MANUAL DE
ORGANIZACION DEL
INSTITUTO DE APOYO A LA
MUJER




—_ N —
(®catepec

Dedicados a cumplir¢2009 - 2012

INDICE

CONTENIDO PAGINA
1. INTRODUCCION 3
2. MARCO JURIDICO-ADMINISTRATIVO 4
3. ATRIBUCIONES 4
4. ESTRUCTURA ORGANICA 5

5. ORGANIGRAMA 6
6. OBJETIVO 7
7. MISION 7
8. VISION 7
9. VALORES 7
10. FUNCIONES 8
11. BIBLIOGRAFIA 13
Fecha de Elaboracion Revision del Manual Paginas 13

06 de Febrero del 2010 1 2de 13




Dedicados a cumplir 2009 - 2012

1. INTRODUCCION

El presente Manual de Organizacion del Instituto de Apoyo a la Mujer tiene como propésito dar a
conocer la informacion respecto a la orientacion, organizacién y funcionamiento del Instituto,
brindando la oportunidad de una mejor comunicacién interna.

En su elaboracién se ha procurado presentar de manera sencilla la informacion relativa a la
estructura organica del Instituto, las relaciones de coordinacién y dependencia que guardan entre
si las areas que lo integran y sus respectivos dmbitos de responsabilidad y autoridad.

Su consulta permite identificar con claridad las funciones y responsabilidades de cada una de las
areas, evitando asi la duplicidad de funciones; conocer las lineas de comunicaciéon y de mando;
proporcionar los elementos para la toma de decisiones y alcanzar la excelencia en el desarrollo de
sus funciones; elementos indispensables que permitirdan al Instituto cumplir sus objetivos de
manera eficaz y eficiente.

Su observancia es de caracter general como instrumento de informacién y consulta en todas las
areas que conforman el Instituto.

El valor del Manual de Organizacién, radicara en la veracidad y actualidad de su informacion por lo
cual debera ser actualizado cuando exista algun cambio organico funcional al interior del Instituto.
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2. MARCO JURIDICO-ADMINISTRATIVO

e CONSTITUCION POLITICA DE LOS ESTADOS UNIDOS MEXICANOS.

e CONSTITUCION POLITICA DEL ESTADO LIBRE Y SOBERANO DE MEXICO
e LEY ORGANICA MUNICIPAL.

e BANDO MUNICIPAL

* REGLAMENTO INTERNO DE LA ADMINISTRACION PUBLICA MUNICIPAL DE ECATEPEC DE
MORELQS, ESTADO DE MEXICO

3. ATRIBUCIONES

Conforme al articulo 81 y 82 del Reglamento Interno de la Administracidon Publica Municipal de
Ecatepec de Morelos, el Instituto tendrad las siguientes atribuciones:

Articulo 81. El instituto de Apoyo a la Mujer, dependerd como unidad administrativa de la
Presidencia Municipal, y tiene como objetivo atender los diversos problemas sociales de las
mujeres del municipio, relacionados con los programas que la administracién publica municipal
genere.

Articulo 82. Al instituto de apoyo a la mujer, le corresponden las siguientes atribuciones:

I. Participar en la elaboracion y difusién de programas de asistencia juridica, social,
educativa, cultura y recreativa, que impulse el desarrollo integral de las mujeres;

II. Participar en forma coordinada con las dependencias y autoridades de la Administracion
Pldblica Municipal involucradas en la atencion de las mujeres, asi como con
organizaciones sociales que puedan coadyuvar en la realizacion de su objetivo

[ll. Promover la participacién activa, en cursos de capacitacién y orientacion, sobre temas que
sean de interés general para las mujeres;

IV. Impulsar la incorporacién de las mujeres que no sepan leer ni escribir, en programas de
alfabetizacion;

V. Propiciar la creacion de talleres recreativos y culturales par a las mujeres;
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VI. Celebrar convenios, en el ambito de su competencia, previa autorizacion del presidente
municipal, con instituciones de asistencia a la mujer, tanto a nivel federal como
estatal;

VII. Presentar informes bimestrales de las actividades realizadas en el periodo y las pendientes
de realizarse, estableciendo una base de datos que contenga informacion de los
avances y resultados de la vinculacién de las mujeres con los programas establecidos;

y
Vlll.Las demas que le sefialen expresamente el H. Ayuntamiento, el Presidente Municipal, las
leyes, reglamentos y disposiciones juridicas aplicables.

