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REGLAMENTO Y ESTRUCTURA ORGANICA
DEL INSTITUTO MUNICIPAL DE LAS MUJERES DE COLON.

Licenciada Georgina Nadya Casas Briones, en mi cardcter de Directora General
del Instituto Municipal de las Mujeres de Colén, como organismo descentralizado
de la Administracién PUblica Municipal, con personalidad juridica y patrimonio
propios, cuyo objeto serd la atencidn ln’regrol de las mujeres en el Municipio, con
fundamento en las atribuciones conferidas en los articulos 13 fraccidn L IX, X, XIV,
y XV del Decreto por el que se crea el Instituto Municipal de las Mujeres de Coldn,
Qro., se promueve la emision del Reglamento y Estructura Orgdnica del Instituto
Municipal de las Mujeres de Coldn, baijo las siguientes:

TITULO PRIMERO
DISPOSICIONES GENERALES

CAPITULO UNICO
DISPOSICIONES GENERALES

© | Ariculo 1. Las disposiciones del presente reglamento son de orden publico, interés

7 ksocial y observancia obligatoria en el Municipio de Coldn y tiene por objeto

mestablecer las bases generales para la organizaciéon del Instituto Municipal de las
Mujeres de Coldn, Querétaro, de conformidad a lo dispuesto en el Decreto de
Creacion publicado en el Periddico Oficial del Gobierno del Estado “La Somb
de Arteaga”, de fecha 24 de abril del afio 2015.

Articulo 2. El Instituto Municipal* de las Mujeres de Coldon, Querétaro es un'
Organismo Publico Descentralizado de la Administracidon Publica Municipal, con
personalidad juridica, patrimonio propio y con autonomia de gestion, que tiene
por objetivos establecer las politicas y acciones que propicien la pleno
incorporacién de la mujer en la vida econdmica, politica, cultural y social
alentado su participaciéon en todos los niveles y dmbitos de decisidon,
promoviendo ante las autoridades e instancias competentes los mecanismos
ecesarios para ello.

3. La Junta Directiva, Organo de Gobiemno del Instituto, tiene entre sus
'&as"jﬂ expedir el presente reglamento, con el objeto establecer Ias

: atribuciones y organizacién del personal que colabora Instituto, con el
prop € cumplir con los programas y las politicas pubicas establecidas para
la atencién integral de las mujeres en el Municipio.

Articulo 4. Para los efectos del presenie Regiamento, se entenderd por:

l. Municipio: al Municipio de Colén, Querétaro:
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' contable, Area de archivo y la Unidad de transparencia.
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lIl. Instituto: Al Instituto Municipal de las Mujeres de Coldn, Querétaro;

IV. Reglamento: El presente Reglamento Interior del Instituto Municipal de las
Mujeres de Coldn, Querétaro;

V. Junta Directiva: Méximo Organo de Gobierno del Instituto Municipal de las
Mujeres de Coldn, Querétaro;

VI. Direccién: La Direccion General del Instituto Municipal de las Mujeres de Coldn,
Queretaro;

VIIl. Organo de Vigilancia: El cual estard a cargo de la Secretaria de Contraloria
Municipal de Coldn, Querétaro, o a fravés de la persona que ésta designe,
mismo que vigilard las acciones del Instituto.

VIIl. Areas Operativas y administrativas. A las diferentes coordinaciones creadas
como apoyo para el despacho de los asuntos que le correspondan al Instituto
Municipal de las Mujeres de Coldn, Querétaro;

IX. Programas: A los diversos programas y acciones que realiza el Instituto; y
X. Equidad: Introduce un principio ético o de justicia en la igualdad.

Xl. Comité. Organismo colegiado con el cual contara el drea administrativel

TITULO SEGUNDO
DE LAS ATRIBUCIONES

Articulo 5. Para cumplimiento con su objeto, el Instituto tendrd las siguientes
atribuciones:

1. Proponer las politicas y conducir y evaluar los programas relativos a las mujeres,
en coordinacién y concertaciéon con los sectores pUblico, privado y social;

Il. Coordinar, instrumentar, promover y dar seguimiento a la operacion de
programas relativos a la mujer que emanen de los gobiernos federal, estatal,

Comunitarios, asi como su formacion, circulos y redes de apoyo para
mientos solidarios.

IV. Establecer y operar un sistema de seguimiento de los programas federales,
estatales y municipales relacionados con la mujer, de conformidad con lo previsto
en las leyes y convenios de coordinacion y concertacion que se establezcan:
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General de Impulso Productivo de la Mujer y Grupos Vulnerables, con instancias
federales y estatales;

VI. Asegurar la adecuada y eficiente implementacién de las acciones a favor de
la mujer, estableciendo tareas de generacion, difusidn y andlisis de informacidn;
desarrollando mecanismos que propicien la generacion de informacion y
estadistica diferenciada en cuanto a género; y asegurando la disponibilidad de
datos confiables y oportunos para el diseho e implementacion de las actividades
orientadas a beneficiar a la mujer, ademds de evaluar su impacto en este sector
de la sociedad;

VIl. Promover que las mujeres disfruten de todos los derechos humanos
reconocidos en los instrumentos nacionales e internacionales e impulsar acciones

para defenderlos y protegerlos, asi como combatir las practicas violatorias a los
mismos;

VIIl. Promover el desarrollo de metodologias y estrategias para la capacitaciéon y
el adiestramiento en y para el frabajo dirigido a mujeres e impulsar la creacion de
fuentes de empleo y el financiamiento de créditos productivos, sociales y de
servicios, asi como propiciar la profesionalizacion del personal femenino dentro de
la administracion publica municipal;

“IX. Promover la prestacion de servicios de apoyo a las madres que trabajan, g ,\
<sean suficientes, eficientes, adecuados y de calidad, con horarios flexibles y que
- consideren las necesidades de la mujer;

X. Promover, ante las autoridades competentes, que los contenidos y materiales
educativos estés libres de estereotipos y prejuicios discriminatorios y fomenten la
igualdad de derechos y oportunidades para hombres y mujeres;

XI. Promover ante las autoridades que corresponda, que se garantice el acceso y
se dliente la permanencia y, en su caso, el reingreso de la mujer en todos los
~__niveles y modalidades del sistema educativo, favoreciendo, a través del proceso
feﬁseﬁonzo aprendizaje, la igualdad de oportunidades para las mujeres;

over ante el Sistema Estatal de Salud del Estado de Querétaro, el acceso
ujeres a servicios integrales de atencién a la salud en condiciones de
ando en cuenta las caracteristicas particulares de su ciclo de vida,

sU nsocial y su ubicaciéon geogrdfica;

XIV. Promover acciones de combate a la pobreza, marginaciéon y exclusion de las
mujeres, especialmente las del medio rural del Municipio;
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administrativos para asegurar el ejercicio integro de los derechos ciudadanos de
la mujer;

XVI. Estimular la participacién activa de las organizaciones que actian en la
promocion y defensa de los derechos de la mujer en las tareas de formulacion,
ejecucion, seguimiento y evaluacién de las politicas y acciones publicas
orientadas a propiciar el avance de la mujer;

XVII. Promover ante las instancias competentes y coadyuvar en la realizacién de
acciones tendientes a prevenir, sancionar, atender y erradicar la violencia y
discriminacion contra las mujeres, incluyendo la producida en el seno de la familia:

XVIIl. Promover acciones tendientes a avanzar en el reconocimiento social a las
aportaciones de la mujer y a su participacion en todos los dmbitos de la vida
social, en igualdad de condiciones con el vardn;

XIX. Promover e incentivar investigaciones que contribuyan a profundizar en el
conocimiento de la problemdtica de la mujer en los diversos campos de la
realidad social municipal, asi como la adecuada recopilacion, sistematizacion y
difusion de la informacién existente sobre el tema;

XX. Impulsar en los medios de comunicacién una cultura de igualdad de los
hombres y las mujeres, reconociendo y dignificando la imagen de la mujer ante,la
» sociedad;

“XXI. Gestionar financiamiento para apoyar el desarrollo de programas y proyectos |
de instituciones, organizaciones sociales y no gubernamentales que beneficien a

la mujer; \

XXII. Servir de organismo de enlace, coordinador y asesor con organizaciones
estatales, nacionales e internacionales que apoyen proyectos dirigidos a las

mujeres, para lograr la captacién y distribucion adecuada de recursos técnicos y
financieros;

XIll. Celebrar acuerdos de coordinacién y convenios de concertacidn con los
represem‘on’res de los sectores publico, privado y social, asi como con instituciones
vas y de investigacion publica o privadas;

onar recursos economicos, bienes o servicios a favor de las mujeres, ya
municipal, estatal, federal o internacional o bien del sector privado.

