuntamiento en lugar de gastar en fiestas que son de ocho dias, tuviera mas
inversion para que pudiera tener y desempefiar correctamente su Manual, es cuanto.

PRESIDENTA MARGARITA GALLEGOS SOTO.- No habiendo mas comentarios, sirvanse manifestar
de manera nominal su voto, para lo cual instruyd a la Licenciada Maria Edith Rosales Luna, haga
lo conducente y nos dé cuenta del resultado.

SECRETARIA DEL H. AYUNTAMIENTO MARIA EDITH ROSALES LUNA.- Gracias Presidenta,
recuerden que, quien guste participar puede dar su comentario y al final el sentido de su voto.

PRESIDENTA MARGARITA GALLEGOS SOTO.- A favor.
SINDICO TALCO ROMO MIRELES.- A favor. (

REGIDORA CLAUDIA LETICIA GARCIA GONZALEZ.- Con su permiso Presidenta y Honorables
miembros de este cabildo, el Manual de Organizacién que hoy se nos presenta por parte de la
Instancia Municipal de la Mujer es un instrumento documental, técnico y normativo que detalla
la estructura organica, funciones, objetivos, atribuciones y relaciones jerarquicas, su importancia
radica en que evita la duplicidad de funciones, otorga responsabilidades, facilita la induccién al
personal y optimiza la operacion diaria garantizando una gestion mas eficiente, organizada y
transparente, estas acciones fortalecen el buen funcionamiento de la administracidon publica

municipal y a su vez logramos un avance significativo en materia de mejora regulatoria, por tal
motivo el sentido de mi voto es a favor.

REGIDOR EDGAR RAUL RAMIREZ RUELAS.- A favor.

REGIDORA NORMA NINET HERNANDEZ AGUINAGA.- A favor. C@

REGIDOR JAVIER HERNANDEZ PARGA.- A favor.
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REGIDOR JAVIER DE JESUS MARTINEZ NERI.- A favor, solo quiero hacer un comentario, no
respecto al Manual sino a la presentacion, me sorprendié que no lo presentara ante el cuerpo
colegiado, aunque nos envian la informacién para revisarla, creo que es obligacion de la Titular
venir preparada con una presentacion en PowerPoint, algun video con objetivos, donde explique
de manera adecuada, me sorprendid de sobre manera la manera en que lo hizo porque, tal cual
también lo marcar el Cédigo Municipal, tienen que venir los titulares también a comparecer de
manera clara a Cabildo, que después se hace alguna discusidn, se hacen algunas preguntas, sé
que la informacién nos la mandan con los citatorios, pero es importante que vengan bien
preparados y que hayan presentado el Manual, porque en el Acta équé es lo que van a poner? si

%/
no presentod ningun proyecto, no sé iqué es lo que van a adjuntar en el acta?
SECRETARIA DEL H. AYUNTAMIENTO MARIA EDITH ROSALES LUNA.- El anexo que se les mando.
REGIDOR JAVIER DE JESUS MARTINEZ NERI.- Por eso les digo, no hubo una presentacién ante el |

Cabildo, no la hubo.

REGIDOR OCTAVIO RAMIREZ GALLEGOS.- Con agrado veo también el Manual Operativo Interno
que tiene la Instancia de la Mujer, estoy de acuerdo dentro de su articulo 6 punto uno, en el sexto
menciona areas en concreto, quiero resaltarlas, la Coordinacidn de Instancia de la Mujer, Trabajo
Social, Area Juridica, Area de Psicologia que es muy importante en este tiempo y ya lo exhibieron,
pero si lamento profundamente compafieros que el recurso lejos de poder aumentar a éste tipo
de dreas que son basicas y fundamentales para la vida del Municipio se le haya reducido el recurso
y como reitero, que lamentablemente que se apruebe la cantidad de cuarenta millones de pesos
al gasto publico en la feria de San Francisco de Asis en la edicion dos mil veintiséis y lo seguiré
reiterando en muchas ocasiones, fue lamentable que se pierda el dinero en fiestas, cuarenta
millones y tan solo en la Instancia en el dos mil veinticinco tres millones cuarenta mil quinientos,
ahora tiene dos millones setecientos dieciséis mil quinientos, me hubiera gustado que esto
hubiera sido en aumento, que triste que la administracion esté dejando de lado dreas tan
fundamentales en atencidn a la ciudadania, mi voto es a favor pero igual reitero, que triste que
no estemos contemplando este recurso para que estas areas superen con libertad y con aplauso
en todos sus fundamentos legales.

REGIDORA MARIA FERNANDA MARTINEZ DE LA CRUZ.- A favor.

REGIDORA ANA LILIA GUTIERREZ DELGADO.- A favor. ;L/
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SECRETARIA DEL H. AYUNTAMIENTO MARIA EDITH ROSALES LUNA.- Le informo Sefiora
Presidenta que el resultado de la votacion es diez votos a favor, cero votos en contra y cero votos
en abstencidn, por lo que se aprueba por unanimidad de los presentes el Manual de Organizacion
de la Instancia Municipal de la Mujer.

PRESIDENTA MARGARITA GALLEGOS SOTO.- Gracias Secretaria, pasamos al ultimo punto del
orden del dia, declaro clausurados los trabajos de la presente Sesion Extraordinaria de Cabildo,
siendo las doce horas con veinte minutos del dia seis de febrero del afio dos mil veintiséis, por lo
que quedan viélidos los acuerdos aqui tomados y solicito a la Secretaria elabore el acta
correspondiente, recabe las firmas de quienes intervinieron en ella y proceda a su guarda para

/ \ \

RiA EDITH ROSALES LUNA

Claudia 1.

REGIDORA CLAUDIA LETICIA : ARCIA GONZALEZ

REGIDOR JAVIER HERNANDEZ PARGA

REGIDORA AN l" GUTIERREZ DELGADO

HOJA QUE CONTIENE LAS FIRMAS DE LOS ASISTENTES A LA SESION EXTRAORDINARIA DE CABILDO
CELEBRADA EL DIA SEIS DE FEBRERO DEL ANO DOS MIL VEINTISEIS, POR EL HONORABLE AYUNTAMIENTO
DE SAN FRANCISCO DE LOS ROMO, ADMINISTRACION 2024-2027.
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El Honorable Ayuntamiento del Municipio de San Francisco de los Romo, con fundamento en lo

dispuesto por los 115 fraccién 1l de la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, 68

de la Constitucion Politica del Estado de Aguascalientes, 1", 2", 3", 4" y 36 fraccién | de la Ley

Municipal para el Estado de Aguascalientes, 1, 89, 92, 99, 102, 106,144 en su fraccién 1, 545,

546, 547, 548 y 549 del Codigo Municipal de San Francisco de los Romo tiene a bien expedir el i
siguiente:

