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El Honorable Ayuntamiento Constitucional de Jiquipilco, Estado de México. En 

ejercicio de las atribuciones que me confieren los artículos 115 de la 

Constitución Política de los Estados Unidos Mexicanos, 128 fracciones II y III de 

la Constitución Política del Estado Libre y Soberano de México y 48 fracción III 

de la Ley Orgánica Municipal del Estado de México; a los habitantes del 

Municipio Jiquipilco. México hago saber: Que el Ayuntamiento de Jiquipilco en 

cumplimiento a los artículos 115 fracción II de la Constitución Política de los 

Estados Unidos Mexicanos, 123 y 124 de la Constitución Política del Estado 

Libre y Soberano de México, 31 fracción I, 164 y 165 de la Ley Orgánica 

Municipal; ha tenido a bien aprobar el siguiente:  

 

REGLAMENTO INTERNO DE LA  
COORDINACIÓN DE CULTURA 

 
CAPITULO I 

DISPOSICIONES GENERALES  
 

 
Articulo 1.- EI presente Reglamento es de orden público y de observancia 

general y tiene por objeto establecer la organización y funcionamiento de la 

Coordinación de Cultura, siendo obligatorias para todos los funcionarios, 

empleados comisionados y servidores públicos de la misma. 

Artículo 2.- Conceptualización de términos:  
I. Coordinación: Se referir la acción de dirigir o poner a trabajar varios 

elementos con un objetivo común. La palabra, como tal, proviene del 
latín coordinatio, coordinatiōnis. 

II. Cultura: Conjunto de conocimientos, ideas, tradiciones y costumbres 
que caracterizan a un pueblo, a una clase social, a una época etc. 

III. Casa de Cultura:  Es una institución abierta y accesible al público, y que 
se encarga de generar de forma permanente, procesos de desarrollo 
cultural concertados entre la comunidad y destinado a la 



 

preservación, transmisión y fomento de muestras artísticas y 
culturales propias de la comunidad. 

IV. Instructores de Talleres: También llamado facilitador, se puede definir 
como esa persona que se encarga de instruir a un individuo, o grupo 
de individuos, sobre la ejecución exacta de alguna metodología, 
actividad o práctica, con la finalidad de transmitir una doctrina de 
manera sistemática. 

 
Artículo 3.- La Coordinación de Educación de Cultura, deberá conducir sus 
acciones en base a lo establecido en el Plan de Desarrollo Municipal para el 
periodo 2022-2024 y los Programas que de él se deriven, el Bando Municipal de 
Policía y Gobierno y las demás disposiciones aplicables vigentes.  
 
Artículo 4.- La Coordinación de Cultura tiene como objetivo fundamental la 
prestación de servicios de calidad orientados a la intervención del Municipio en 
las labores y acciones culturales siempre dentro de su competencia, para 
desarrollar una administración con corresponsabilidad entre los sectores 
educativos.  

 
 

CAPITULO II 
DE LAS ATRIBUCIONES Y ESTRUCTURA DE LA  

COORDINACIÓN DE CULTURA 
 

Artículo 5.- La Coordinación de Cultura contará con la Organización 
Administrativa que le sea autorizada por el Ayuntamiento, atendiendo a las 
actividades que desarrolla la Dependencia, así mismo tendrá las funciones que 
le atribuya el presente Reglamento. 
 
Artículo 6.- Para el desempeño de sus funciones, la Titular de la Coordinación 
de Cultura, además de las atribuciones establecidas en el Reglamento de la 
Administración Pública Municipal de Jiquipilco, contará con las siguientes: 
 



 

a). Talleres de música, canto, dibujo y danza folklórica, ballet clásico, en Casa de 

Cultura “Sor Juana Inés de la Cruz” y diferentes Instituciones Educativas y 

espacios públicos. 

b). Intercambios culturales y las bellas artes, entre otras que permitan fomentar 

entre los habitantes de nuestros Municipios una cultura de respeto a nuestras 

tradiciones. 

 

c). Participación de ballet folklórico, ballet clásico, música y canto en la feria del 

pulque. 

 

d). Gestionar conferencias a través de la Secretaria de Cultura, para fomentar 

los valores y elevar el nivel cultural de los Jiquipilquenses. 

 

e). Preservar las tradiciones de las culturas otomí y mazahua, la ceremonia del 

encendido del fuego nuevo del festival del quinto sol y la tradición de día de 

muertos. 

 

Esta Coordinación tendrá a su cargo: 

 

a) Al Cronista Municipal:  

Es la persona responsable del archivo histórico municipal y de preservar los 

documentos que forman parte del legado de nuestros antepasados y que 

forman parte de la identidad municipal, llevando un registro de acontecer diario 

de nuestro Municipio, además de difundir la cultura, tradiciones, identidad e 

idiosincrasia de Jiquipilco a través de pláticas conferencias, entrevistas, 

artículos, publicaciones, programas de radio y televisión. 