4. ESTRUCTURA ORGANICA

1. Instituto de apoyo a la mujer

1.2 Prevencién y atencién a la violencia de género, familiar y promociéon de la equidad de
género.

1.3 Promocion de la salud sexual y reproductiva, y proyectos de desarrollo para las mujeres.

1.4 Casa de apoyo a la mujer San Andrés de la Cafiada

1.5 Casa de apoyo a la mujer Guadalupe Victoria

1.6 Casa de apoyo a la mujer Nicolas Bravo

1.7 Casa de apoyo a la mujer Ciudad Cuauhtémoc

1.8 Casa de apoyo a la mujer Jardines de Morelos

1.9 Centro de atencidn a victimas de violencia y albergue temporal.
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5.-ORGANIGRAMA

INSTITUTO DE LA MUJER
PREV. Y ATENCION DE PROMOCION DE LA SALUD
VIOLENCIA DE GENERO, SEXUAL, PRODUCTIVA Y DE
FAMILAR Y PROMOCION DE LA PROYECTOS DE DESARROLLO
EQUIDAD DE GENERO PARA LAS MUJERES
CASA DE LA MUJER CD. CASA DE LA MUJER GPE. CASA DE LA MUJER JARDINES CASA DE LA MUJER DE SAN CASA DE LA MUJER NICOLAS V|Ccr|E MASC D::J;"lc;?;:v
CUAUHTEMOC VICTORIA DE MORELOS ANDRES DE LA CANADA BRAVO
ALBERGUE TEMPORAL
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6. OBJETIVO

Promover y fomentar las condiciones que den lugar a la no discriminacion, igualdad de
oportunidades y de trato entre los géneros, el ejercicio de todos los derechos de las mujeres y su

participacién equitativa en la vida politica, cultural, econdmica y social de Ecatepec.

7. MISION

Es una institucién que promueve la equidad de género asi como disefa y ejecuta politicas publicas
con el fin de potenciar la ciudadanizacién y empoderamiento de las mujeres de Ecatepec con base

en la transformacién de su dmbito cultural, social, politico y econdmico.

8. VISION

Lograr que las mujeres resignifiquen su propia identidad y promuevan la equidad en las relaciones
de género, lo cual permita su ciudadanizacién y empoderamiento, el pleno desarrollo humano
consolidando asi una sociedad democratica. En un Municipio cuyos programas y acciones de

gobierno integran y desarrollan la perspectiva de género.

9. VALORES

Responsabilidad

Eficiencia

Sustentabilidad

Compromiso con los resultados
Ante todo actuar con integridad
Trabajamos en equipo

Empatia
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10. FUNCIONES

DIRECCION

1. Administrar y representar al Instituto

2. Organizar, dirigir, coordinar y supervisar las actividades del Instituto

3. Coordinar el establecimiento de un sistema de planeacion, seguimiento y evaluacion de los
objetivos y metas planteadas en los programas y acciones instrumentadas en el Instituto

4. Disefiar, coordinar, aplicar y evaluar el Programa Anual de Actividades

5. Elaborar modificaciones al Programa Anual de Actividades

6. Elaborar los programas institucionales que deberd desarrollar el Instituto

7. Elaborar el anteproyecto de presupuesto de egresos del Instituto; que regulen la
suscripcion de los convenios, contratos y acuerdos que deba celebrar el Instituto