MANUAL DE ORGANIZACION DE LA INSTANCIA MUNICIPAL DE LA MUJER

EXPOSICION DE MOTIVOS {
La Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, en su articulo 115, sefiala que los
estados tienen como base de su division territorial y de su organizacion politica y administrativa ﬂ

el municipio libre, a quien se dota de personalidad juridica y de la facultad de manejar su
patrimonio conforme a la ley, disponiéndose que éstos son gobernados por los ayuntamientos.
A su vez, dicha Carta Magna otorga de facultades a los Ayuntamientos para aprobar los bandos
de policia y gobierno, los reglamentos, circulares y disposiciones administrativas de observancia
general dentro de sus respectivas jurisdicciones, que organicen la administracion publica
municipal que regulen las materias, procedimientos, funciones y servicios publicos de su

Q‘Q
competencia y aseguren la participacion ciudadana y vecinal.
En concordancia con dicho orden normativo el articulo 543 del Cédigo Municipal de San \
francisco de los Romo establece como objeto general de la Instancia Municipal de la Mujer el

promover y fomentar las condiciones que posibiliten la no discriminacion de las mujeres y la

igualdad de oportunidadesy de trato entre los hombresy las mujeres, asi como el ejercicio pleno

de todos los derechos reconocidos por la legislacion mexicana, y la participacion equitativa de

las mujeres en la vida politica, cultural, econdmica y social del Municipio, asi como la de los \

hombres en la vida familiar, bajo criterios en donde se mantenga este enfoque en todas las
politicas publicas establecidas por cada una de las dependencias y entidades municipales. )

El Cédigo municipal de San Francisco de los Romo en su articule 106 fraccidn XIX establece como

una de las atribuciones para el cumplimiento del objeto de la instancia Municipal de la Mujer el
"emitir los lineamientos normativos que orienten su quehacer"; asi mismo el Reglamento
interior de la Instancia Municipal de la Mujer, en su articulo 9 fraccién Ill, dispone como una de
las atribuciones de la Coordinadora de la Instancia de la Mujer el elaborar sus Manuales de
Organizacion y Procedimientos y mantenerlos actualizados.

Por lo anterior se crea El Manual de Organizacion como un documento administrativo que
contiene informacion sistematica referente a la estructura organica y las funciones de cada una
de las dreas que integra la Instancia Municipal de la Mujer

El presente documento tiene como propdsito orientar al personal en el desarrollo de las k
actividades institucionales, ya que contiene las criterios de organizacion, detallando de manera




explicita, las funciones de cada drea que integra la Instancia Municipal de la Mujer, siendo su
objetivo primordial servir como instrumento normativo y de apoyo para el control, seguimiento
y evaluacion de los objetivos institucionales, ademds de ofrecer una visién de la organizacion y
los procesos de la dependencia, precisar las areas de responsabilidad y competencia de cada
area, orientadas éstas a la consecucion de los objetivos estratégicos de la Instancia Municipal de
la Mujer, evitando la duplicidad de funciones, que repercuten en el uso indebido de recursosy
en detrimento de la calidad y productividad, asi mismo actuar como medio de informacion,
comunicacion y difusién para apoyar la accién del personal, y orientar a la poblacién sobre los
servicios que se ofertan.

Para lograr con mayor certeza los objetivos fijados por la administracién, es necesaria la
elaboraciéon de un manual de organizacion y funciones, por ser de naturaleza una herramienta
que agiliza la induccién laboral, reduce la duplicidad de actividades, incrementa la productividad
y mejora el proceso administrativo logrando la eficacia y eficiencia laboral. Asi pues, el presente
documento describe la estructura organica y la operatividad de la Instancia Municipal de la
Mujer.

Quedando de la siguiente manera:

MANUAL DE ORGANIZACION DE LA

INSTANCIA MUNICIPAL DE LA MUJER Q

Cédigo de Etica

El 2 de marzo de 2020, la Direccion de Contraloria Municipal elaboré el
Codigo de Etica a que se refiere el articulo 16 de la Ley General de Responsabilidades
Administrativas. Sin embargo, de conformidad con lo establecido en la disposicién décimo
primera del Acuerdo emitido por el Comité Coordinador del Sistema Nacional Anticorrupcion, \\\
publicado el 12 de octubre de 2018, por el que se dana conocer los Lineamientos para la emision  *
del Cédigo de Etica a que se refiere el citado articulo 16, para la aplicacion del Codigo de Etica,
cada ente publico, previa aprobacion de su respectivo Organo Interno de Control, emitird un\
Caodigo de Conducta en el que se especificara de manera puntual y concreta la forma en que las

personas servidoras publicas aplicaran los principios, valores y reglas de integridad contenidas
en el Codigo de Etica correspondiente, los cuales se vincularan con la mision, vision, objetivos y

atribuciones del ente publico en particular.
El caso es que el Cédigo de Etica de este ente publico, adolece en el

capitulo Ill, de la inclusidon y descripcion de algunos valores como lo son: Honestidad,
Responsabilidad y Justicia, mismos que deben incorporar en el ordenamiento citado, a fin de
estar en posibilidad de cumplir con una adecuada vinculacion de las reglas del Cddigo de

Constitucion Politica del Estado de Aguascalientes; 16, 17 y 18 de la Ley General de
Responsabilidades Administrativas y los Lineamientos para la emision del Cédigo de Etica, y en

Conducta, tal como lo dispone el décimo primer lineamiento del Acuerdo citado en el pérrafo
anterior.
' Por lo anterior, de conformidad con los articulos 1y 115 de la Constitucion
Politica de los Estados Unidos Mexicanos; 2 ultimo parrafo, 68 primer parrafo, y 82 de la
cumplimiento a las disposiciones contenidas en estos ordenamientos de promover y fomentar %



una cultura de integridad en el servicio publico, asi como establecer las acciones permanentes
que aseguren la integridad y el comportamiento ético de las personas servidoras publicas, se
emite el nuevo Cddigo de Etica del Municipios de San Francisco de los Romo, Aguascalientes
publicado en el periddico oficial el 09 de agosto de 2021.

Codigo de Conducta

El 2 de marzo de 2020, la Direcciéon de Contraloria Municipal, emiti6 el <
Cddigo de Conducta de San Francisco de los Romo, Aguascalientes, sin considerar que el décimo ‘
primer lineamiento de los emitidos por el Sistema Nacional Anticorrupcién para la emisién del P
Codigo de Etica, a que se refiere el articulo 16 de la Ley General de Responsabilidades

Administrativas, el cual prevé que para aplicar el Cédigo de Etica, cada ente publico, previa
aprobacion de su respectivo Organo Interno de Control, emitird un Cédigo de Conducta.

En tal contexto, el siete de junio de dos mil veintiuno se publicé en la
Primera Seccion del Periddico Oficial del Estado, la reforma a la Ley de Responsabilidades
Administrativas del Estado de Aguascalientes, mediante la cual se derogaron entre otros, las
fracciones X, XI, XIl, XIII, XIV, XV, XVI, XVII, XVIII, XIX, XX, XXI, XXII, XXIll, XXIV, XXV y XXVI del
articulo 36, correspondientes a faltas administrativas no graves de los servidores publicos, por
lo que deben adecuarse las reglas de conducta establecidas en el Codigo de Conducta de San
Francisco de los Romo, Aguascalientes.