13s que le sefalen ofras disposiciones legales y que sean necesarias
plimiento de su objeto

Articulo é. El Instituto podrd proponer al Municipio acciones dirigidas a mejorar la
condicion social y erradicar todas las formas de discriminacion contra las mujeres,
en todos los dmbitos de desarrollo, las cuales podrdn ejecutarse a través de
convenios de colaboracién conforme a su competencia.

fastitute
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TITULO TERCERO
DE LA ESTRUCTURA ADMINISTRATIVA DEL INSTITUTO.

CAPITULO PRIMERO
DE LAS DEPENDENCIAS

Articulo 7. El Instituto para el despacho de asuntos de su competencia y el
debido cumplimiento de sus objetivos contard con los siguientes érganos, :
Direcciéon y coordinaciones:

l. La Junta Directiva; \
Il. Consejo Consultivo.
11 Organo de vigilancia
V. Direccién General
V. Coordinaciones operativas

a) Coordinacién Administrativa Contable.

- Comité de Informacidén, comunicaciones.

! b) Enlace de Transparencia y Gestién Social.
Zo0 - Comité de Transparencia.

; c) Coordinacién de Atencién ciudadana y archivo.

- Comité de Archivo.

d) Coordinacioén Psicolégica.
e) Coordinacion de la Defensa de la Muijer.
f) Area Técnica.

VI. Las demds Areas Operativas que requiera el Instituto para su buen
operacion en razdén a su presupuesto.

CAPITULO SEGUNDO
DE LA JUNTA DIRECTIVA

a Junta Directiva, como érgano colegiado, serd la maxima autoridad
y se integrard por:

Presidente o presidenta, que serd el Presidente o Presidenta

nicipal;

Il. La Directora General del Instituto;

M. Dos vocales ciudadanos, que serdn personas distinguidas en el
Municipio por su interés en el trabajo a favor de los derechos de la

mujer, electos por el H. Ayuntamiento a propuesta del Presidente &gﬂ
Municipal;

Toh o
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Articulo 9. La Junta Directiva es un érgano coadyuvante de la Direccidn y tendrd
las siguientes facultades y obligaciones:

l. Establecer, en congruencia con las politicas correspondientes, los programas
generales del Instituto, asi como definir las prioridades relativas a finanzas y
administracion;

Il. Aprobar los programas y la forma de aplicacién del Presupuesto del Instituto, asi
como sus modificaciones, sujetdndose a lo dispuesto en la normatividad aplicable;

lll. Someter al Ayuntamiento, para su aprobacidn, los estados financieros anuales
del Instituto;

IV. Analizar y aprobar, en su caso, los informes que rinda la Directora General:

V. Aprobar la aceptacién de las donaciones, legados y demds liberalidades que
se otorguen a favor del Instituto;

VI. Expedir el reglamento del Instituto;

VIl. Elegir de entre sus miembros al Secretario y al Tesorero de la Junta Directiva:

VIIl. Administrar el patrimonio del Instituto y cuidar de su adecuado manejo, a
través de su Tesorera;

#X. Presentar al Ayuntamiento, para su aprobacién, el proyecto de presupuesto de
+ egresos del Instituto, para que sea tomado en cuenta en la elaboracién de |
Iniciativa de Ley de Ingresos y Presupuesto de Egresos Anual; y

X. Remover a la Directora General del Instituto.

XI. Las demas que le confieran otros ordenamientos juridicos.

TArh'cqu 10. El presidente o la presidenta de la Junta Directiva, tendrd las siguientes
atribuciones:

y presidir las sesiones ordinarias y extraordinarias;

- al Ayuntamiento la secretaria y tesorera que integrardn la Junta

la Directora General del Instituto.

La p que presida la Junta o la Directora del Instituto podran invitar a las

sesiones que al efecto se celebren, a representantes de instituciones publicas
federales, estatales o municipales que guarden relacién con el objeto del Instituto.
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|.  Redactary firmar las actas de las sesiones de |a Junta Directiva;
Il.  Llevar el control del registro de asistencia de sesiones de la Junta Directiva;
Y

. Las demds que la Junta Directiva, él o la Presidente de ésta o la Directora
del Instituto le asignen.

Articulo 12. Son funciones de la Tesorera:

|.  Cuidar de la buena administracion de los recursos econdmicos del Instituto;

Il.  Auxiliar a la Directora General en la elaboracién del anteproyecto de
Presupuesto de Egresos del Instituto;

. Firmar, en union de la Directora General y del Secretario, los compromisos
econdémicos contraidos institucionalmente, aprobados por la Junta
Directiva;

IV. Presentar a la Junta Directiva, al Presidente y a la Directora, el informe
anual y los que le sean requeridos por estos en cualquier fiempo; y ‘

V. Las demds que le sean asignadas por la Junta Directiva, el Presidente,
Directora, la presente Ley y otros ordenamientos aplicables.

CAPITULO TERCERO
DEL CONSEJO CONSULTIVO

Articulo 13. El Instituto contard con un Consejo Consultivo, como dérgano de
apoyo, que tendrd las funciones de asesorar a la Directora General y a la Junta
Directiva en los asuntos propios del Instituto; estard conformado por tres personas
distinguidas integrantes de alguna de las organizaciones no gubernamentales
cuya actividad sea fundamentalmente promover el respeto a los derechos

~ fundamentales de la mujer y la equidad de género en Coldn y serdn designadas
por el Ayuntamiento, a propuesta del Presidente Municipal.

‘También integraran el Consejo Consultivo, un representante de la Casa de la
Aunicipal; del Instituto Municipal de la Juventud en Coldén, Qro.; del
icipal para el Desarrollo Integral de la Familia del Municipio de Colon,
Defensoria de los Derechos Humanos del Estado de Querétaro.

Las integrantes del Consejo Consultivo referidas en el primer pdrrafo
nmediato anterior, durardn en su cargo como consejeras dos afios, el
ser prorrogado a su conclusion, por un periodo igual, por una sola
ocasion, para lo cual serd necesaria la ratificacion del Ayuntamiento.

Articulo 15. El Consejo Consultivo contard con una Presidencia Rotativa Anual,

que serd electa por el propio Consejo de entre las tres mujeres designadas por el
H. Ayuntamiento, quien fungird como vocal en la Junta Directiva, con voz y voto
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CAPITULO CUARTO
DEL ORGANO DE VIGILANCIA

Articulo 16. El Organo de Vigilancia del Instituto estard a cargo de la Secretaria de
Contraloria del Municipio de Colén, Querétaro, a través de la persona que ésta
designe.

Articulo 17. Son atribuciones del Organo de Vigilancia:

l. Vigilar el correcto desempeio del Instituto;
Il. Prevenir, vigilar, controlar y fiscalizacion del uso correcto de los recursos

% N humanos, materiales y financieros de que disponen el Instituto Municipal de

=Y las Mujeres de Coldn, para la ejecucion de sus programas de trabajo y el
cumplimiento de sus objetivos.

M. Investigar actos u omisiones que pudieran constituir responsabilidades
administrativas no graves; para sancionar aquellas distintas a las que son
competencia del Tribunal de Justicia Administrativa del Estado de
Querétaro.

V. Deberd presentar denuncias por hechos u omisiones que pudieran ser
constitutivos de delitos ante la Fiscalia Estatal Especializada en el combate

a la corrupcioén. N\,
Serd el encargado de verificar que las personas servidoras pUblicas delX

Instifuto Municipal de las Mujeres de Coldn, presenten sus respectiva
declaraciones de situacion patrimonial y de intereses, asi como, en su caso,
la de naturaleza fiscal, en los términos previstos por las leyes de la materia.
VI. Analizar la eficiencia con que se ejerzan los recursos del Instituto:
VII. Recomendar a la Directora 6 Junta Directiva, las medidas correctivas que
sean convenientes para la mejor organizacion y funcionamiento

administrativo del Instituto;

Asistir a las sesiones de la Junta Directiva, con derecho a voz, pero sin voto.
Proponer las politicas y procedimientos contables para el mejor
funcionamiento de los recursos econdmicos del Instituto:
Dar cumplimiento a lo sefialado en los dictdmenes de revisidon de la cuenta
Ublica del Instituto;
ealizar las auditorias que se requieren a las diferentes dareas, conforme a
bases generales que emita el Ayuntamiento, e informar a éste, el
lfado de dichas auditorias;
, ar, con base en los resultados de las auditorias que realicé, las
observaciones y recomendaciones necesarias tendientes a mejorar la
eficiencia en las operaciones del drea Administrativa y establecer un

seguimiento de la ampliacién de dichas recomendaciones:;

Xlll.  Informar a la Directora sobre los resultados de sus actividades, asi como de
la evaluacion de las areas; que hayan sido objeto de fiscalizacién;

QV2-R0C24
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XVI.