 



 

 
 
Articulo 7. Para el mejor funcionamiento ordenado y jerarquizado de la 
Coordinación de Cultura ésta se organizará de la siguiente manera:   
 

I. Coordinadora de Cultura 
II. Cronista Municipal 
III. Secretaría 
IV. Maestros e Instructores de talleres 
V. Veladores. 

 
Artículo 8.- Todo el personal que labore en el área de la oficina de 
administración, secretarías, maestros e instructores y personal comisionado, 
dependerán del Ayuntamiento y su jefe inmediato será la Coordinadora de 
Cultura. Asimismo registrarán su hora de entrada y salida y portara su gafete de 
identificación personal.  
 

CAPITULO III 
DE LAS FUNCIONES DEL PERSONAL ADMINISTRATIVO. 

 
Artículo 9.- Llevar registro y control de asistencias e inasistencias del personal 
que labora en la Coordinación de Cultura y enviar reporte correspondiente a la 
Coordinación de Recursos Humanos, para los efectos a los que haya lugar.  
 
Artículo 10.- Tramitar la requisición de los artículos necesarios en las diversas 
áreas (oficina, aseo y mantenimiento), a la Coordinación de Cultura para que 
esta a su vez realice la gestión ante la instancia correspondiente.  
 
Artículo 11.- Proponer la participación de los maestros e instructores en cursos 
de capacitación con el objetivo de mejorar la calidad del servicio que ofrecen.  
 
Artículo 12.- Gestionar la conservación y restauración los espacios de trabajo 
cuando se considere necesario.  
 



 

Artículo 13.- Atender las solicitudes de las escuelas y/o particulares que 
requieren de la participación del grupo de música, ballet clásico y/o ballet 
folclórico.  
 

CAPITULO IV 
DERECHOS DEL PERSONAL. 

 
Artículo 14.-  Son derechos del personal de la Coordinación.  
 

I. Percibir un salario digno y decoroso de acuerdo con el servicio que se 
desempeña.  
 

II. Gozar de las prestaciones que la ley prevé, aplicables a su función. 

 

III. Gozar de un trato digno y decoroso.  

 

IV. Acudir a su superior inmediato cuando al haber expuesto una solicitud 
o queja, esta no se haya atendido debidamente. De persistir la 
omisión, podrá hacer la llegar hasta el Presidente Municipal.  

 

V. Recibir los cursos de capacitación promueva la Coordinación y otras 
dependencias de gobierno, de acuerdo con el programa de 
instrucción de la misma.  

 

VI. Las demás que le concedan las legislaciones, federal, estatal y 
municipales  

 
 

 
Artículo 15.- Los casos no previstos en el presente reglamento en materia de 
contratación de servicio, será determinado directamente por la Coordinación 
de Recursos Humanos en coordinación con el Ayuntamiento.  
 
 
 



 

V.VALIDACIÓN 
 
Único: Publíquese el contenido del presente en la Gaceta Municipal.  
 
“El ciudadano Presidente Municipal hará que se publique y que se 
cumpla”, dado en el Salón de Cabildos del Palacio Municipal del Municipio 
de  Jiquipilco, Estado de México; en el recinto oficial de la Presidencia 
Municipal, en la _________________ Sesión Ordinaria de fecha ________ 
de _____________________ del 2022, aprobado por unanimidad.  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

__________________________________________________ 

PROFR. FELIPE DE JESÚS SÁNCHEZ DÁVILA 

PRESIDENTE MUNICIPAL CONSTITUCIONAL 

_______________________________________________________ 

MTRO. HÉCTOR ANTONIO GARCÍA RODRÍGUEZ  

DIRECTOR DE EDUCACIÓN Y CULTURA  

________________________________________________________ 

LIC. AZUSENA RICARDO GONZALEZ. 

COORDINADORA DE EDUCACIÓN   
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El Honorable Ayuntamiento Constitucional de Jiquipilco, Estado México, por Acuerdo de Cabildo de 

fecha 03 de Mayo de dos mil dieciocho, con fundamento en lo dispuesto por los artículos 115 fracción 

II de la Constitución Política de los Estados Unidos Mexicanos; 112, 113, 116, 122 párrafo primero, 

123 y 124 de la Constitución Política del Estado Libre y Soberano de México; 2, 27, 31 fracciones I y 

XLVI, 41, 64 fracción I y 66 de la Ley Orgánica Municipal del Estado de México; 35 fracción I del 

Bando Municipal vigente; aprueba:  