Por lo anteriormente expuesto, en fecha 30 de agosto de 2020 fue
publicado en el periédico oficial del Estado EL CODIGO DE CONDUCTA DEL MUNICIPIO DE SAN
FRANCISCO DE LOS ROMO, AGUASCALIENTES.

l.- Introduccion

La Instancia Municipal de la Mujer de San Francisco de los Romo (IMMU),
es la institucion encargada de dirigir las politicas publicas para lograr la igualdad de
oportunidades entre mujeres y hombres, a través de la institucionalizacidn y transversalizacion
de la perspectiva de género en las acciones del municipio.

En este sentido, la IMMU como instancia rectora de la politica en materia
de igualdad de género, promueve el aprendizaje de nuevas practicas culturales y sociales, asi
como la resignificacion de roles y estereotipos de géneroy la construccion de relaciones
entre mujeres y hombres de manera equitativa, para transformar la realidad social y consolidar
una cultura de igualdad, libre de violencia y discriminacion en los distintos ambitos de la vida
social. Por ende, su principal encomienda es favorecer el desarrollo y bienestar de hombres y
mujeres francorromenses, a través de la emision de politicas publicas que integren y respondan
a las necesidades practicas y estratégicas de mujeres y hombres.

El Manual de Organizacion es un documento administrativo que contiene
informacidn sistemdtica referente a la estructura organica y las funciones de cada una de las ‘
dreas que integra la Instancia Municipal de la Mujer. A ,

o El presente documento tiene por objeto fundamental servir como $
herramienta administrativa para contribuir de manera eficiente y eficaz en la organizacion y

funcionamiento de la Instancia Municipal de la Mujer, brindando apoyo en asesoria y
orientacion para erradicar la violencia contra las mujeres y lograr la igualdad sustantiva entre
mujeres y hombres; incorporando la perspectiva de género en los planes, programas y acciones
municipales. Tiene como propdsito orientar al personal en el desarrollo de las actividades



institucionales, ya que contiene los criterios de organizacidn, detallando de manera explicita, las
funciones de cada drea que integra la Instancia Municipal de la Mujer, siendo su objetivo
primordial servir como instrumento normativo y de apoyo para el control, seguimiento y
evaluacion de los objetivos institucionales, ademas de ofrecer una vision de la organizacion y los
procesos de la dependencia, precisar las areas de responsabilidad y competencia de cada &rea,
orientadas éstas a la consecucion de los objetivos estratégicos de la Instancia Municipal de la

Mujer, evitando la duplicidad de funciones, que repercuten en el uso indebido de recursos y en
detrimento de la calidad y productividad, asi mismo actuar como medio de informacion,
comunicacion y difusién para apoyar la acciéon del personal, y orientar a la poblacién sobre los

servicios que se ofertan.

Il.- Antecedentes

La Instancia Municipal de la Mujer de San Francisco de los Romo, fue
creado por acuerdo del H. Cabildo de San francisco de los Romo, el dia lunes 8 de mayo del afio
2006, siendo publica su aprobacion en el Periddico Oficial del Estado de Aguascalientes.

\

La Instancia Municipal de la Mujer de San Francisco de los Romo, tiene
como prioridad la aplicacién de politicas, estrategias y acciones dirigidas al desarrollo de las
mujeres del municipio, a fin de lograr su plena participacion en los @mbitos econdmico, politico,
social, cultural, laboral y educativo para mejorar su condicion social en un marco de equidad entre

los géneros.
lll.- Marco Juridico-Administrativo
El Manual de Organizacion se elabora en base al objeto general de la

Instancia de la Mujer establecido en el articulo 543 del Codigo Municipal de San Francisco de los
Romo que a la letra establece: El objeto general de la Instancia Municipal de la Mujer es
promover y fomentar las condiciones que posibiliten la no discriminacion de las mujeres y la
igualdad de oportunidades y de trato entre los hombres y las mujeres en el Municipio, asi como
el ejercicio pleno de todos los derechos reconocidos por la legislacion mexicanay la participacion
equitativa de las mujeres en la vida politica, cultural, econdmicay social del Municipio, asi como

la de los hombres en la vida familiar; bajo criterios en donde se mantenga este enfoque :
en todas las politicas publicas establecidas por cada una de las dependencias y entidades

municipales.

Por lo anterior, para dar cumplimiento a las acciones establecidas en los
articulos 106, 542, 543 y 544 del Cédigo Municipal de San Francisco de los Romo, se creo el
Reglamento Interior de la Instancia Municipal de la Mujer de San Francisco de los Romo,
Aguascalientes, el cual en su articulo 1ro fundamenta el funcionamiento, la estructura y
organizacion interna de la Instancia Municipal de la Mujer, como dependencia de la
Administracion Publica Municipal, para el cumplimiento de sus atribuciones, objetivos y fines.

IV.- Atribuciones

publicas que tiendan a alcanzar la igualdad entre los hombres y las mujeres y

Para el debido cumplimiento de su objeto, la Instancia Municipal de |

Mujer tendra las siguientes atribuciones:

I Promover, impulsar y estimular la formulacidn y aplicacién de politicas y acciones
eliminar la discriminacion de género;



VL.

VII.

VIII.

Promover, coordinar, vigilar y evaluar la adecuada ejecucion de los programas,
proyectos y acciones a favor de las mujeres, en contra de su discriminacion y a favor
de la igualdad entre hombres y mujeres, mediante la coordinacién con las )
Dependencias y Entidades Municipales y coadyuvar con el Instituto dé las Mujeres

del Estado para el logro de los objetivos planteados en el dmbito de sus respectivas
competencias;

Promover la adecuada y eficiente implementacion de las acciones a favor de las
mujeres, desarrollando mecanismos que propicien la generacion de informacion y

estadistica diferenciada; asegurando la disponibilidad de datos confiables y
oportunos para el disefio e implementacion de actividades orientadas a beneficiar
a la mujer, ademds de evaluar su impacto en este sector de la sociedad, asi como en
la familia;

Promover la prestacidn de servicios de apoyo a las madres y padres que trabajan,
que sean suficientes, eficientes, adecuados y de calidad, con horarios flexibles y que
consideren las necesidades de ambos sexos, en relacién con su vida familiar y la
crianza de los hijos;

Fungir como enlace y representante permanente ante los Institutos Nacional y
Estatal de las Mujeres, en los asuntos de su competencia;
Disefar y efectuar campafias, en coordinacion con el Instituto Estatal de las Mujeres ‘

en su caso, para difundir las convenciones y tratados celebrados y ratificados por el
Gobierno Mexicano, asi como vigilar el cumplimiento de las disposiciones juridicas
y administrativas a favor de las mujeres; \