XVII.

XVIIL.

XIX.
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XXI.

coLonN
Informar al Ayuntamiento y Junta Directiva cuando proceda alguna — #@#-ac
sancion a la titular del Instituto de conformidad con las observaciones
realizadas por las autoridades.
Requerir de acuerdo a la naturaleza de sus funciones, informacion y
documentacion a las diferentes dreas administrativas y operativas, asi
como a proveedores y prestadores de servicios, y demds informacion
cuando lo estime conveniente;
Recibir denuncias ya sea de forma personal, escrito o bien a través de
buzones de posibles violaciones al Codigo de ética y/o conducta, o bien al
presente reglamento, para lo cual se investigard, desahogara y resolverd
sobre los hechos ocurridos.
Conocer, investigar, desahogar y resolver procedimientos disciplinarios
sobre actos u omisiones de servidores publicos del Instituto, que pudieran
afectar la legalidad, honradez, lealtad, imparcialidad y eficiencia que
deben observar en el desempeno de su empleo, cargo o comision, para
determinar en su caso las sanciones que correspondan en los términos de
la ley en la materia;
Implementar una metodologia para idenfificar, evaluar, administrar y
controlar los riesgos que pudieran afectar el cumplimiento de los objetivos y
metas establecidos del Instituto.
Evaluard los riesgos de los principales proyectos y procesos para minimizar
la posibilidad de fraude.
Establecerd los lineamientos, procedimientos, manuales o guias en el que
se establezca la metodologia para la administracidon de riesgos de
corrupcion vy la revisién periédica de las dreas susceptibles de actos
corrupcion.

Las demds atribuciones que le confieren el Reglamento de Confraloria |
Municipal.

CAPITULO QUINTO
DE LA DIRECCION GENERAL

. La Directora General del Instituto, serd nombrada por el Presidente
ebiendo reunir los siguientes requisitos:

Ser ciudadana en pleno goce de sus derechos civiles, con los

cimientos y capacidad en el tema afines al objeto del Instituto;

tar domiciliada dentro del municipio de Colén.

ener residencia minima de 5 afos en el municipio de Colén.

No ser servidor publico de cualquier nivel de gobierno centralizado,
descentralizado o similar.

No ser miembro de un oérgano de direccidon de partido politico o
religioso
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considerados como graves.

VIIl.  Tener instruccion de nivel Licenciatura & Ingenieria o equivalente;
contar con titulo que asi lo acredite.
VIIl. - Contar con formacién académica tendiente a perspectiva de género

comprobable.

Articulo 19. Facultades y Obligaciones de la Directora General del Instituto:

I. Convocar a sesion, por instruccion del Presidente;

II. Presidir las sesiones, en ausencia del Presidente;

lll. Representar legalmente al Instituto, como apoderado general para pleitos y
cobranzas, actos de administracién y actos de dominio, con todas las facultades
generales y las que requieran cldusula especial conforme al Cédigo Civil del
Estado de Querétaro, pudiendo delegar este mandato en uno o mdas apoderados.
Estas facultades las ejercerd en la forma que acuerde la Junta Directiva;

= IV. Otorgar, endosar y suscribir titulos de crédito y celebrar operaciones de crédito,
7 ~ Y hasta por la cantidad y en las condiciones que autorice la Junta Directiva,
=oc siempre y cuando los fitulos y las operaciones se deriven de actos propios del
objeto del Instituto. La firma serd conjuntamente con la Tesorera;

-

% V. Celebrar toda clase de confratos y convenios con los sectores puUblico, social,
privado e instituciones educativas, para la ejecucidn de acciones relaciona
con el objeto del Instituto;

VI. Formular el programa institucional y sus respectivos subprogramas, asi como los
proyectos de actividades, mismos que deberdn contener como minimo los
aspectos de educacion, deporte, salud, empleo, marginalidad, familia, violencia
contra la mujer, imagen y derechos de la mujer y participacién de la mujer en la
Tomo de decisiones;

Vti Formular y presentar a la Junta Directiva, el anteproyecto de Presupuesto de
Egresos del Instituto, para su aprobacién;

ar los acuerdos que dicte la Junta Directiva;

lecer los sistemas de control necesarios para alcanzar los objetivos y
pues’fos

r G la Junta Directiva, conforme a la periodicidad que ésta determine,
eI informe "del desempefio de las actividades del Instituto, de la aplicacién del
Presupuesto de Egresos, asi como los estados financieros correspondientes;

X|. Establecer los mecanismos de evaluacidon que destaquen la eficiencia y
eficacia con que se desempefie el Instituto y presentar a la Junta Directiva, por lo
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se acuerde con la Junta Directiva;

XIl. Asistir a las sesiones de la Junta Directiva y tomar parte de las mismas, con voz
y voto;

Xlll. Coordinar el desarrollo de las actividades técnicas y administrativas del
Instituto y dictar los acuerdos tendientes a dicho fin;

XIV. Formular el anteproyecto de Reglamento Interior del Instituto, con base en un
modelo de administracion que permita contar con una estructura administrativa
que atienda a las necesidades especificas del Instituto; y

XV. Supervisar los trabajos de las dreas operativas, para el debido seguimiento de
los casos presentados ante el Instituto; asi como evaluar el trabajo vy
funcionamiento de las dreas operativas a su cargo, de acuerdo con las politicas,
objetivos y fines del instituto.

XVI. Nombrar a los titulares de las dreas operativas y administrativas del Instituto.

XVI. Definir las estrategias para difundir los resultados de las investigaciones,
estudios y proyectos realizados, interna y externamente;

XVIl. Coadyuvar con otras instituciones en el fin de proporcionar capacitacion a
.. las mujeres en todos los aspectos de su vida a efecto de reafirmar sus
- conocimientos en materia de sus derechos fundamentales, la forma
2. defenderlos y las instituciones que pueden auxiliarles para este efecto;

- XVIIIl. Programar y realizar campanas en contra de la violencia familiar, a favor de
la cultura de equidad de género, difusién de los derechos de las mujeres, e
informacioén sobre la salud de las mismas, en las que participen autoridades de
instituciones competentes y la sociedad en general;

XIX. Establecer contacto con las instituciones municipales, estatales, federales u
_orgomsmos internacionales que cuentan con programas de capacitacién, y
" gestionar recursos, bienes o derechos para el apoyo de cursos y tfalleres de
c€apacitacion para mujeres, asi como coordinarse con ellas para la ejecucion de
programas de financiamiento.

er al COI’]SG]O Directivo, Io creacion de las unldcdes odmlmsfrohvos U

los programas operativos para su instrumentacidon, de
con los objetivos y prioridades del Instituto;

XXIl.  Proporcionar los informes que le solicite el Ayuntamiento o el Presidente
Municipal acerca de la situacion que guarda el despacho de los asuntos del

Instituto, de conformidad con las leyes y reglamentos vigentes aplicables; 7
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estatal o federal, asi como organismos internacionales a favor de las
mujeres; asi como ante el sector privado.

XXIV. Representar al presidente Municipal ante el Instituto Queretano de la Mujer,
anfe el Instituto Nacional de las Mujeres y ante cualquier otro ente que lo
solicite.

XXV. Propiciar la participacion de los actores de la sociedad en el disefio,

formulacién y evaluacion de las politicas publicas para alcanzar la equidad
de género; y

XXIV. Las demds que le otorguen la Junta Directiva y las disposiciones legales
aplicables.

CAPITULO SEXTO
DE LAS COORDINACIONES OPERATIVAS

- Articulo 20. El Instituto se dividird en distintas coordinaciones operativas y

“ administrativas, las cuales tfrabajaran para cumplir con los fines vy objetivos del
Instituto y deberdn sujetarse a los lineamientos que emita la Junta Directiva; su
conformacion dependerd del presupuesto designado al Instituto y se dividen de
la siguiente forma:

I.  Coordinacién de Atencién Ciudadana y Archivo. El cual contara con'yn
comité de archivo. ”/”\
Il.  Coordinaciéon Administrativa Contable. Area que contara con un comité
de Informacién y comunicaciones.
lll.  Coordinacién Psicoldgica.
IV.  Coordinacion de la Defensa de la mujer.
V. Enlace de Transparencia y Gestidon social. Quien contara con el comité de
Transparencia
Area Técnica.
Las demds Areas Operativas que requiera el Instituto para su buena
acion y de acuerdo a su presupuesto asignado de forma anual.

Cada drea operativa, coordinacién y enlace contard con un titular,
erd sus funciones de acuerdo con el presente Reglamento, las
. programas que se establezcan al respecto.

as dreas operativas y administrativas contardn con el personal

neces ‘que requiera el servicio y permita su presupuesto, el cual deberd
organizarse conforme al manual que al efecto se formule.