La instancia Municipal de la Mujer, fue creada con el  objetivo principal de combatir la violencia y 

discriminación hacia la mujer, dicha creación está fundamentada por la  CONSTITUCIÓN POLÍTICA 

DE LOS ESTADOS UNIDOS MEXICANOS en su artículo 115 en donde se  establece que los estados 

en su interior estarán integrados por municipios libres en dicho artículo en su fracción II se establece 

que los ayuntamientos tendrán facultades para aprobar, los bandos de policía y gobierno, así como los 

reglamentos, conforme a disposiciones de ley; esto en correlación con la CONSTITUCIÓN 

POLÍTICA  DEL ESTADO LIBRE Y SOBERANO DEL ESTADO DE MÉXICO en su artículo 124 

en donde se señala que los ayuntamientos expedirán el Bando Municipal, que será promulgado y 

publicado el 5 de febrero de cada año; los reglamentos; y todas las normas necesarias para su 

organización y funcionamiento. 

De igual manera se encuentra fundamentada en la LEY ORGÁNICA MUNICIPAL DEL ESTADO 

DE MÉXICO puesto que en su Artículo 3.- Establece que los Municipios del Estado regularán su 

funcionamiento de conformidad con lo que establece esta Ley, los Bandos Municipales, reglamentos y 

demás disposiciones legales aplicables como consecuencia el Estado se ha preocupado por crear leyes 

con objetivos específicos  encaminadas principalmente a coordinarse para combatir la violencia hacia a 

la mujer tal es el caso de la LEY GENERAL DE ACCESO DE LAS MUJERES A UNA VIDA 

LIBRE DE VIOLENCIA  y la LEY DE ACCESO DE LAS MUJERES A UNA VIDA LIBRE DE 

VIOLENCIA DEL ESTADO DE MÉXICO. Ambas con el objetivo de establecer la coordinación entre 

la Federación, las entidades federativas y los municipios para prevenir, atender, sancionar y erradicar 

la violencia contra las mujeres, de lo anterior se puede concluir que tanto la federación como estado y 

municipios tiene la obligación de realizar ACCIONES EN PRO DE LAS MUJERES. 



 

 Es por ello que la creación de la Instancia Municipal de la Mujer en Jiquipilco se desglosa de todas 

estas disposiciones legales y para su  buen funcionamiento debe contar con un reglamento interno el 

cual se encuentra fundamentado en el artículo 31 de  la Ley Orgánica Municipal del Estado de México, 

así como en los artículos 172 del Bando Municipal del Municipio de Jiquipilco. 

ARTÍCULO 172. La Instancia Municipal de la Mujer es el organismo que trabaja por la equidad de 

género en el Municipio de Jiquipilco, combatiendo la violencia y discriminación hacia la mujer. 

Además de ser una instancia involucrada y responsable con las distintas demandas ciudadanas, cuya 

capacidad fomentara el desempeño ético e institucional. 

Reglamento Interno de la Instancia Municipal de la Mujer del Municipio 

Jiquipilco, Estado de México 

CONSIDERANDO 

Que la Administración Pública Municipal busca fortalecerse a través del debido actuar de la Instancia 

Municipal de la Mujer.  

 

1º- Como lo menciona el Bando municipal de Jiquipilco 2022-2024 en sus Art. 178-180 y Art. 182-

183 los reglamentos tienen la finalidad de regular el régimen administrativo de una unidad en este caso 

de la Instancia Municipal de la Mujer, saber quién regula, a quien regula y cuáles son las sanciones son 

algunos tópicos importantes de identificar. 

2º- Que la sociedad tenga conocimiento de cómo se regula la Instancia Municipal de la Mujer (IMM), 

las acciones que deben y no realizar los servidores públicos de dicha unidad administrativa. 

 

 

 

 

 



 

 

Título Primero 

Capítulo Único  

Disposiciones Generales 

Del Objeto y Definiciones 

 

Artículo 1.- El presente Reglamento tiene por objeto establecer la estructura orgánica y las bases de 

organización y funcionamiento de la Instancia Municipal de la Mujer 

Artículo 2.-Para efectos de este Reglamento se entiende por: 

I. Municipio.- El Municipio de Jiquipilco, Estado de México; 

II. Ayuntamiento.- El órgano de gobierno del Municipio de Jiquipilco, Estado de México, de elección 

popular directa, integrado por un presidente, un síndico y siete regidores; 

III. Presidente.- El Presidente Municipal Constitucional del  Municipio de  Jiquipilco, Estado de 

México; 

IV. Instancia Municipal de la Mujer.- Instancia Municipal de la Mujer de Jiquipilco (IMM) 

V. Administración Pública.- Las Dependencias y Entidades que integran la Administración Pública 

Municipal Centralizada y Descentralizada; 

VI. Dependencias.- Los Órganos administrativos que integran la Administración Pública 

Centralizada, denominadas Secretaría del Ayuntamiento, Tesorería municipal, Direcciones Generales, 

Unidades de Coordinación y Apoyo o con cualquier otra denominación, en términos del Reglamento 

Orgánico del H. Ayuntamiento Constitucional de Jiquipilco, Estado de México; 

VII. Entidades.- Los Organismos Auxiliares y los Fideicomisos que forman parte de la 

Administración Pública Descentralizada; 

VIII.- El Titular de la instancia Municipal de la Mujer; Coordinadora de la Instancia Municipal de la 

Mujer. 