8. Presentar los manuales de procedimientos para su aprobacion

9. Presentar informes de actividades del Instituto

10. Proporcionar la informacién que soliciten los Funcionarios Publicos

11. Las demas que sefiale expresamente el H. Ayuntamiento Municipal

12. Tramitar correspondencia, entrada y salida.

13. Atender todo lo que se relaciona con la subdireccién de recursos humanos.

14. Atender llamadas telefdnicas.

15. Archivar documentos.

16. Tener actualizada la agenda telefdnica, direcciones, itinerario de la Direccién General.

17. Brindar informacion de los servicios que brinda el Instituto de apoyo a la Mujer.

18. Atencién a la Ciudadania.

19. Coordinar la ejecucion de las politicas, normas, que le sean encomendadas por la Direccion
General y que se refieran a su ambito especifico de competencia

20. Participar en las comisiones que sean designados por la Directora General

21. Acordar con la Directora General, segun sea el caso, los asuntos inherentes al ejercicio de
las funciones encomendadas en el ambito de sus respectivas competencias

22. En el dmbito de su competencia, impulsar el desarrollo de las mujeres, proteger sus
derechos, fomentar su plena igualdad y equidad, respeto a su dignidad

23. Las demas funciones que en la materia de su competencia les sean asignadas por acuerdo
o instruccion directa de la Direccién General
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PREVENCION Y ATENCION A LA VIOLENCIA DE GENERO, FAMILIAR Y PROMOCION DE EQUIDAD
DE GENERO.

1. Prevenir la violencia de Género y Familiar en los Centros Educativos del Municipio de
Ecatepec.

2. Informar a través de campafias sobre la violencia de género, logrando asi una cultura de
prevencion y denuncia.

3. Prevenir desde las comunidades a través de la participaciéon y la organizacion de las
mujeres en estructuras ciudadanas.

4. Obtener informacidn que permita al Gobierno Municipal dirigir Politicas de atencién hacia
las Mujeres que viven violencia.

5. Promover los derechos y compromisos de los nifios y las nifias.
Atender de Manera Integral con un equipo multidisciplinario a victimas de violencia
familiar y de género.

7. Sensibilizar a Funcionarios Publicos vinculados a la atencién de la violencia de género y
familiar.

8. Impartir Talleres sobre la equidad de Género.

9. Brindar conferencias en Escuelas de Nivel Superior y Medio Superior sobre la equidad de
Género, Masculinidad y Participacién social de las Mujeres.

10. Realizar campafias masivas de difusion y Promocién sobre la Igualdad de Género y
Dignificacién del Trabajo Domestico.

11. Capacitar alos Funcionarios en perspectiva de género.

12. Conferencias a funcionarios en temas de equidad de género

13. Monitoreo y evaluacidén con perspectiva de género a Programas Municipales

14. Talleres en nutricidn, habitos alimenticios, actividades fisicas y actividades alternativas a
los adultos mayores.

15. Incrementar el nimero de redes de adultos mayores usuarios de los programas a través
de campafias de difusidon permanentes.

PROMOCION DE LA SALUD SEXUAL Y REPRODUCTIVA, Y PROYECTOS DE DESARROLLO PARA LAS
MUIJERES

1. Realizar campana de Difusion sobre los Derechos Sexuales y Reproductivos.
Brindar talleres de Prevencién de Embarazo en las adolescentes, en Escuelas Secundarias
y nivel medio Superior del municipio de Ecatepec, a las Adolescentes, Padres de Familia y
Personal Docente.

3. Realizar talleres comunitarios Sobre los Derechos Sexuales y Reproductivos.
Promover y detectar estudios de diagnostico de cancer cervico uterino en las Casas de la
Mujer.

5. Capacitar a las mujeres para el desarrollo de habilidades técnicas en las Casas de la Mujer.
Organizar grupos de mujeres para construir proyectos productivos.
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7. Gestionar Créditos en instancias Municipales, Estatales y Federales para que las mujeres
inicien una actividad productiva.