Articulo 23. Las dreas operativas y administrativas tienen la facultad de realizar
todos los movimientos necesarios para dar el oportuno seguimiento a los asuntos
que se presenten en cada una de estas, pudiendo coadyuvar entre si para el <

ISTituto |
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admbitos de su vida.

Articulo 24. Las areas operativas y administrativas tendrdn las siguientes facultades,
las cuales serdn efectuadas de manera conjunta e individual:

l. Llevar el directorio actualizado de los diversas dependencias de la
Administracion Publica Municipal, Estatal y Federal, asi como de Instituciones,
Organismos y Asociaciones civiles relacionadas con las actividades econdmicas,
politicas y sociales de la mujer relacionadas con su dreq;

II. Someter al acuerdo de la Direccidn los asuntos relevantes encomendados a su

cargo y desempenar las comisiones, suplencias, representaciones y funciones
especificas que le confiera la Direccion;

lll. Elaborar proyectos de propuestas de politicas publicas que tomen en cuenta
las condiciones sociales de mujeres y hombres para propiciar la equidad entre
ambos y presentarlos a la Direccion;

IV. Fomentar denfro de su dmbito y posibilidades, la investigaciéon, atendiendo a
los rubros de su competencia;

V. Promover la Actualizacién de la informaciéon, trabajando con instituciones,
centros educativos, asociaciones y colegios de profesionistas relacionados con las
funciones prioritarias de su dreq;

“ ~VI. Formular sus manuales de Organizacion de procedimientos y de servicias al
" publico.

/£

/
VII. Establecer los criterios y procedimientos para la formulacion y evaluaciéon d

los programas, proyectos y acciones que se lleven a cabo en el Instituto:

VIil. Definir estrategias para integrar el apartado “Mujer” del informe de gobierno,
bajo los lineamientos que el H. Ayuntamiento establezca para tal efecto;

Promover los programas y acciones del Instituto, ante otras dependencias y

Proponer a la Direccidn, aquellos convenios que estimen necesarios establecer
n organizaciones externas y que beneficien el desarrollo del Instituto:

ar los frabajos con las dependencias relacionadas con los fines del
ara integrar los programas sectoriales de mediana y largo plazo;

X mensualmente un informe global de las acciones realizadas en cada
una de gﬁ""dreos operativas, o bien cada vez que se le requiera, mismas que
detallaran los casos, el porcentaje de reincidencia, el sexo del solicitante, tipo de
hecho, la edad y su seguimiento, mismos que servirdn para presentarlos @
instancias externas que asi lo soliciten. )
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) ﬁX(fti? %ﬁoordinorse con la Direccién para la preparacion de la presentacion de los
reportes de trabajo y seguimiento llevados a cabo en el Instituto a la Junta
Directiva del Instituto.

Xlll. Promover la institucionalizacion de la perspectiva de género, en las
dependencias de la administracion Federal, Estatal y Municipal;

XIV. Mantener contacto permanente con el Instituto Nacional vy Estatal de las
Mujeres para el intercambio de informacién de experiencias.

XV. Las personas integrantes de las areas administrativas y operativas, deberdn
conocer el objetivo general, las atribuciones y principales procesos y proyectos a
cargo de cada drea administrativa y operativa segin corresponda asi como el
presente reglamento; para lo cual se les proporcionard material intfroductorio,
cuadernillos y demds informacion de lo cual se aplicard evaluacion posterior de
conocimientos.

XVI. Al interior de cada drea se llenardn formatos de las personas que se atiendan
los cuales permitan generar informacion clara, de calidad, pertinente, veraz,
oportuna, trasparente, objetiva e independiente. Que contenga la firma de la
persona que proporciona informacion. La informacién recabada serd clasificada
de acuerdo a la Ley de Transparencia, asi como siguiendo lo establecido en la
Ley de Datos Personales, Ley General de Acceso a las Mujeres a una vida libre de
Violencia y demas relativas. Considerando que el principio de seguridad de la
+ informacioén que proporcionard la usuaria al personal serd el de confidencialid

XVII. Los demds que encomiende la Direccidn para el sano desarrollo del Institut

A. Coordinaciéon de Atenciéon Ciudadana y Archivo.

Dentro de la presente drea se tendrdn las facultades referentes a la
administracion de los asuntos internos del Instituto con las siguientes facultades y
obligaciones:

Cubrir las tareas derivadas del Instituto, promoviendo el reconocimiento y

speto ala diversidad, que le remita la Direccion;

‘amar el desarrollo de actividades y llevar el contfrol de la agenda de

ireccion;

grar los expedientes de cada uno de los programas, proyectos, estudios

nes ejecutados;

over la calidad en el servicio de atenciéon a la ciudadania:

. over el respeto a los derechos de la mujer.

VI.  Candalizar a las dreas Psicologica y/o defensa de la mujer, en materia de
violencia familiar, para que se canadlicen a las dependencias
correspondientes segin sean los casos.

AYUNTAMIEN
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anterior. Los expedientes que al respecto se formen, tendrdn la calidad de
confidenciales, circunstancia por la cual en el drea no estard obligada a
entregar ninguna de sus constancias sino por mandamiento judicial;

VIll.  Integrar el archivo del Instituto Municipal de las Mujeres de Coldn, asi como
su acervo bibliografico en materia juridica y demds de interés de la
ciudadania;

IX.  Administrar, archivar, resguardar documentos publicos que se encuentren
en los archivos de trdmite, concentracién e histéricos asi como preservar los
documentos en archivos administrativos organizados y actualizados de
conformidad con lo establecido en la Ley de Archivos del Estado de
Querétaro y aquella aplicable.

X.  Sujetarse alo establecido por el articulo 29 de la Ley de Archivos del Estado

3 Q) de Querétaro.
S % XI.  Mantener una vinculacién permanente con comités comunitarios, consejos
Nt de Desarrollo Municipal y/o circulos de apoyo sororidad acompanamientos
solidarios; y/o redes de apoyo que sean determinadas; para coordinar el
desarrollo de los programas y proyectos de capacitacion, financiamiento,
fortalecimiento de la mujer y acciones positivas;

Xll.  Estar en contacto con el Servicio Nacional de Empleo en el Estado, para
actualizar los cuadernillos de vacantes existentes en nuestro Municipio y en
el Estado, asi como promover acciones ante las instancias
correspondientes, que impulsen la participacion de la mujer en las
actividades productivas, principalmente en micro empresas rurales viablgs , ,
y rentables, que generen empleos permanentes, mediante el acceso a la\/
capacitacion, tecnologia, asesoria técnica y comercializaciéon, asi como a
esquemas de crédito accesible y agil;

Xlll.  Control de registro de las personas que acudan al instituto el cual
contendrd nombre, domicilio, teléfono, asunto por el que acude, con el
objeto de tener una linea de comunicacién que permita la atencién de la
persona usuaria y sus requerimientos.

Recepcion de documentacion y solicitudes de la ciudadania, verificando
que las solicitudes tengan datos de localizacién y comunicaciéon que
permita a la ciudadania contactarlos y dar seguimiento a lo solicitado.
; .wd;emés que encomiende la Direccién para el desarrollo del Instituto.

titular de esta coordinacion deberd reunir los siguientes requisitos:

habilitada.

2. No contar con antecedentes penales por delito doloso de aquellos
considerados graves.

3. Contar con estudios minimos de secundaria.
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ontar con formacién académica tendiente a perspectiva de género.

5. Garantizara el manejo uniforme e integral de los procesos de archivo de la
informacion publica.

b) Comité de Archivo.

El drea de afencion ciudadana y archivo contara con un comité de archivo, que
serd un organismo colegiado de consulta, que regulara la vida institucional de la
documentacion oficial del Instituto a través de una adecuada recepcion,
organizacion, administracién, preservacion, conservacién, uso y difusién del
acervo documental de los correspondientes archivos de trdmite y valoracion
documental, clasificacion y trasferencia hacia la unidad de concentracién y de
esta hasta donde la Unidad determine y serd integrado por:

1.- La persona responsable de la Coordinacién de Atencién ciudadana y archivo
del Instituto;

-~ £ 2- Cinco personas servidoras publicas del Instituto Municipal de las Mujeres de
+ Colén, nombradas por la Direccién General; sin embargo, si el Instituto no cuenta
. con el personal suficiente serdn nombradas las personas servidoras publicas
“#quienes cuente dicho instituto buscando que el nimero de integrantes sea impal
© con un minimo de fres personas.

c) El comité de archivo tendrd las siguientes atribuciones de conformidad con la
Ley de Archivos del Estado de Querétaro:

1.- Coordinarse con la Comisién Estatal de Archivos para establecer los

mecanismos para la consulta y vigilancia de los documentos existentes en los
archivos de tramite;

Vigilar la aplicacién de los lineamientos para la conservacion, manejo,
anizaeion y catalogaciéon de los documentos que dicte la Comisién Estatal de

las técnicas establecidas para llevar a cabo la depuracién de los

Y supervisar las nuevas técnicas de administracidon de documentos:

S.- Formular la declaracion respecto de los documentos existentes en los archivos
de frdmite que deban destruirse o transferirse por formar parte indispensable del
patrimonio documental;

RO2IC24
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6.- 8oor inarse con la Comision Estatal de Archivos, para establecer los

lineamientos para la reproduccién de archivos existentes en los archivos de
trdmite de las dependencias;

7.- Denunciar ante el érgano interno de confrol la probable responsabilidad

administrativa de los funcionarios publicos que incurran en violaciones al presente
reglamento.