Promover el respeto de los derechos humanos de las nifias y fomentar su desarrollo
en condiciones de igualdad;

politica y cultural del Municipio, en condiciones de igualdad; asi como la integracion
de los hombres en la vida familiar, con el objeto de promover Ila

)
Promover los mecanismos de integracion de la mujer en la vida econdmica, social, j
complementariedad;

Proponer e impulsar reformas legislativas que garanticen la participacion de las
mujeres en condiciones equitativas, en todos los ambitos, sin importar el origen
étnico o racial, la edad, las capacidades diferentes, la condicién social, las
condiciones de salud, la religion, las opiniones, el estado civil o cualquier otra que
atente contra la dignidad humana y tenga por objeto anular o menoscabar los
derechos y libertades de las personas, asi como promover el debido cumplimiento
de las normas vigentes;

Proponer e impulsar reformas legislativas que promuevan la participacion de los
hombres en la vida familiar, asi como que apoyen a las mujeres madres trabajadoras
para la atencién y el cuidado de sus hijos;

Promover el acceso de las mujeres a servicios integrales de atencidn a la salud, en
condiciones de calidad y tomando en cuenta las caracteristicas particulares de su
ciclo de vida, su condicién social y su ubicacién geogréfica; \/



XII.

X1

XIV.

XV.

XVI.

XVII.

XVIIL.

XIX.
XX.

Impulsar, en coordinacién con los érganos de gobierno y sociales, la conformacién
y consolidacion del Sistema de Centros Integrales de Apoyo a la Mujer, dar
seguimiento y evaluar sus programas, proyectos y acciones, emitir opiniones al
respecto, asi como promover la profesionalizacion y formacion permanente de su
personal;

Impulsar acciones que contribuyan a resolver el problema de la violencia contra las
mujeres, en todas sus modalidades, priorizando su prevencién, promoviendo la
defensa y la proteccion de los derechos humanos de la mujer, en todas las etapas
de su vida y dmbito de desarrollo;

Proponer al Presidente Municipal suscribir acuerdos y convenios de coordinacion o
concertacion, con las Dependencias de las administraciones publicas federal, estatal
y municipal y organismos nacionales e internacionales que no sean facultad
exclusiva del Gobierno del Estado, con el fin de cumplir su objeto, actuar como
organo de consulta, capacitacion y asesoria de estas entidades, publicas, sociales y
privadas, con el objeto de lograr la igualdad de oportunidades para las mujeres;

Impulsar, a través de los medios de comunicacion y en el sistema educativo, una
cultura de equidad y respeto a la dignidad humana, mediante imdgenes o mensajes
publicitarios no discriminatorios, que favorezcan la eliminacion de imagenes nocivas
y estereotipadas sobre las mujeres y los hombres;

Elaborar el Programa Municipal para la No Discriminacién y la igualdad entre
Hombres y Mujeres y someterlo a aprobacién del Presidente Municipal, asi como
actualizar periédicamente el diagnostico sobre la situacion de las mujeres y los
hombres, en relacién con los avances y la operatividad del mismo;

Rendir informes al Presidente Municipal de evaluacién periddica para dar cuenta de
resultados en el cumplimiento de los objetivos, estrategias y politicas del Programa
Municipal para la No Discriminacién y la igualdad entre Hombres y Mujeres;
Promover e incentivar investigaciones y estudios que contribuyan a profundizar en
el conocimiento de la problematica de la mujer en los diversos campos de la realidad
social, asi como la adecuada recopilacién, sistematizacion y difusion de la
informacion;

Emitir los lineamientos normativos que orienten su quehacer; y
Las demds que le sefiale éste y otros ordenamientos legales.

V.- Filosofia Institucional

5.1 Mision

acceso igualitario a oportunidades en todos los ambitos, promoviendo el empoderamiento de
nifas, adolescentes y mujeres para que ejerzan plenamente sus derechos.

5.2 Vision

Nuestra mision es asegurar a todas las mujeres francorromenses, el

f



Aspiramos a construir una sociedad donde las mujeres vivan libres de
violencia y donde la igualdad de género sea una realidad, mediante la promocién activa de los
derechos de las nifias, adolescentes y mujeres.

5.3 Objetivo

Promover y fomentar las condiciones que posibiliten la no discriminacién
de las mujeres y la igualdad de oportunidades y de trato entre los hombres y las mujeres en el
Municipio, asi como el ejercicio pleno de todos los derechos reconocidos por la legislacién

mexicana y la participacion equitativa de las mujeres en la vida politica, cultural, econémica y
social del Municipio, asi como la de los hombres en la vida familiar; bajo criterios en donde se
mantenga este enfoque en todas las politicas publicas establecidas por cada una de las
dependencias y entidades municipales.

VI.- Estructura Organica

6.1 Areas

El Reglamento Interior de la Instancia Municipal de la Mujer de San
Francisco de los Romo, establece en su articulo 6 lo siguiente: Para el estudio y despacho de los
asuntos de su competencia, la Instancia contara con las siguientes areas:

l. La Coordinacion de la Instancia;
Il.  Trabajo Social;
. El drea Juridica;
\A El area de Psicologia; y
V. Auxiliares Administrativos.

’

A\

6.2 Coordinacion de la Instancia Municipal de la Mujer

Articulo 9.- La Coordinadora de la Instancia Municipal de la Mujer tendra las siguientes

atribuciones:
I.  Dirigiry coordinar las actividades de la Instancia;
1. Administrar con eficiencia los recursos materiales, humanosy coordinar de acuerdo a la
normatividad del municipio, las actividades de la Instancia para el mejor desempefio de

sus funciones;
Il Elaborar sus Manuales de Organizacion y Procedimientos y mantenerlos actualizados;

IV.  Elaborar el Programa Operativo Anual y de Presupuesto Anual de la Instancia a su cargo;

;
V. Instrumentar las acciones y Programas tendientes a prevenir, atender, sancionar y
erradicar la violencia contra las mujeres en el municipio;
VI. Participar en las sesiones del Instituto Aguascalentense de las Mujeres de que forme |
parte;

VIl.  Celebrar Convenios de Colaboracion, con dependencias de diferentes niveles de la
administracion publica, que permitan obtener los recursos necesarios para el
desempefio de sus funciones previo acuerdo del Ayuntamiento y/o a quien deleguen la
facultad. '

VIII. Las demas que para el efecto se establezcan en las disposiciones juridicas. aplicables.



6.3 Area de Trabajo Social

Articulo 11.- La Trabajadora Social de la Instancia Municipal de la Mujer tendra las siguientes
atribuciones:

I.  Disefiar medios informativos sobre los servicios que se otorgan en la Instancia en casos
de violencia familiar y de género;

Il.  Colaborar en la elaboracién de planes y programas de prevencion a la violencia
intrafamiliar;

M. Como primer contacto debe establecer e identificar las problematicas y asi brindar los
servicios necesarios para mejorar las condiciones de vida de las mujeres que acuden a
la Instancia.