8. Realizar talleres de Formacion permanente que fortalezca cada proyecto productivo.

9. Aplicar diagndstico de evaluacion del programa.

10. Realizar Expo venta "Emprendedoras Ecatepec', como una oportunidad de
comercializacién de sus Productos.

11. Construir la Bolsa de Trabajo para Mujeres y Adultos Mayores.

12. Becas para mujeres desempleadas.

CASA DE APOYO A LA MUJER DE SAN ANDRES DE LA CANADA
1. Administrar los servicios que se prestan en la unidad.

2. Entregar reportes semanales de los servicios prestados y de los ingresos generados a partir
de las cuotas de recuperacidn, asi como los gastos realizados.

3. Entregar reportes sobre las necesidades de mantenimiento en su unidad.

4. Fomentar el incremento de Servicios y la Calidad de ellos, de acuerdo a la demanda de la
Comunidad donde se ubica.

5. Difundir los servicios que se prestan en la unidad.

CASA DE APOYO A LA MUJER DE GUADALUPE VICTORIA
1. Administrar los servicios que se prestan en la unidad.

2. Entregar reportes semanales de los servicios prestados y de los ingresos generados a partir
de las cuotas de recuperacidn, asi como los gastos realizados.

3. Entregar reportes sobre las necesidades de mantenimiento en su unidad.

4. Fomentar el incremento de Servicios y la Calidad de ellos, de acuerdo a la demanda de la
Comunidad donde se ubica.

5. Difundir los servicios que se prestan en la unidad.
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CASA DE APOYO A LA MUJER NICOLAS BRAVO
1. Administrar los servicios que se prestan en la unidad.

2. Entregar reportes semanales de los servicios prestados y de los ingresos generados a partir
de las cuotas de recuperacion, asi como los gastos realizados.

3. Entregar reportes sobre las necesidades de mantenimiento en su unidad.

4. Fomentar el incremento de Servicios y la Calidad de ellos, de acuerdo a la demanda de la
Comunidad donde se ubica.

5. Difundir los servicios que se prestan en la unidad.

CASA DE APOYO A LA MUJER DE CIUDAD CUAUHTEMOC
1. Administrar los servicios que se prestan en la unidad.

2. Entregar reportes semanales de los servicios prestados y de los ingresos generados a partir
de las cuotas de recuperacidn, asi como los gastos realizados.

3. Entregar reportes sobre las necesidades de mantenimiento en su unidad.

4. Fomentar el incremento de Servicios y la Calidad de ellos, de acuerdo a la demanda de la
Comunidad donde se ubica.

5. Difundir los servicios que se prestan en la unidad.

CASA DE APOYO A LA MUJER DE JARDINES DE MORELOS.
1. Administrar los servicios que se prestan en la unidad.

2. Entregar reportes semanales de los servicios prestados y de los ingresos generados a partir

de las cuotas de recuperacidn, asi como los gastos realizados.
3. Entregar reportes sobre las necesidades de mantenimiento en su unidad.

4. Fomentar el incremento de Servicios y la Calidad de ellos, de acuerdo a la demanda de la
Comunidad donde se ubica.

5. Difundir los servicios que se prestan en la unidad.
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CENTRO DE ATENCION A VICTIMAS DE VIOLENCIA Y ALBERGUE TEMPORAL
1. Administrar apegados a reglamento interno los servicios que se presten en la unidad.

2. Entregar reportes semanales de los servicios que se generen, asi como las  necesidades
de mantenimiento en la unidad.

3. Asistencia a mujeres victimas de maltrato para asegurar su integridad y la de su familia, de
forma temporal.

4. Que las victimas reciban apoyo integral, medico, psicoldgico y juridico.

5. Que las mujeres y las nifias conozcan sus derechos y los hagan valer asumiendo una
cultura de prevencion y denuncia.

6. Promover la capacitacion e integrar productivamente a las mujeres victimas de violencia
intrafamiliar.

7. Establecer un directorio de Organizaciones e Instituciones que brinden albergue a Mujeres
victimas de violencia Extrema para.
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