8.- Vigilar el cumplimiento de la ley de archivos del estado de Querétaro y demdas
disposiciones que al respecto se dicten.

B.- Coordinacion Administrativa Contable.

a) Para ser titular de esta drea debera reunir los siguientes requisitos:
I.  Ser ciudadana o ciudadano en pleno goce de sus derechos civiles vy
V5 politicos
o Il.  No estarinhabilitado.
« ll. No contar con antecedentes penales por delito doloso de aquellos
considerados graves.
IV. Contar con estudios minimos de nivel Licenciatura en Contabili
) Licenciatura en Contaduria, Licenciatura Contaduria Publica
r Licenciatura en Finanzas.

~ V. Contarcon experiencia dentro de las actividades a realizar.

b) La persona titular de esta coordinacion tendrd las siguientes facultades:

I.  Dirigir, coordinar, planear, organizar, supervisar y evaluar los programas,
proyectos y acciones para asegurar el adecuado funcionamiento en lo
referente a los recursos materiales, econémicos y humanos del Instituto
previa aprobacién de la Direccion;
Planeara, programara y presupuestara en coordinacién con la Direccidn
los:recursos con base a los objetivos estratégicos establecidos; a través
\atrices para indicadores de resultados (MIR).
oadyuvar con la Direccion, a que las acciones que lleven a cabo las
¢ 15 operativas, den cumplimiento a las atribuciones y objetivos del

entar con la Direccidn como linea de comunicacion e informacién

el personal para difundir programas metas y objetivos por unidad
administrativa u operativa a través de la elaboraciéon de minutas de
trabajo, reuniones de seguimiento, entrega de oficios, entrega de material
de apoyo, entrega de cuadernillos, etc., las cuales deberdn ser firmadas.
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VI.

VII.

VIII.

Xl
XIV.
XV.

XVI.

Dichas lineas serdn evaluadas tomdandose como positivas si estas se firman
con la leyenda “De conformidad” por parte de cada drea.

Implementar con la Direccion como linea de comunicacion e informacidn
que permita recibir retroalimentacién del personal respecto de los avances
obtenidos las entregas de informes de avance de los programas de trabaijo,
entregas de informes o bien de las metas y objetivos.

Impulsar la formacién y capacitacion de las dreas operativas y
administrativas.

Tramitar ante la dependencia correspondiente la adquisicién de bienes y
servicios para el funcionamiento del Instituto, asi como el alta y baja de
bienes muebles e inmuebles previa autorizacion de la Direccidn;

Elaborar en conjunto con la Direccidn el Presupuesto Anual de Gasto, con
base en el Programa Operativo Anual del Instituto, para el ejercicio
correspondiente;

Presentar los informes que le sean solicitados por la Direccidn, en la materia
de su competencia, asi como por las dreas operativas que lo necesiten
para el cumplimiento de sus funciones, previa autorizacidén de la Direccién:
Implantar el Sistema de Contabilidad SAACG, que permita el registro de las
operaciones contables de los activos, pasivos, patrimonio, ingresos y gastos
presupuestales que realice el Instituto;

Registrar y controlar los ingresos que por cualquier concepto obtengasel
Instituto.

Verificar el recurso para ndminas de los empleados, asi como efectuar Ia

distribucion y pago oportuno de sueldos a las personas servidoras publicas
del Instituto;

Integracioén y registro de incidencias de plantilla laborai.

Cdlculo de néminas y Timbrados de plantilla laboral.

Emision, elaboraciéon y presentaciéon de Estados Financieros ante quien lo
requiera en coordinacién con la Direccidn.

Andlisis y Elaboracién en conjunto con la Direccidén de solicitud de
presupuesto.

Elaboracion de conciliaciones bancarias.

Control y resguardo de adquisiciones (documentacién); expedientes de
personal.

frol de inventarios fisicos.

aboracién en conjunfo con la Direccién de informes laborales para
esentacion ante quien se designe.

entacion de indicadores de calidad y productividad.

0, presentacion de pagos de obligaciones fiscales.

oraciéon de contratos para personal por honorarios.

Control y administracién del portal bancario.

Coordinar actividades que fomenten la integracién del personal vy
favorezca el clima laboral como son dindmicas grupales y trabajo en
equipo en la cual se buscara identificar las habilidades y destrezas de

20212024
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cada una de las personas integrantes con la finalidad de motivar la

colaboracion en equipo, que favorezca el clima laboral positivo y de
bienestar. Tomdndose lista inicial de participantes, evidencia fotogréfica y
recoleccién de comentarios finales de cada participante.

XXVI.  Demds que determine el Instituto a través de la Direccién para el sano
desarrollo del Instituto.

c) Comité de Informacién y Comunicaciones.

La coordinacion administrativa contable contara con un comité de informacion y
comunicaciones, el cual estd constituido como un érgano colegiado integrado
minimo por tres personas, buscando que el nimero de integrantes sea impar, el
cual tendra a su cargo las funciones contenidas en el inciso d) del apartado B del
presente capitulo y se integrard de la siguiente manera:

I. Presidente, serd la persona titular del drea de Coordinacidon Administrativa
Contable del Instituto Municipal de las Mujeres, el cual contard con derecho a voz
y voto, quien convocard a sesidn de forma ordinaria semestralmente a los
miembros del Comité y de manera extraordinaria cuando sea necesario, y en su
caso, noftificar la suspensidn, cancelacion o cambio de fecha de la misma asi
como podrd solicitar la asistencia de representantes de instancias externadyal
Instituto, involucradas con los temas que analiza el Comité y que, por s
- conocimientos y experiencia técnica y laboral, puedan emitir opiniones Utile
~para la toma de decisiones del mismo.

IIl. Secretario Técnico. Quien serd el Titular del Area Técnica del Instituto o en su
defecto la persona que funja como Enlace de Transparencia y Gestidn Social del
Instituto Municipal de las Mujeres y/o la persona Titular de la Coordinacién de la
Defensa de la Mujer, contando con derecho a voz y voto, quien someterd a
consideracion del Presidente de este Comité los proyectos de Adquisicion y/o
Arrendamiento de bienes Informdticos, asi como de Contratacién de Servicios
Informdaticos, compra de bienes informdaticos que las Areas del Instituto solicitan y
s& pongan a consideraciéon del érgano colegiado; ademds de tomar las
votaciones de los integrantes del Comité y dar a conocer el resultado de las
NisSmMC vantar las actas correspondientes, recabar firmas y  vigilar su
to y la aplicacion de los acuerdos sean acatados por la Direccién y
on Administrativa Contable; y para el supuesto de no acatarlos dar
viso al Organo de Vigilancia.

dra ser una persona ciudadana nombrada por la Direccién General
del Ins’nfufo o0 bien una persona servidora publica perteneciente al Instituto
Municipal de las Mujeres de Coldén, con derecho a vozy voto, quien podrd emitir
observaciones y propuestas inherentes a la discusion y desahogo de los asuntos
del orden del dia, presentar los proyectos de adquisicidon y/o arendamiento de
bienes informdaticos, asi como de contratacidn de servicios informdaticos o bien
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someterlos a la consideracion y comentarios de los integrantes del Comité.

Todas las actas que se generen serdn firmadas por cada uno de los integrantes
que en ella infervinieron y las decisiones seradn tomadas por mayoria.

d) El Comité de informacién y comunicaciones tendrd las siguientes funciones:

l. Opinary validar, los proyectos para la adquisicién de equipo y software y/o
arrendamiento de bienes informdticos, asi como para la contrataciéon de
servicios informaticos o compra de ellos, que se encuentren dentro de los
supuestos para someter a aprobacién del Comité dichos proyectos, de
conformidad con lo previsto en su respectivo Manual.