IV.  Canalizar a las usuarias a las areas correspondientes dependiendo su competencia.

V.  Canalizacion a distintas dependencias de los tres niveles de gobierno u organizaciones
civiles, acompafiamiento a mujeres victimas de violencia a ingreso a refugios.

VI. Las demas que le confiera la Titular de la Instancia Municipal, dentro de la esfera de sus
atribuciones, y/o establezcan otras disposiciones aplicables.

6.4 Area Juridica

Articulo 13.- El drea juridica tiene las siguientes atribuciones:

I.  Proporcionar asesoria juridica, a cada area que integra la Instancia;
1. Encargarse de las relaciones contractuales de la Instancia; en coordinacién con las
dependencias de la administracién publica municipal que correspondan;
Il Dar a conocer los derechos de la mujer para impulsar el pleno ejercicio de los
mismos, asi como su defensa y proteccion;

IV. Brindar asesoria juridica y acompafiamiento a las usuarias que asi lo requieran; .
V.  Redactar todo documento que precise fundamento, motivacion y apoyo juridico;
VI.  Contestar escritos y solicitudes de autoridades judiciales o ministeriales;
VII. Revisar las actas de entrega-recepcion del personal de confianza de la Instancia; \
VIII. Formular y tramitar actas administrativas cuando el caso lo amerite;

IX.  Fungir como enlace en materia de transparencia y contestar solicitudes de
informacion y;

X. Las demas que le confiera la Titular de la Instancia Municipal, dentro de la esfera de sus
atribuciones, y/o establezcan otras disposiciones aplicables.

6.5 Area de Psicologia

Articulo 15.- El drea de psicologia tiene las siguientes atribuciones:
. Disefiar, proponer y programar pldticas y talleres para fortalecer habilidades en las
mujeres;

Il. Proponery ejecutar estrategias dirigidas a combatir y erradicar las diferentes formas de
violencia, desigualdades y discriminaciones;

1. Recibir a la usuaria, brindarle atencién psicoldgica personalizada, canalizarla en su caso
a los diversos servicios que se ofrecen en los tres dambitos de gobierno, en base a la
necesidad que requiera;

V. Las demas que le confiera la Titular de la Instancia Municipal, dentro de la esfera de sus
atribuciones, y/o establezcan otras disposiciones aplicables.
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6.6 Auxiliares Administrativas (os)

Articulo 17.- Las y los auxiliares administrativos tienen las siguientes atribuciones:

VI.
VII.
VIIL.

Recibir, realizar oficios y llevar a cabo las actividades propias del area;

Verificar que las solicitudes de informacion estén en tiempo adecuado de respuesta y
archivar de forma ordenada;

Manejo de agenda de las actividades que se ejecutaran;

Control de las operaciones mediante programas de computo;

Redactar documentos, realizar reportes conforme al tiempo que se indique, control del
archivo del area;

Apoyo en el desarrollo de las actividades prioritarias de la Instancia y;

Atender y/o canalizar las necesidades de las usuarias;

Las demas que le confiera la Titular de la Instancia Municipal, dentro de la esfera de sus
atribuciones y/o establezcan otras disposiciones aplicables.

VII.- Organigrama

C

/]

'TRABAJO SOCIAL |




VIIl. DESCRIPCION GENERAL DE PUESTOS

8.1 Coordinadora de la Instancia Municipal de la Mujer
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Presidencia Municipal Fochn d 0 3 o
San Francisco de los Romo echa de actualiracién: 2025

s : Nuam. de Revisién: 001

Fecha de elaboraclén

%

Nombre dei Puesto:

~ Dcsalﬂéu Generd _del Puesto

Nombre de la
Dependencia:

INSTANCIA MUNICIPAL DE LA MUJER

Area de Adscripcidn: PRESIDENCIA MUNICIPAL
e LALL DI
Aguhn reporta: PRESIDENCIA MUNICIPAL

A quien supervi

LA CULTURA DE IGUALDAD DE GENERO PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE LA S MUJERES EN EL MUNICIPIO (Art. 4 DEL
REGLAMENTO INTERIOR DE LA INSTANCIA MUNICIPAL).

TRABAJO SOCIAL
AREA JURIDICA

AREA DE PSI(.OLOGfA

Descripcién Descripcién L P Descripcién Necesaria
B d
Competencias < cias laborales: Competencias especificas:
Honestidad Ortografia, Lectura y redaccién Si X |Capacidad de direccién Si X
Asertividad en la toma de
|Legalidad X __|Creatividad y dinamismo St X |decisiones Si X
Servicio X Liderazgo y trabajo en equipo S Conocimiento en Presupuestacién Si X
Conocimiento en el Area
Responsabilidad X Capacidad de Analisis Sl X [Financiera Si X
Eficacia x Negociacién y resolucién de X Manejo de Herramientas si x
conflictos s Informaticas
HaBllidad care torrar Conocimiento en el Area de
Eficiencia X b X |Planificacién Basada en st X,
decisiones
- St Resulitados o
Equidad x Conocimientos de uso de Capacidad en la organizacién de s1 x
equipo fotografico NO eventos
Conocimiento de usos de Disponibilidad para participaren
Tol i
olerancia - software de fotografia y video NO cursos de actualizacién St x
Respeto X Sentido de responsabilidad Sl X |Comunicacién efectiva Si X
Conocimiento histéricoy Si X |Manejo de Archivos Si X
Conocimiento y habilidad en Dominio de la redacciény
X si X
1 isciplin. I = st ortografia S
Manejo de redes sociales si Manejo de equipo de computoy Si
de oficina
Manejo e integracion de agenday si
directorios
Conduccién de vehiculos Si X
Conocimiento de mecanicay
mantenimiento de vehiculos NO
Conocimiento en el manejo de NO
Conocimiento en el manejo de NO
herramlentas de electricidad
R

5 PROMOVER, COORDINAR, VIGILAR, EVALUAR LA ADECUADA EJECUCION DE LOS PROGRAMAS, PROYECTOS Y ACCIONES
A FAVOR DE LA MUJER.

2 PROMOVER LA ADECUADA IMPLMENTACION DE ACCIONES A FAVOR DEL DESARROLLO Y ADELANTO DE MUJERES.

3 PROMOVER LA PRESTACION DE SERVICIOS DE APOYO A LAS MADRES Y PADRES QUE TRABAJAN.

a FUNGIR COMO ENLACE PERMANENTE ANTE EL INMUJERES Y EL INSTITUTO AGUASCALENTENSE DE LA MUJER.
PROMOVER EL RESPETO DE LOS DERECHOS HUMANOS DE LAS NINAS Y FOMENTAR SU DESARROLLO EN CONDICIONES

5 DE IGUALDAD.

: SO

e MASTOGRAFIAS, PAPANICOLAOS, PRUEBAS DE VIH.
GESTIONAR ANTE DEPENDENCIAS ESTATALES Y MUNICIPALES LA ELABORACION DE CONVENIOS QUE FAVOREZCAN EL

7 ADELANTO DE LAS MUJERES.

s IMPULSAR TALLERES DE CAPACITACION DE AUTOEMPLEO DE LA MUJER, PENDIENTES A QUE MEJOREN SUS
CONDICIONES ECONOMICAS.