 

 

Título Segundo 

De la Competencia y Estructura Administrativa de la Instancia Municipal de  la 

Mujer 

Capítulo Primero 

De las Atribuciones y Delegación de Facultades 

 

Artículo 4.La instancia Municipal de la Mujer, es una Dependencia de la Administración Pública 

Centralizada, que a través de sus Unidades Administrativas, conducirá sus acciones en forma 

programada y con base en lo establecido en las leyes estatales, Plan de Desarrollo Municipal, los 

programas que de éste se deriven, reglamentos Municipales y demás disposiciones legales, en el 

presupuesto autorizado por el H. Ayuntamiento y acuerdos emitidos por el Presidente Municipal y el 

H. Ayuntamiento, para el logro de sus objetivos y prioridades; a fin de dar un adecuado servicio a toda 

la población. 

Artículo 5.- Corresponde a la Instancia Municipal de la Mujer el despacho de los asuntos siguientes: 

1. Dar atención y asesoría a las mujeres en situación de violencia. 

Artículo 6.- La Instancia Municipal de la Mujer estará representada y a cargo de un Titular 

denominado Coordinador (a), mismo que será nombrado por el Ayuntamiento en sesión de Cabildo, a 

propuesta del Presidente Municipal. 

Artículo 7.- Corresponde a la Coordinadora ejercer las siguientes atribuciones: 

1. Coordinar todas las actividades a realizar por el IMM 

2. Programar todas y cada una de las actividades del IMM 

3. Dar a conocer las actividades y servicios que proporciona el IMM al Presidente Municipal 

 

 

 

 



 

 

Capítulo Segundo 

De su Organización y Funcionamiento 

 

Artículo 8.- Para el despacho de los asuntos de su competencia, la Instancia Municipal de la Mujer de  

Jiquipilco, se auxiliará del personal administrativo, operativo y de campo siguiente: 

1. Coordinadora de la IMM. 

2. Apoyo operativo que depende de la Secretaria de las Mujeres (CDM Jiquipilco) 

a) Lic. En Derecho 

b) Lic. En Psicología 

c) Lic. En Trabajo social 

 

Artículo 9.- Los nombramientos de los servidores públicos de la Instancia  Municipal de la Mujer se 

harán a propuesta por la Coordinadora del IMM y aprobado por el Presidente Municipal. 

Artículo 10.- Las atribuciones establecidas en este Reglamento para los servidores públicos de la 

Instancia  Municipal de la Mujer, se entenderán delegadas por  oficio; por la Coordinadora de la 

Instancia Municipal de la Mujer para todos los efectos legales 

Título Tercero 

Capítulo Único 

De las Atribuciones Generales de los Servidores Públicos de la Instancia  

Municipal de la Mujer 

 

Artículo 11.- Corresponde a los servidores públicos de la IMM brindar la atención a toda la población 

del Municipio pero de manera prioritaria a las mujeres que se encuentren en situación de violencia. 

Apoyar de manera operativa a la coordinadora para pláticas y/o talleres para lograr el empoderamiento 

de las Mujeres. 

 



 

Título Cuarto 

De la Suplencia por Ausencia de los Titulares 

Capítulo Único 

Artículo 12.- Las ausencias de los funcionarios que integran la Instancia  Municipal de la Mujer, 

podrán ser temporales o definitivas. 

Las ausencias temporales y definitivas serán aquellas que establezcan expresamente la Ley Federal del 

Trabajo, la Ley del Trabajo de los Servidores Públicos del Estado y Municipios, la Jurisprudencia y las 

condiciones generales de trabajo; en todo caso, las ausencias temporales deberán estar debidamente 

justificadas y ajustadas a derecho. 