Il.  Aprobar las politicas relacionadas con adquisiciones, arrendamientos y
servicios en materia de TIC, propuestas por la Direccién o integrantes de
presente Comité, con la finalidad de presentarlas ante la Junta General
Ejecutiva para su autorizacion.

lll.  Implementacion de control para que los accesos y la administracion de
informacién se realice por personal facultado.

IV.  Determinar mediante sesion ordinaria los lineamientos o acciones de
seguridad para los sistemas informdticos y de comunicaciones
establezcan las claves de acceso a los sistemas y programas y datos,
detectores y defensas contra accesos no autorizados.

V.  Aprobar los servicios de mantenimiento de computadoras, conmutadoras
tecnologia informdatica.

VI. Evaluar la efectividad de las actividades de control implementados, siendo

una de ellas la entrega de claves a la titular de la Coordinacidon

Administrativa Contable quien firmara resguardo asi como a través de

bitGcoras de uso movimientos previamente establecidas, y demds que

determine el presente comité.

Supervisar la emision de opiniones, a través de los informes semestrales.

Aprobar, en la Ultima sesion ordinaria del afo calendario, los proyectos

para la adquisicion y/o arrendamiento de bienes informdaticos, asi como

ara la contratacién de servicios informdaticos, que deberdn someterse a

nsideracion de los infegrantes del Comité, respecto del informe que

tal efecto presente la Unidad Técnica.

fir la opinion que valide un proyecto de adquisicién y/o arrendamiento

nes informdticos, asi como de contratacidn de servicios informdaticos.

ar inventario de programas informdticos que se encuentren en
operacion.

XI.  Las demds que se requieran para el sano desarrollo del instituto en materia
de Tecnologias de la informacidn o informaticos.
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Operacion del Comité de Informacidon y comunicaciones del Instituto Municipal
de las Mujeres de Colon.

C. Coordinacion Psicolégica.

Esta coordinacion estard facultada para brindar atencién personalizada en
materia de psicologia, preferentemente a las mujeres en situacion de violencia en
cualguiera de sus modalidades, o a las mujeres que lo soliciten, cuando sea
factible, segin la problemdtica y canalizarlas a las instituciones competentes, la
cual contard con las siguientes funciones:

|. Realizacidn de entrevista de primer contacto para la atencion de las mujeres
e R con afectaciones emocionales o aguellas que han sufrido algun tipo de violencia;
+ « " elaboracion de expediente, diagndstico, otorgamiento de atencién psicoldgica;
o« _ ademds de la emision por escrito de la conclusion del tratamiento.

Il. La atencidn brindada es de manera confidencial y gratuita.

lIl. Alimentar el Banco Estatal de Datos e informacion sobre casos de violencia
contra las mujeres (BAESVIM) asi como demds plataformas encargadas
recopilar informacién en temas de violencia en cualquiera de sus modalidad
‘Jprevia autorizacién de la usuaria.

IV. Podrd readlizar canalizaciones a instancias correspondientes cuando se
detecte la necesidad de atencidn psiquidtrica para llevar a cabo un fratamiento
interinstitucional.

V. Podrd readlizar canalizaciones a ofras instancias publicas pertinentes de
acuerdo a las necesidades de la usuaria a criterio de la profesionista.

V| Elaborar y ejecutar programas tendientes a la atencion, proteccion vy
analizacién de las mujeres receptoras de violencia;

ndar. atencion y tratamiento psicolégico a las mujeres victimas receptoras
a en cualquiera de sus modalidades;

blecer vinculos con las instituciones que proporcionan atencion
la poblacidén, previa autorizacién de la Direccidn;

: imiento a todos aquellos asuntos que hayan sido canalizados a
alguna dependencia del gobierno estatal o municipal para su aftencion, estd
accién la coordinard la tfitular de esta area;

X. Podrd& redlizar investigaciones en el drea de su competencia;
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l. Llevar a cabo tdlleres, platicas, ponencias, que tengan como finalidad
informar a las mujeres en dmbitos de su competencia, atendiendo a las
necesidades de la poblacién de nuestro municipio;

XIl. Impartir pldticas o talleres, en manera de orientacion, a grupos de hombres o
mujeres o comunidad escolar sobre diversos temas para prevenir, atender o
erradicar la violencia, asi como conocimiento de derechos y empoderamiento
de mujeres previa autorizacion de la Direccidn.

Xll. Impartir talleres o capacitar al personal que labora en el Instituto con la
finalidad de detectar, atender y canalizar a victimas y agresores de violencia, asi
como cursos de sensibilizacion en materia de perspectiva de género;

XIV. Proporcionar informe mensual, asi como cuando la Direccidn General del

Instituto lo requiera, un reporte de las actividades, bajo los lineamientos
establecidos; y

XV. Las demds que encomiende la Direccion.

a) La persona titular de esta area deberd reunir los siguientes requisitos:

I.  Ser ciudadana en pleno goce de sus derechos civiles y politicos
II.  No estarinhabilitada.

. No contar con antecedentes penales por delito doloso de aque
considerados graves.

&IV, Contar con estudios minimos de Licenciatura en Psicologia Generdl,'

Psicologia Area Social o Clinica; con titulo y cédula profesional.
V.  Contar con formacion de perspectiva de género.
VI.  Contar con experiencia dentro de las actividades a realizar.

D. Coordinaciéon de la Defensa de la Mujer.

rdinacion de la defensa de la mujer realizara las siguientes funciones:

Jdar asesoria juridica gratuita a las mujeres que lo soliciten ante el

wstituto, abrir el expediente de esta drea y dar el seguimiento a los juicios

n materia de violencia en sus diferentes modalidades;

-onclusién técnica respecto de la atencidn que se brinda, readlizar el

ido registro en expediente.

. Podrd dar framitacién de medidas urgentes o cautelares en materia
familiar y canalizacién a instancia correspondiente.

V. Podr& tener representacion juridica en materia penal y familiar en relacién
a mujeres que se encuentren sufriendo algun tipo de violencia.
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V.  Alimentar el Banco Estatal de Datos e informacion sobre casos de violencia
contra las mujeres (BAESVIM) asi como demds plataformas encargadas de
recopilar informacién en temas de violencia en cualquiera de sus
modalidades.

VI. Canalizar a las mujeres a las instituciones competentes cuando asi lo
amerite el caso, o en caso que necesiten apoyo, siempre y cuando asi lo
considere la Titular de esta drea;

VIl.  Impartir platicas o talleres, en manera de orientacion, a grupos de mujeres
sobre los procedimientos legales para denunciar o demandar a los
ejecutores de violencia o transgresores de sus derechos previa autorizacion
de la Direccion; ,

VIIl.  Impartir pldaticas o talleres, en manera de orientacion, a grupos de
hombres o mujeres o comunidad escolar sobre diversos temas para
prevenir, atender o erradicar la violencia, asi como conocimiento de
derechos y empoderamiento de mujeres previa autorizacion de la
Direccion.

IX.  Promover por conducto de la Direccion ante el Ayuntamiento disposiciones
legales, politicas publicas y reglamentos que erradiquen la violencia de
género;

X.  Vincularse con las organizaciones que promueven politicas public
reformas a los cédigos en beneficio de las mujeres;

Xl. Impulsar la participacién con las organizaciones no gubernamental

civiles y sociales, dedicadas a la promocién y defensa de los Derechos

Humanos y a favor de las mujeres;

Xll.  Readlizar los diagndsticos correspondientes de las personas que atienda,
valoracion y atencidon para hechos de violencia en cualguiera de sus
modalidades que afecten a las mujeres.

Xlll.  Podrd redlizar y promover el estudio e investigaciones sobre las
problematicas sociales y juridicas que afectan a las mujeres;

XIV.  Establecer vinculos con las instituciones que proporcionan asesoria juridica

y representacién juridica a la poblacion, previa autorizacidn de la

Direccioén;

Proporcionar mensualmente a la Direccidn un reporte de actividades, bajo

Jos lineamientos establecidos;

odrd revisar el marco legal del Municipio y proponer a la Direccién, las

niciativas de reformas reglamentarias, que garanticen la igualdad de

erechos y oportunidades de desarrollo para mujeres, para que a su vez
n propuestas al Ayuntamiento para su andlisis y en su caso aprobacién;
ar juridicamente a las dreas operativas, en cualquier asunto donde se

requiera su intervencion, previo acuerdo de la Direccion; y

XVIIl.  Las demds que le encomiende la Direccion.

b) La persona titular de esta coordinaciéon deberd reunir los siguientes requisitos:

Vi
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I Serciudadana en pleno goce de sus derechos civiles y politicos.

ll.  No estarinhabilitada.
.~ No confar con antecedentes penales por delito doloso de aquellos
considerados graves.
V. Contar con estudios minimos de Licenciatura en Derecho; con titulo y
cédula profesional.
V.  Contar con formacion de perspectiva de género.
VI.  Contar con experiencia dentro de las actividades a realizar.