9 GESTIONAR PLATICAS DE MANERA GRATUITA QUE PERMITAN A LAS MUJERES Y NINAS CONOCER SUS DERECHOS.

10 REALIZAR CAMPARNAS DE CONCIENTIZACION SOBRE LA PREVENCION DE VIOLENCIA.

- LAS DEMAS QUE ESTABLECE EL CODIGO CIVIL DE SAN FRANCISCO DE LOS ROMO Y EL REGLAME INTERIOR DE LA
INSTANCIA MUNICIPAL. Py




8.2 Area de Trabajo Social
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L de Orga

Presidencia Municipal

Fecha de elaboracié

San Francisco de los Romo

Fecha de actualizacién: 2025

Nuam. de Revisién: 001

Nombre del

Nombre de la

o

i
INSTANCIA M

Descripcién General del Puesto

UNICIPAL DE LA MUJER

B

Area de

INSTANCIA MUNICIPAL DE LA MUJER

A quien reporta:

COORDINADORA DE LA INSTANCIA MUNICIPAL DE LA MUJER

A quien Sup

ervisa:

i . P rop £ 4 b
ATENDER COMO PRIMER CONTACTO A MUWJERES EN SITUACION DE VIOLE

NCIA,

: it G i
IDENTIFICANDO SUS NECESIDADES

PARA CANALIZARLAS ADECUADAMENTE A LAS AREAS COMPETENTES Y BRINDAR ACOMPARNAMIENTO OPORTUNO.
DISENAR E IMPLEMENTAR MATERIALES INFORMATIVOS Y ESTRATEGIAS PREVENTIVAS EN COORDINACION CON
PROGRAMAS INSTITUCIONALES, CONTRIBUYENDO A MEJORAR LAS CONDICIONES DE VIDA DE LAS MUWJERES Y A LA
ERRADICACION DE LA VIOLENCIA DE GENERO, EN CUMPLIMIENTO CON LAS DISPOSICIONES LEGALES Y BAJO LA
DIRECCION DE LA TITULAR DE LA INSTANCIA MUNICIPAL.

DISENAR MEDIOS INFORMATIVOS S
VIOLENCIA FAMILIAR Y DE GENERO.

OBRE LO:

teglarm £ i ¥
S SERVICIOS QUE SE OTORGAN EN

Noc Nivel requerido Noc |[Nivel
Descripcién ssan Descripcién . :: Descripcion onar| i lea Alt(
co | lo| Alto <o o e
Competencias Competencias laborales: [ = P i
Ortografia, Lectura y
Honestidad xX redaccién S x Capacidad de direccién S xX
Asertividad en la toma de
Legalidad Creatividad y dinamismo S decisiones Si x
Conocimiento en
Servicio Liderazgo y trabajo en equipo Si X Presupuestaciéon Si X
Responsab Conocimiento en el Area
ad X Capacidad de Analisis Si X Financiera St X
Eficacia x Nego» iacion y resolucion de ) x Manejo dfe Herramientas si x
conflictos Si Informaticas
- N Habilidad para tomar Conocimientf) en el Area
Eficiencia x . x de Planificaciéon Basada Si x
decisiones
St en Resultados
Equidad x Con.ocimientos fie uso de NO Capac»idachl en la s1 x
equipo fotografico organizacién de eventos
Conocimiento de usos de Disponibilidad para
Tolerancia x software de fotografiay NO participar en cursos de Si x
video actualizacién
Respeto X Sentido de responsabilidad S x Comunicacién efectiva Si X
Conocimiento histéricoy
geografico del Municipio de x Manejo de Archivos Si X
San Francisco de los Romo St
Conocimiento y habilidad en - N
las disciplinas de la NO Dominio de la redaccion y si X
N N N N ortografia
informaciéon y comunicacion
Manejo de redes sociales Manejo.de equipode s1 x
NO computo y de oficina
Manejo e integracion de i 5
|agenda y directorios
Conduccién de vehiculos Si X
Conocimiento de \
mecanicay NO
mantenimiento de
Conocimiento en el
manejo de herramientas NO
de jardineria
Conocimiento en el
manejo de herramientas NO
de electricidad

LA INSTANCIA EN

CASOS DE

COLABORAR EN LA ELABORACION DE PLANES Y PROGRAMAS DE PREVENCION A LA VIOLENCIA
INTRAFAMILIAR .

COMO PRIMER CONTACTO DEBE ESTABLECER E IDENTIFICAR LAS PROBLEMATICAS Y ASI BRINDAR LOS
SERVICIOS NECESARIOS PARA MEJORAR LAS CONDICIONES DE VIDA DE LAS MUWERES QUE ACUDEN A LA
INSTANCIA .

CANALIZAR A LAS USUARIAS A LAS AREAS CORRESPONDIENTES DEPENDIENDO SU COMPETENCIA

CANALIZACION A DISTINTAS DEPENDENCIAS DE LOS TRES NIVELES DE GOBIERNO U ORGANIZACIONES
CIVILES, ACOMPANAMIENTO A MUJERES VICTIMAS DE VIOLENCIA A INGRESO A REFUGIOS Y

LAS DEMAS QUE LE CONFIERA LA TITULAR DE LA INSTANCIA MUNICIPAL DENTRO DE LA ESFERA DE SUS
ATRIBUCIONES, Y/O ESTABLEZCAN OTRAS DISPOSICIONES APLICABLES.
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8.3 Area Juridica

Manual de Organizacién Fecha de elaboracié
P residencia M umcipal
San Francisco delos Romo Fecha de actualizacién: 2025

ey

Num. de Revisién: 001

General del Puesto

Nombre del Puesto: .
Nombre de la INSTANCIA MUNICIPAL DE LA MUJER
Area de Adscripcidn: INSTANCIA MUNICIPAL DE LA MUJER
A quien reporta: COORDINADORA DE LA INSTANCIA MUNICIPAL DE LA MUJER

BRINDAR ASESORIA JURIDICA INTEGRAL A LAS DISTINTAS AREAS DE LA INSTANCIA MUNICIPAL, AST COMO A LAS USUARIAS QUE LO
REQUIERAN, PROMOVIENDO Y DEFENDIENDO LOS DERECHOS DE LAS MUJERES. ASIMISMO, GARANTIZAR LA LEGALIDAD EN LAS RELACIONES
CONTRACTUALES, LA GESTION ADMINISTRATIVA, LA ATENCION DE REQUERIMIENTOS DE AUTORIDADES JUDICIALES Y MINISTERIALES Y EL
CUMPLIMIENTO DE OBLIGACIONES EN MATERIA DE TRANSPARENCIA, ACTUANDO SIEMPRE CONFORME AL MARCO JURIDICO