Artículo 13.- Las ausencias temporales del personal administrativo y operativo serán cubiertas de la 

forma siguiente: 

I. Si la ausencia fuere de uno a quince días naturales, el Presidente Municipal nombrará un encargado 

de despacho a propuesta del servidor público, en este supuesto el titular solicitará al Presidente 

Municipal y/o a  propuesta  del  Presidente al  Ayuntamiento del Municipio de Jiquipilco, 

licencia, con o sin goce de sueldo; 

II. Si la ausencia fuere de dieciséis y hasta sesenta días naturales, será el Ayuntamiento del  Municipio 

de  Jiquipilco a propuesta del Presidente Municipal quien nombre al encargado de despacho, en este 

supuesto el servidor público solicitará al Ayuntamiento licencia sin goce de sueldo; 

III. Si la ausencia fuere mayor de sesenta días, deberá considerarse, en caso de no ser por incapacidad 

médica, como ausencia definitiva. 

En caso de ausencia definitiva del servidor público, el Ayuntamiento del  Municipio  de Jiquipilco, a 

propuesta del Presidente Municipal, designará en los términos previstos en las disposiciones 

aplicables, a quien ocupe dicho cargo. 

 



 

Artículo 14.- Las ausencias temporales o definitivas de cualquiera de los funcionarios adscritos al 

Instancia  Municipal de la Mujer serán cubiertas por quien designe el superior jerárquico del 

funcionario de que se trate, previo acuerdo con el Contralor Interno  Municipal. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

Título Quinto 

De la Transparencia 

Capítulo Único 

Artículo 15.- En materia de transparencia, la Instancia  Municipal de la Mujer de  Jiquipilco, deberá: 

I. Promover  

II. Vigilar 

III. Reportar 

IV. Verificar, todas y cada una de las acciones que se realicen en pro de las mujeres otorgados por la 

Secretaria de las Mujeres. 

Transitorio 

ÚNICO: Publíquese el contenido del presente en la Gaceta Municipal. 

“El ciudadano Presidente Municipal hará que se publique y se cumpla” Dado en el Salón de cabildos 

del Palacio Municipal de Jiquipilco, Recinto Oficial de la Centésima Decima Segunda Sesión 

Ordinaria de Cabildo de  Jiquipilco, Estado de México, a los____    días del mes de__________    del      

; Aprobado por Unanimidad 

  

 

 

 

PROF. FELIPE DE JESÚS SÁNCHEZ 

DÁVILA 

Presidente Municipal Constitucional 

De Jiquipilco Estado de México. 

 

 

 

 

 

L. C. E. ELIZABETH GUADALUPE 

BENITO 

Coordinadora de la instancia Municipal de la 

Mujer 

De Jiquipilco Estado de México. 

 

 
 



 

 

 

 

 

MANUAL DE 

ORGANIZACIÓN DE LA  

INSTANCIA MUNICIPAL 

DE LA MUJER DEL H. 

AYUNTAMIENTO DE 

JIQUIPILCO, ESTADO DE 

MEXICO. 
 

 

 

 

 

 

ADMINISTRACION 2022-2024 

 

 

 



 

 

 

PRESENTACIÓN 
 

El presente Manual de Organización contiene de manera  detallada la información referente  

a la Instancia Municipal de la Mujer (antecedentes, legislación, atribuciones, estructuras y 

Funciones de las unidades administrativas que integran la institución) señalando los niveles 

jerárquicos, grados de autoridad y responsabilidad, canales de comunicación y 

coordinación, asimismo, contiene el organigrama que describe en forma gráfica la 

estructura de organización. Es un documento de suma importancia para la Instancia 

Municipal de la Mujer ya que en esencia detalla lo que la organización representa como tal, 

su funcionamiento y hacia dónde va. 

 

De lo anterior se puede concluir que el propósito principal del Manual de Organización es 

dar a conocer sistemáticamente y por escrito a los servidores públicos las actividades, 

procedimientos y como está estructurada la organización, recurriendo a tablas, gráficas y 

diagramas para facilitar el entendimiento del usuario. 

 

Sus objetivos son: Presentar una visión en conjunto de la Instancia Municipal de la Mujer 

de Jiquipilco, precisar las funciones encomendadas a cada uno de los servidores públicos. 

 

 

 

 

 

© H Ayuntamiento de Jiquipilco, México 2022- 2024 

Instancia Municipal de la Mujer 
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Edificio Administrativo  

Teléfonos: 7121356033 
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Impreso y hecho en Jiquipilco, Edo. Mèx.  

La reproducción total o parcial de este documento se autorizara siempre y cuando se dé el 

crédito correspondiente a la fuente. 



 

 

I. ANTECEDENTES 
 

 La Instancia Municipal de la Mujer es de nueva creación en el H. Ayuntamiento de 

Jiquipilco aprobada su creación en la sesión de cabildo llevada a cabo el 31 de Enero del 

2016. 

Sin embargo; La Ley General para la Igualdad entre Mujeres y hombres establece que los 

Gobiernos Federal, Estatales y Municipales, deben conducir la política nacional en esta 

materia. 