E. Enlace de Transparencia y Gestion Social.

a) La persona encargada de ser el Enlace de Transparencia y Gestidon Social,
deberd ajustar sus actos a los Principios de maxima publicidad, disponibilidad de
la informacién, gratuidad, documentaciéon de la accién de gubernamental,
certeza, eficacia, imparcialidad, Interdependencia, legalidad, objetividad vy
- profesionalismo que se establece en la Ley de la materia.

l‘ b) Toda informacion pulblica del Enlace de Transparencia y Ges’non
* Interinstitucional del Instituto, generada, adquirida, fransformada o en posesuon de
: las personas servidoras PUblicas deberd:

)
i

I3 Deberd ser completa, veraz, frasparente, objetiva, oportuna y accesi
a cualqguier persona, por lo que el Instituto a través del Comité y I&
Unidad de Transparencia otorgaran las medidas pertinentes para
asegurar el acceso a la informacién de todas las personas en iguaidad
de condiciones con las demds, en los términos y condiciones que
establezca la normatividad aplicable;

Il. Se deberd garantizar que en la generacién, publicacion y entrega de

informacion, sea accesible, confiable, verificable, veraz, oportuna vy

atenderd las necesidades del derecho de acceso a la informacién de
toda persona.

Debero tener un lenguagje sencillo para cualquier persona y se

procurard, en la medida de lo posible, su accesibilidad y fraduccion a

nguas de pueblos indigenas asentados en el Municipio;

| ejercicio del derecho de acceso a la informacién es gratuito y solo

drd requerirse el cobro correspondiente a la modalidad de

roduccién y entrega con los sefialado por la Ley de Ingresos del
icipio de Coldn, Qro., vigente para cada ejercicio fiscal

R

c). Ademas de las funciones establecidas en la Ley General de Transparencia y
Acceso a la Informacion, las atribuciones que competen a la drea, son:

l. Promover y difundir el gjercicio del derecho humano de acceso a la
informacion.
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proteccién de datos;
1. Auxiliar a los particulares en la elaboracion de solicitudes de Acceso a

la Informacién y, en su caso, orientarlos sobre sujetos competentes
conforme a la normatividad aplicable;

V. Efectuar las notificaciones a los solicitantes cuando su procedimiento lo
requiera.
V. Proponer al Comité de Transparencia los procedimientos internos que

aseguren la mayor eficiencia en la gestion de las solicitudes de acceso
a la informacién y de acceso, rectificacion, cancelacion y oposicion de
datos personales, conforme a la normatividad aplicable;

VI. Llevar un registro de las solicitudes de acceso a la informacion,
respuestas, resultados, costos de reproduccion y envio; asi como del
ejercicio de los derechos de acceso, rectificacion, cancelacion y
oposicion de datos personales;

VII. Implementar la emisién de respuestas a solicitudes de informacion, en la
lengua indigena, braille o cualquier formato accesible;

VIIl.  Orientar a los posibles Sujetos Responsables del Instituto sobre los criterios
y lineamientos emitidos por el Comité de Transparencia;

IX. Verificar que las Unidades Administrativas u operativas del Instituto

difundan y actualicen en los medios electronicos de difusion, conforme
a normatividad aplicable, la informacién piblica a que obliga la Ley;

X. Publicar y mantener actuadlizada la informacion relativa a las
obligaciones de transparencia, en las pdginas oficiales que para es{e
acto serd https://colon.gob.mx/IMM/ ,

XI. Rendir los informes que le requiera el Comité, sobre las solicitudes de
informacion recibida;
XIl. Atender los requerimientos, observaciones, recomendaciones,

resoluciones y criterios que, en materia de Transparencia y Acceso a la
Informacion, realice la Comisién u organismos de la materia;
XIll.  Solicitar sea actuadlizada la Plataforma de Transparencia, de
conformidad con la normatividad que establezca la Comision y el
Sistema Nacional de Transparencia y Acceso a la Informacion;
Realizar trdmites internos necesarios para la atencion de las solicitudes
le acceso a la informacion;
“olaborar con el Comité para capacitar y actudlizar, de forma
permanente a los servidores publicos, en materia de derechos de
eso a la informacidn, transparencia, proteccidén de datos
rsonales y otros temas en la meteria con el objetivo de no violar los

erechos humanos;

XVI. Organizar cursos, platicas o talleres que difundan el derecho de
acceso a la informacién, la transparencia, la proteccion de datos
personales y ofros temas en la materia;
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politicas de transparencia proactiva procurando su accesibilidad;

XVIIl. Hacer del conocimiento a la Secretaria de la Confraloria y la probable
responsabilidad por el incumplimiento de las obligaciones previstas en
la Ley y en las demdas disposiciones aplicables;

XIX.  Formar parte, de ser requerido del Sistema Estatal de Transparencia y
Acceso a la Informacién Publica.

XX.  Atender y dar seguimiento hasta su total conclusion, a los procesos de \
verificacién de informacidon que implemente la Comision de :

Transparencia y Acceso a la Informaciéon Pdblica y Proteccién de Datos QS

£4 DE

personales del Estado de Querétaro.

XXI.  Verificar que se dé cumplimiento a las resoluciones de la Comisién, en
las que se impongan obligaciones a cargo de las personas servidoras
pUblicas del Instituto;

XXIl.  Participar en las sesiones del Comité;

XXIIl.  Recibir y dar trdmite correspondiente a los recursos de revision que ante
ésta se interpongan;

XXIV. Fomentar los principios de Gobierno Abierto, la Transparencia, la
rendicién de cuentas, la participacion ciudadana, la accesibilidad y la
innovaciéon tecnoldgica;

XXV. Elaborar y enviar en tiempo y forma a las diversas plataformas de
Transparencia Estatales y municipales creadas para ello los diversos
informes requeridos.

XXVI. Las demds que se desprendan de la normatividad aplicable a la Ley
Transparencia.

XXVIl. Realizar gestiones correspondientes ante Instancias estatales,
municipales y federales a favor de |la mujer previa autorizacién de la
Direccion. .

XXVIIl. Implementar acciones de gestion de recursos de nivel municipal, estatal,

federal u organismos internacionales o sector privado a favor de las

mujeres en conjunto o de forma separada con los circulos de apoyo
sororidad y acompanamiento solidario, redes o comités comunitarios en
conjunto con la Direccion.

Realizar las acciones a favor de las mujeres y aquellas contenidas en la

ygenda para la busqueda de seguridad y paz de las mujeres.

Demas actividades que encomiende la Direccion General para el sano

Jesarrollo del instituto.

X

onga fitular de esta area deberda reunir los siguientes requisitos:

Serpersona ciudadana en pleno goce de sus derechos civiles y politicos
II.  No estarinhabilitada.

. No contar con antecedentes penales por delito doloso de aquellos )
considerados graves.
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de entrada en vigor del presente reglamento, se solicita acreditar estar
cursando el nivel educativo.

V. Contar con formacion de perspectiva de género.
VI.  Contar con experiencia dentro de las actividades a realizar.

e). Comité de Transparencia.

El Enlace de Transparencia y Gestion Social contara con un Comité de

Transparencia, cuyo objetivo serd coordinar y supervisar las acciones en materia

de transparencia y acceso a la informacién publica que lleve a cabo la unidad

de tfransparencia, a fin de garantizar el acceso a la informacion que se encuentre

7 badjo su resguardo en términos de la Ley General de Transparencia y Acceso a la

" Informacién PUblica y la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica
- del Estado de Querétaro.

“ f). El Comité de Transparencia, es un érgano colegiado y estard integrado de la
- siguiente forma:

I Presidente: Sera la persona que se encuenitre como enlace de
Transparencia y Gestion Social del Instituto Municipal, contard cQn,
derecho a vozy a voto. X\

Il. Secretario: La o el Titular de la Secretaria Técnica del Instituto Municip{ﬂ
o en su defecto el Area un fitular del Area Administrativa Contable y/o
Titular del Area de la Defensa de la Mujer, contard con derecho a voz y
a voto.

M. Vocal. Quien serd una persona ciudadana nombrada por la Direcciéon
general. Su cargo sera de forma honorifica con derecho a voz y voto.