LICENCIATURA EN DERECHO

Descripecién Ne Descripcién Descripecién oes | Mivel requeride
edio| Alto rim edio [Alto
Competencias .
 ersicas: Competencias laborales: Eompeiansitn;onpesiliann:
Honestidad X Ortografia, Lectura y redaccién Si X |Capacidad de direccién Sl X
Legalidad X |Creatividad y dinamismo st x |[Azertividadienlatoma de st x
decisiones
Servicio X Liderazgo y trabajo en equipo Sl X |Conocimiento en Si X
Responsabilidad X Capacidad de Andlisis S X |Conocimiento en el Area Sl X
i i Hi
Eficacia x Negociacién y resolucién de si X Manejo de Herramientas st X
conflictos Informaticas
= Conocimiento en el Area de
Eficiencia X Habilidad para tomar decisiones Si X Planificacion Basada 6h Si X
Equidad x Conocimientos de uso de equipo NO Capacidad en la organizacién de si X
fotogrifico eventos
Conocimiento de usos de software de Disponibilidad para participaren
Tol cia |
oleran X fotografia y video NO cursos de actualizacién Sl
Respeto X Sentido de responsabilidad Si X [Comunicacién efectiva Si X
Conocimiento histérico y geografico
del Municipio de San Francisco de los Si X |Manejo de Archivos Si X
Romo
Ii
Conocimiento y habilidad en las Dominio de la redaccién y
disciplinas de la informaciény NO Si X
ortografia
comunicacién

PROPORCIONAR ASESORIA JURIDICA, A CADA AREA QUE INTEGRA LA INSTANCIA

ENCARGARSEE DE LAS RELACIONES CONTRACTUALES DE LA INSTANCIA EN COORDINACION CON LAS DEPENDENCIAS DE LA
ADMINISTRACION PUBLICA MUNICIPAL QUE CORRESPONDAN.

DAR A CONOCER LOS DERECHOS DE LA MUJER PARA IMPULSAR EL PLENO EJERCICIO DE LOS MISMOS, AS| COMO SU DEFENSA Y P
BRINDAR ASESORIA JURIDICA Y ACOMPANAMIENTO A LAS USUARIAS QUE ASI LO REQUIERAN.

REDACTAR TODO DOCUMENTO QUE PRECISE FUNDAMENTO, MOTIVACION Y APOYO JURIDICO.
CONTESTAR ESCRITOS Y SOLICITUDES DE AUTORIDADES JUDICIALES O MINISTERIALES.

REVISAR LAS ACTAS DE ENTREGA-RECEPCION DEL PERSONAL DE CONFIANZA DE LA iNSTANCIA.
FORMULAR Y TRAMITAR ACTAS ADMINISTRATIVAS CUANDO EL CASO LO AMERITE.

FUNGIR COMO ENLACE EN MATERIA DE TRANSPARENCIA Y CONTESTAR SOLICITUDES DE INFORMACION Y

Manejo d ipo de cd t

Manejo de redes sociales NO neio ceequipodecomputony Si X
de oficina
Manejo e integracién de agenda

Si X

y directorios
Conduccién de vehiculos S| X
Conocimiento de mecanicay N
mantenimiento de vehiculos o
Conocimiento en el manejo de N
herramientas de jardineria o
Conocimiento en el manejo de N
herramientas de electricidad o

B ejm|Njo|nialw| N |

LAS DEMAS QUE LE CONFIERA LA TITULAR DE LA INSTANCIA MUNICIPAL, DENTRO DE LA ESFERA DE SUS ATRIBUCIONES, Y/O EST/

IR
i




8.4 Area de Psicologia
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BASNR San Francisco de los Romo echa de actualjzacién: 2025
3 Ntim. de Revisién: 001
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Nombre del Puesto: SICOLOG

Nombre de la ' INSTANCIA MUNICIPAL DE LA MUJER

Area de Adscripcién: INSTANCIA MUNICIPAL DE LA MUJER
Ag!_lienram,m: COORDINADORA DE LA INSTANCIA MUNICIPAL DE LA MUJER

s Z 4 i P ; i

IMPLEMENTAR ESTRATEGIAS, TALLERES Y PLATICAS ORIENTADAS AL FORTALECIMIENTO DE HABILIDADES PERSONALES Y SOCIALES DE LAS
MUWERES, AS{ COMO BRINDAR ATENCION PSICOUOGICA PERSONALIZADA Y CANALIZACION ADECUADA A SERVICIOS ESPECIALIZADOS. EL PUESTO TIENE
COMO FIN CONTRIBUIR A LA PREVENCION, ATENCION Y ERRADICACION DE LA VIOLENCIA, LAS DESIGUALDADES Y DISCRIMINACIONES, PROMOVIENDO
EL BIENESTAR INTEGRAL DE LAS MUJERES EN EL MUNICIPIO, CONFORME A LAS ATRIBUCIONES ESTABLECIDAS POR LA TITULAR DE LA INSTANCIA
MUNICIPAL Y LA NORMATIVA APLICABLE.

LICENCIATURA EN

T

R o

Escolaridad:

1
Descripcién |52 Descripcion o S b
Competencias
éri Competencias laborales: Comp ci pecificas:
Honestidad X |Ortografia, Lectura y redaccién Si X |Capacidad de direccién Si X
Legalidad X |[Creatividad y dinamismo Si X |Asertividad en la toma de decisiones | SI X
Servicio X |Liderazgo y trabajo en equipo Si X |Conocimiento en Presupuestacién NO
Responsabilidad| X |Capacidad de Analisis Sl X |Conocimiento en el Area Financiera NO
Eficacia X Negocadony resoluddnde X |[Manejo de Herramientas Informaticas | SI X
conflictos Sl
Conocimiento en el Area de
Eficiencia X |Habilidad para tomar decisiones st X Planificacién Basada en Resultados Si X
Equidad X Conocimientos de uso de equipo NO Capacidad en la organizacién de i x
fotografico eventos
Tolerahdia X Conocimiento de usos de ) NO Disponibilidad gara participaren i
software de fotografia y video cursos de actualizacién
Respeto X |Sentido de responsabilidad St X |Comunicacién efectiva Si
Conocimiento histéricoy
geografico del Municipio de San X |Manejo de Archivos St X
Francisco de los Romo Sl
Conocimiento y habilidad en las
disciplinas de la informacién y NO Dominio de la redaccién y ortografia Si X
comunicacién
Manejo de redes sociales M?’?°’° deequipoide computay;de Si X
NO oficina
Manejo e integracién de agenda y si X
directorios
Conduccién de vehiculos NO
Conocimiento de mecanicay
NO
mantenimiento de vehiculos
Conocimiento en el manejo de
NO
herramientas de jardineria
Conocimiento en el manejo de NO
herramientas de electricidad

1 DISENAR, PROPONER Y PROGRAMAR PLATICAS Y TALLERES PARA FORTALECER HABILIDADES EN LAS MUJERES.

2 PROPONER Y EJECUTAR ESTRATEGIAS DIRIGIDAS A COMBATIR Y ERRADICAR LAS DIFERENTES FORMAS DE VIOLENCIA,
DESIGUALDADES Y DISCRIMINACIONES.