Dicha Ley da a la Comisión Nacional de los Derechos humanos la atribución de la 

observancia, el seguimiento, la evaluación y el monitoreo de la política de igualdad entre 

mujeres y hombres. Para realizar el análisis de las Instancias Municipales encargadas de las 

políticas de igualdad entre mujeres y hombres, así como lograr un trabajo que reflejara las 

especificidades de cada lugar y que, a su vez, contribuyera a un diagnóstico general de las 

instancias municipales en el país, se dividió su estudio en cinco regiones y se acudió a 

expertas en el tema para realizarlos. 

 

Los principales aspectos en los que se centraron las investigaciones de estas instancias en 

cada región fueron: la identificación de la problemática de la igualdad entre mujeres y 

hombres; la especificación del número de Instancias Municipales existentes en cada estado; 

el diagnóstico del nivel de desarrollo o evolución de las mismas; la identificación del lugar 

que ocupan dentro de la estructura del Municipio; la definición precisa de su naturaleza 

jurídica y administrativa; la glosa de los programas realizados por las Instancias 

Municipales, el impacto de los mismos y la identificación de los principales obstáculos a 

los que se enfrenta cada Municipio. 

 

 

 

 

 



 

 

La forma jurídica que puede tener tal instancia es la de instituto, de coordinación o de 

centro. La elección de la forma más conveniente para cada municipio dependerá de su 

capacidad administrativa y financiera. Debe aclararse que en ninguno de los modelos 

propuestos hay razón para que las facultades y la obligación de atender a la perspectiva de 

género se vean limitadas. En aquellos Municipios que tienen recursos suficientes es 

recomendable un instituto autónomo, con personalidad jurídica y patrimonio propios; una 

coordinación, en cambio, es conveniente cuando no se cuenta aún con suficiente capacidad 

financiera y puede crearse dentro de la misma estructura del ayuntamiento. Para los 

Municipios con pocos recursos financieros y administrativos es recomendable un centro, 

ubicado también dentro de la estructura municipal, como una oficina especializada del 

ayuntamiento en asuntos de la mujer. 

II. MARCO JURÍDICO 
  

 Constitución Política de los Estados Unidos Mexicanos Art. 115. Fracción II. 

 Constitución Política del Estado Libre y Soberano Del Estado de México en su Art. 

124.  

 Ley Orgánica Municipal del Estado de México.  

 Bando municipal de Jiquipilco  

 

 

III. ATRIBUCIONES 

 

BANDO MUNICIPAL DE JIQUIPILCO 2022 

CAPITULO XL 

COORDINACIÓN DE LA INSTANCIA MUNICIPAL DE LA MUJER 

 

ARTICULO 172. La instancia municipal de la mujer es el organismo que trabaja por la 

equidad de género en el municipio de Jiquipilco, combatiendo la violencia y discriminación 



 

hacia la mujer. Además  de ser una instancia involucrada y responsable con las distintas 

demandas ciudadanas, cuya capacidad fomentara el  desempeño ético e institucional. 

 

 El instituto tendrá las siguientes atribuciones: 

 

I. Apoyar la formulación de políticas públicas e impulsar las de la sociedad, 

para alcanzar la equidad de género; 

II. Diseñar mecanismos así como formulación de políticas públicas que ayuden a 

impulsar el acceso de oportunidades entre mujeres y hombres, el 

empoderamiento de las mujeres y combatir la violencia de género. 

III. Estimular la perspectiva en las políticas públicas y en la elaboración de 

programas sectoriales. 

IV. Procurar, impulsar y apoyar el ejercicio pleno de los derechos de las mujeres, 

así como el fortalecimiento de mecanismos administrativos para el mismo fin  

V. Proponer estrategias para la igualdad de oportunidades y no discriminación 

contra las mujeres y, evaluar periódica y sistemáticamente la ejecución del 

mismo. 

 

VI. Establecer y concretar acuerdos y convenios con autoridades en los tres 

niveles de gobierno para promover, con la participación, en su caso, de los 

sectores social y privado, las políticas, acciones y programas que establezcan 

oportunidades y no discriminación contra las mujeres.  

VII. Promover en el municipio y la sociedad, acciones dirigidas a mejorar la 

condición social de la población femenina y la erradicación de todas las 

formas de discriminación contra las mujeres, en los ámbitos de la vida social, 

económica, política y cultural. 