_Las resoluciones del Comité se tomardn por mayoria de votos de los intfegrantes
presentes.

g). Son funciones del Comité de Transparencia:

“oordinar, supervisar y aplicar, en términos de las disposiciones

iplicables, las acciones y los procedimientos para asegurar la mayor

ficacia en la gestion de las solicitudes en materia de acceso a la

yformacion;

blecer politicas para facilitar la obtencidn de informacién y el

jercicio del derecho de acceso a la informacién;

M. Promover y establecer programas de capacitacion y actualizacién en
materia de transparencia y acceso a la informacion de los servidores
puUblicos e integrantes del sujeto obligado;

nstituta
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acceso a la informacién con base en la Ley en la materia;
V. Generar el indice de expediente clasificados como reservados;
VL. Las demds que se desprendan de la normatividad aplicable.
VIl.  Declarar la incompetencia del Area de Gestién y Transparencia del
Instituto, para el caso de que la informacién solicitada no pertenezca a
esta entidad.
VIll.  Adoptarlas medidas necesarias para localizar la informacion;
IX. Confirmar la inexistencia de la informacion;
X. Ordenar, siempre que sea materialmente posible, que se genere o se

reponga la informacién en caso de que ésta tuviera que existir en la
medida del ejercicio de sus facultades, competencias y/o funciones, o
que previa acreditacién de la imposibilidad de su generacion, exponga
de forma fundada y motivada, las razones por las cuales en el caso
particular no ejercié dichas facultades, competencias y/o funciones;

XI. Dar vista a la Comisidon y a Secretaria de Contraloria del Municipio de
Coldn, respecto de cualquier responsabilidad administrativa atribuible a
los servidores puUblicos que se pueda presumir, en relacion con la
inexistencia de la informacién

h). El comité sesionard ordinariamente cada seis meses y en forma extraordinaria
cada vez que el Area de Gestién y Transparencia o la Direccién o la mayoria de
sus integrantes lo soliciten. Para sesionar de manera ordinaria o extraordinariQ se
requerird la mayoria de los integrantes del Comité.

1- El Presidente enviard a los integrantes, la convocatoria de las sesionesg
ordinarias con al menos dos dias previos y extraordinarias con un dia de
anticipacion respectivamente.

2.- La convocatoria deberd contener el orden del dia, asi como la fecha, hora y

lugar en que se llevard a cabo la sesion y la mencion de ser ordinaria o
. extraordinaria, asi como los documentos soporte, para el andlisis y discusion de los
* puntos a tratar durante la sesién.

3.- El orden del dia de las sesiones contendrd al menos los siguientes puntos:

/erificacion del quérum y declaracion de instalacion de la sesion;
probaciéon del orden del dia;

_ Andllisis y, en su caso, aprobacién de cada uno de los puntos que
niegren el orden del dia;

Jntos generales;

robacién del acta de la sesidn; la cual deberd ser firmada por los
integrantes. Los acuerdos adoptados por el Comité en cada sesion, se
nofificardn mediante acta o resolucidn al drea de Gestion y
Transparencia, serdn de cumplimiento obligatorio sin que proceda
modificaciéon alguna.

i
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Inferno.

F. Area Técnica.

a). La persona fitular del Area Técnica es competente para:

L. Administrar el archivo de trdmite de Ia Direccion del Instituto y el de la
propia Secretaria Técnica, en todo lo relativo, entre ofros aspectos, a la
organizaciéon, conservacion, localizacion expedita, valoracion y
transferencia oportuna de los documentos, incluyendo la elaboraciéon
de inventarios documentales, cuadro general de clasificaciéon
archivistica y catdloge de vigencia de documentos, de conformidad
con la ley y reglamento de la materia en conjunto con la Titular de
Atenciéon Ciudadana y Archivo.

Il. Atender aquellos asuntos que le sean encomendados directamente por
la Direccién General.

. Coordinar el proceso de planeacion, seguimiento y evaluacion
institucional estratégica; asi como de los proyectos especiales que le
sean encomendados por la Direccién;

V. Concertar y coordinar citas con funcionarios de las distintas esferas
Gobierno para planeacién, impulso de estrategias a favor de la mujer.

V. Dar puntual seguimiento a los Acuerdos de Cabildo en los cuales se vea

involucrado el Instituto; dar seguimiento a los temas relacionados con la
Junta Directiva del Instituto Municipal de las Mujeres de Colén, Comité
de Transparencia del Instituto Municipal de las Mujeres de Coldn, asi
como Comité de informdatica, Archivo y demdas érganos colegiados del
Instituto.

VI. Dar puntual seguimiento a los acuerdos tomados durante las reuniones

de trabajo al Interior del Instituto, levantar actas, memorandos y/o

circulares segun corresponda, las cuales deberdn realizarse de forma

.minima mensual.

aborar los informes de la Direccidon con apoyo de las Areas y Unidades

evar a cabo los trdmites administrativos para que la Direccién cumpla

on las obligaciones a su cargo;

poner, elaborar y analizar los convenios, contfratos, acuerdos y

ds documentos andlogos que celebre la Direccion General,

uando incluyan aspectos correspondientes a su ramo, asi como dar el
debido seguimiento a dichos instfrumentos juridicos hasta su total
cumplimiento;

X. Analizar convocatorias y levantamientos de actas de comités, juntas
directivas, consejo consultivo, comité de fransparencia, comité
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informdtico comité de archivo y demds dérganos colegiados con
procedimientos andlogos para mantener el sano desarrollo de
actividades del Instituto.

XI. Mantener informado a la Direccidn del estatus de los programas
institucionales, asi como de las gestiones ante las instituciones de
Gobierno Federal y Estatal y financieras tanto nacionales como
extranjeras en conjunto con el Area de Gestién y Transparencia.

XIl. Preparacion de fichas técnicas para los eventos y/o reuniones de
trabajo de la Direccidén General;
Xlll.  Realizar el seguimiento y control de los proyectos; asi como del Plan

Operativo Anual.

XIV.  Participar en la conformacién del comité donde se requiera, asi como
apoyo en elaboracidn de actas respectivas y apoyo técnico para
elaboracién de convocatoria a dichas sesiones ordinarias o
extraordinarias.

XV.  Readlizar todas aquellas actividades encomendadas por la Direccidn.

° b). La persona titular de esta drea deberd reunir los siguientes requisitos:

I.  Ser persona ciudadana en pleno goce de sus derechos civiles.
ll.  No estar inhabilitado.
.~ No contar con antecedentes penales por delito doloso de aquell
considerados graves.
IV.  Contar con estudios minimos de Licenciatura en Derecho.
V. Contar con formacion de perspectiva de género-
VI.  Contar con experiencia dentro de las actividades a realizar

TITULO CUARTO
DE LA SUPLENCIA DE LOS FUNCIONARIOS

‘Articulo 25. Durante las ausencias temporales menores a 15 dias de la Directora,

el despacho y resolucion de los asuntos que le competen estardn a cargo de la
: ular del Area Administrativa Contable.

. Si las ausencias de la Direccién exceden de 15 dias continuos, serd

el servidor publico designado por el Presidente de la Junta Directiva,
bacion de la misma.

Artic Los funcionarios o personal, en ausencias menores o mayores de diez
dias, seran suplidos por el personal o servidor puUblico de jerarquia inmediata
inferior que para tal efecto designe la Direccidn.
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TITULO QUINTO
DE LAS RELACIONES DE TRABAJO

Articulo 28. Las relaciones de trabajo entre el Instituto y los trabajadores que éste
contrate, se regirdn por lo dispuesto en la Ley de los Trabajadores del Estado de

Querétaro.
{RGANIGRAMA DEL INSTITUTO MUNICIPAL DE LAS MUIJERES DE COLON
5° DIRECCION GENERAL
= Area Técnica Coordinacion
= Administrativa Contable
‘\\\
\
st Coordinacion de | ¥
Enace: de Coordinacién Coordinacién de i
Transparenua Y PSiCd I Ia defensa de |a atencion
Gestion Zcia: . ciudadana y
mujer .
. archivo
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TRANSITORIOS

Primero. El presente Reglamento y Estructura Orgdnica del Instituto Municipal de
las Mujeres de Coldn, entrard en vigor al dia de su publicacién en la Gaceta

Municipal Coldn, Qro., “La Raza”.

Segundo. Todos aquellos procesos, tramites, autorizaciones, cargos y/o

nombramientos y actos requeridos o iniciados con base en el presente

documento deberdn concluirse conforme a lo previsto en el citado documento

'« normativo a mas tardar en 90 dias después de la entrada en vigor del

- . Reglamento y Estructura Orgdnica del Instituto Municipal de las Mujeres de Cold

v
Tercero. Se instruye a la Direccion General del Instituto Municipal de las Mujeres de
Colon, para que en el dmbito de sus atribuciones realicen los tramites y gestiones
necesarias para contar con la suficiencia financiera, si fuera el caso para el

adecuado desempeno de sus funciones.

Dado en Coldn, Qro., al mes de julio del afo 2024.

%
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