RECIBIR A LA USUARIA, BRINDARLE ATENCION PSICOLOGICA PERSONALIZADAS, CANALIZARLA EN SU CASO A LOS
3 DIVERSOS SERVICIOS QUE SE OFRECEN EN LOS TRES AMBITOS DE GOBIERNO, EN BASE A LA NECESIDAD QUE LA

REQUIERA
LAS DEMAS QUE LE CONFIERA LA TITULAR DE LA INSTANCIA MUNICIPAL, DENTRO DE LA ESFERA DE SUS ATRIBUCIONES,

Y/O ESTABLEZCAN OTRAS DISPOSICIONES APLICABLES.




8.5 Auxiliares Administrativos

M | de Organizacién

Fecha de elaboracién

Presidencia Municipal Fecha o =
San Franclsco de los Romo echa de actualizacién: 2025

n Num. de Revisién: 001

Descripcién General del Puesto

Nombre del Puesto: .
Nombre de la
Dependencia:

INSTANCIA MUNICIPAL DE LA MUJER

Areade Adscripcion: INSTANCIA MUNICIPAL DE LA MUJER

A en reporta: COORDINADORA DE LA INSTANCIA MUNICIPAL DE LA MUJER

A quien supervisa:

SR P S Y

INFORMACION, LA ORGANIZACION DOCUMENTAL, EL CONTROL DE AGENDA Y EL CUMPLIMIENTO OPORTUNO DE LAS ACTIVIDADES
Y SOLICITUDES PROPIAS DEL AREA, CON EL FIN DE GARANTIZAR EL FUNCIONAMIENTO ADECUADO DE LOS PROCESOS INTERNOS,
LA ATENCION A LAS USUARIAS Y EL SEGUIMIENTO DE LAS DISPOSICIONES ESTABLECIDAS POR LA TITULAR Y LAS

NORMATIVAS VIGENTES.

int
RECIBIR, REALIZAR OFICIOS Y LLEVAR ACABO LAS ACTIVIDADES PROPIAS DEL AREA.

o el : .
SECUNDARIA
Nivel requerido ivel requeri
Descripdén Descripcién P @ Descripcién o e
Competencias
genéricas: Comp das laborales: Competendas especificas:
Honestidad X Ortografia, Lectura y redaccién Si X |Capacidad de direccién Si X
|Legalidad X |[Creatividad y dinamismo si X Asertividad en la toma de Sl X
Servicio X Liderazgo y trabajo en equipo Si X Conocimiento en Presupuestacién NO
Responsabilidad X Capacidad de Anédlisis Si X Conocimiento en el Area NO
Negociacién y resolucién de Manejo de Herramientas
Eficacia . oongﬂlctos Y Sl X Inforr:\étlcas =t X
Conocimiento en el Area de
Eficiencia X :abllldad paratomar X Planificacién Basadaen Sl X
ecisiones s
esultado:
Equidad x Conocimientos de uso de Capacidad en la organizacién de st x
equipo fotogréfico NO eventos
Tolersncia x Conocimiento de usos de Disponibilidad para participar en si X
software de fotografia y video NO cursos de actualizacién
Respeto X |Sentido de responsabilidad Si X |Comunicacién efectiva Si X
Conocimiento histérico y
geogréafico del Municipio de x Manejo de Archivos sl X
San Francisco de los Romo SI
Conocimiento y habilidad en Dominio de la redaccién y
las disciplinas de la ortografi St X
informacién y comunicacién NO
Manejo de redes sociales NO :’:::{::: equipo de computo’y St X
Manejo e integracién de agenda y s x
directorios
Conduccién de vehiculos NO
Conocimiento de mecénicay NO
mantenimiento de vehiculos
Conocimiento en el manejo de NO
herramientas de jardineria
Conocimiento en el manejo de NO
herramientas de electricidad

VERIFICAR QUE LAS SOLICITUDES DE INFORMACION ESTEN EN TIEMPO ADECUADO DE RESPUESTA Y ARCHIVAR DE
FORMA ORDENADA.

MANEJO DE AGENDA DE LAS ACTIVIDADES QUE SE EJECUTARAN.

CONTROL DE LAS OPERACIONES MEDIANTE PROGRAMAS DE COMPUTO.

REDACTAR DOCUMENTOS, REALIZAR REPORTES CONFORME AL TIEMPO QUE SE INDIQUE Y CONTROL DE ARCHIVOS DEL
AREA.

APOYO EN EL DESARROLLO DE LAS ACTIVIDADES PRIORITARIAS DE LA INSTANCIA.

ATENDER Y/O CANALIZAR LAS NECESIDADES DE LAS USUARIAS.

W INO| 0 |BW N

LAS DEMAS QUE LE CONFIERA LA TITULAR DE LA INSTANCIA MUNICIPAL, DENTRO DE LA ESFERA DE SUS ATRIBUCIONES
Y/O ESTABLEZCAN OTRAS DISPOSICIONES APLICABLES.




CEDULA DE VALIDEZ

Se hace constar que el presente Manual de Organizacion de la Instancia Municipal de la
Mujer (IMMU); cumple con los requerimientos normativos, juridicos en concordancia a la
legislacion vigente con el Cédigo Municipal de San Francisco de los Romo y el Reglamento
Interior de la Instancia Municipal de la Mujer, por lo que se establece que cuenta con validez.

Con el objeto de cumplir la finalidad del documento normativo, es obligacion de la dependencia
difundir de manera oficial el presente manual de organizacion entre el personal adscrito,
debiendo acreditar dicha difusion. La entidad administrativa esta obligada a mantener
actualizado su manual de organizacion, con fundamento en el articulo 9 fraccién 1l del
Reglamento Interior de la Instancia Municipal de la Mujer, al emitir el presente Manual de
Organizacion mediante los medios autorizados, el Gobierno Municipal da cumplimiento a las
disposiciones en materia de transparencia.

Presidenta nmjunicipal gonstitucicnal

Talco o Mireles

Sindico Municipal

.

Maria Edith Rosales Luna \

Secretaria del Honorable Ayuntamiento

Cloodi

Claudia Leticia Garcia Gonzalez

idora

N
Ao

Primera Re

cZ DU
e —

Edgar Raul Ramirez Ruelas

Segundo Regidor

Tertera Regidora




\\

Javier H ndez Parga

Cuarto Regidor

,/

esus Martinez Neri

Quinto Regidor

i
Maria Fernanda Mart e la Cruz

iérrez Delgado

Octava Regidora

Lo anterior, para el conocimiento de la ciudadania. Dado por el Honorable ayuntamiento
Constitucional del Municipio de San Francisco de los Romo. En la Segunda Sesion Extraordinaria

celebrada el dia seis de Febrero del afio dos mil veintiséis
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