VIII. Promover la participación de las mujeres de Jiquipilco en todos los ámbitos; 

capacitando los servidores públicos así como la sociedad en general, sobre la 

igualdad de oportunidades entre hombres y mujeres  

IX. Establecer vínculos de colaboración con las instancias administrativas que se 

ocupen de los asuntos de las mujeres en las entidades federativas para 



 

promover y apoyar en su caso las políticas, programas y acciones en materia  

de equidad de género y de igualdad de oportunidades para las mujeres  

X. Promover la ejecución de acciones para el reconocimiento y la visibilidad 

publica de las mujeres, así como la difusión a  nivel nacional e internacional 

de las actividades que las benefician   

XI. Emitir informes de evaluación periódica para dar cuenta de resultados en el 

cumplimiento de los objetivos, estrategias y políticas de la instancia municipal 

de la mujer para la igualdad de oportunidades y no discriminación contra las 

mujeres  

 

XII. Vigilar el buzón de denuncias de la mujer, en virtud de la equidad de género, 

que busca erradicar la violencia en contra de la mujer.  

 

IV. ESTRUCTURA ORGÁNICA 
 

1. Instancia Municipal de la Mujer  

 

1.1 Área psicológica, jurídica y trabajo social 

1.2 Área auxiliar administrativa  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

V. ORGANIGRAMA 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

PROF. FELIPE DE JESÚS  SÁNCHEZ DÁVILA 

PRESIDENTE MUNICIPAL CONSTITUCIONAL DE 

JIQUIPILCO 

L. C. E. ELIZABETH GUADALUPE BENITO 

COORDINADORA DE LA INSTANCIA MUNICIPAL DE LA MUJER  

L. D. ITZEL CLETO VICTORIA 

AUXILIAR 



 

 

 

 

 

 

VI. OBJETIVO Y FUNCIONES POR UNIDAD ADMINISTRATIVA 
 

 

 

OBJETIVO  

 

Generar un mayor conocimiento a la población jiquipilquense de las acciones que se 

realizan en beneficio de las mujeres y hombres  para que cuenten con una atención integral 

a través del uso de  medios de difusión tales como la impartición de pláticas, talleres y 

folletos, además de las asesorías y atención especializada, contribuyendo a la participación 

equitativa de género en los ámbitos social, económico, político, cultural, laboral y familiar. 

Así como desarrollar las condiciones para la adquisición de conocimientos teóricos y 

prácticos, hacia la mujer logrando así la reflexión de su condición personal, social y de 

género que influyan favorablemente en sus aptitudes y formas de actuar. 

Brindar orientación y capacitación con respecto a sus derechos así como la equidad de 

género a las mujeres de las diversas comunidades que forman parte del municipio de 

Jiquipilco y Contribuir al empoderamiento de las mujeres del municipio de Jiquipilco para 

mejorar sus condiciones de vida. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

FUNCIONES 

COORDINACIÓN 

 

 Gestionar apoyos y servicios para las mujeres del municipio. 

 Generar políticas públicas a favor de las mujeres. 

 Asistir a las reuniones mensuales de la Secretaria de las Mujeres. 

 Proporcionar informes y todo tipo de información a la contraloría social de H. 

Ayuntamiento del Municipio de Jiquipilco. 

 Conseguir subsidios y/o condonaciones a personas de escasos recursos y casos 

especiales para realizar trámites administrativos. 

 

ÁREA PSICOLÓGICA 

 Brindar un espacio de escucha empática o contención emocional  

 Se debe propiciar el escenario adecuado para que la usuaria pueda pensar sobre la 

situación de violencia, reconociendo incluso la indecisión o de miedo frente a la 

idea de denunciar el abuso. 

 Evaluar si las mujeres se encuentran en las condiciones emocionales adecuadas para 

recibir en ese momento una atención legal. 

 Impartir pláticas o talleres que ayuden a prevenir la violencia hacia las mujeres. 

 

ÁREA JURÍDICA  

 Proporcionar asesoría jurídica, a las mujeres que acudan a la instancia a solicitar su 

servicio. 

 La asesoría se proporcionara a fin de  resolver las dudas e inquietudes planteadas 

por la mujer víctima de violencia, atendiendo a la problemática específica de cada 

caso. 



 

 El asesor deberá utilizar un lenguaje sencillo al dar asesoría u orientación 

 Podrán realizar acompañamiento a las mujeres víctimas de violencia, en los casos 

que así los consideren, de acuerdo al nivel de riesgo existente para la victima  

 Podrá solicitar las medidas de protección que requiera la mujer a fin de salvaguardar 

su integridad física y psicológica. 

ÁREA DE TRABAJO SOCIAL 

 Impartir pláticas o talleres que ayuden a prevenir la violencia hacia las mujeres. 

 Realizar la entrevista para el registro de los datos y detección de las necesidades de 

intervención que el caso amerite. 

 Además de los datos generales, debe identificar y  registrar los siguientes aspectos: 

a) Descripción de la problemática de violencia por la que pide ayuda  

b) Sugerencias de los servicios que requiere a víctima de violencia 

c)  Planes de emergencia en caso de ser necesarios  

 Identificar los signos de alarma o riesgo en las mujeres víctimas de violencia  

 Impartir pláticas o talleres que ayuden a prevenir la violencia hacia las mujeres. 

 

Obligaciones del área de Trabajo Social  

Deberá atender a la víctima de violencia respetando su privacidad, trasmitiendo interés, 

confianza calidez y seguridad, tratara con dignidad, asegurándole la confidencialidad de la 

información que ella proporciona. 

Manifestar empatía, no apresurarla y tomar el tiempo necesario para la realización de la 

entrevista, mostrar a la persona interés por lo que dice y comunicarlo con un lenguaje no 

verbal, es decir, con una postura que muestre disposición, manteniendo contacto visual y 

dando reconocimiento verbal. 

Es importante respetar a la mujer, creer en su testimonio sin emitir juicios de valor y 

aceptar el ritmo para las decisiones que tome. 

 

 



 

PRESTADOR DE SERVICIO SOCIAL 

 Apoyar en la elaboración de informes mensuales 

 Apoyo en la elaboración de presentaciones, folletos etc. Que se necesiten para dar 

las pláticas y talleres. 

 Elaboración de material didáctico. 

 

VII. DIRECTORIO 

 

 TITULAR DE LA INSTANCIA MUNICIPAL DE LA MUJER 

L. C. E. ELIZABETH GUADALUPE BENITO 

 

 

 

 AUXILIAR 

  

            L.D, ITZEL CLETO VICTORIA 

 

 APOYO OPERATIVO DEL CDM 

 

VIII. VALIDACIÓN 
 

ÚNICO: Publíquese el contenido del presente en la Gaceta Municipal. 

“El ciudadano Presidente Municipal hará que se publique y se cumpla “Dado en el Salón de 

cabildos del Palacio Municipal de Jiquipilco, Recinto Oficial de                             

Jiquipilco, Estado de México, a los_____ días  del mes de_______ de 2022       

 Aprobado por Unanimidad. 

 

 

 

 



 

 

 

___________________________________ 

PROF. FELIPE DE JESÚS SÁNCHEZ DÁVILA 

Presidente Municipal Constitucional 

De Jiquipilco, Estado de  México. 

 

___________________________________ 

L. C. E. ELIZABETH GUADALUPE BENITO 

Coordinadora de la Instancia Municipal de la 

Mujer Del municipio de Jiquipilco, Estado de 

México  

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

MANUAL DE 

PROCEDIMIENTOS  DE LA 

INSTANCIA  MUNICIPAL DE 

LA MUJER DEL H. 

AYUNTAMIENTO DE 

JIQUIPILCO, ESTADO DE 

MEXICO. 

 
 

 

 

 

 

 

 

 



 

ASESORÍAS EN MATERIA JURÍDICA, PSICOLÓGICA Y ASISTENCIA SOCIAL A 

MUJERES EN SITUACIÓN DE VIOLENCIA Y PROMOVER LA EQUIDAD DE GENERO 

 

OBJETIVO 

Proporcionar a las mujeres en situación de violencia asesorías, jurídicas, psicológica y social 

ALCANCE 

Dirigida a mujeres en situación de violencia que requiera asesoría y de bajos recursos económicos, 

brindado los servicios totalmente gratuitos.  

 

 

REFERENCIAS 

- Constitución Política de los Estados Unidos Mexicanos. Artículo 1° y 4° 

- Ley General para la Igualdad entre Mujeres y Hombres. Artículos 1°, 2°, 3°, 4° Y 16° 

fracciones I, II, V. 

- Ley General de Acceso de las  Mujeres a una Vida Libre de Violencia Artículos 1°, 2°, 50° y 

de más relativos. 

- Ley del Instituto Nacional de las Mujeres Artículos 1°, 3° y 6° fracción II. 

- Constitución Política del Estado de México Libre y Soberano Artículo 1°. 

- Ley de Acceso de las Mujeres a una Vida Libre de Violencia del Estado De México Artículos 

1°, 2°, 3°, 5°, 7°, 8° y de más relativos 

- Bando Municipal de Jiquipilco 2022 XL,  Artículo 172, Capitulo XL. 

 

 

 

 

 



 

RESPONSABILIDADES 

La trabajadora social deberá hacer la entrevista social y referir al área correspondiente; dar 

seguimiento a la usuaria y/o agentar cita para continuar el proceso si es necesario. 

El psicólogo (a), abogado (a) proporcionar la asesoría pertinente. 

El psicólogo (a), abogado (a) y (o) trabajo social canalizar según la situación lo amerite  

 

DEFINICIONES 

  

La Organización de las Naciones Unidas definen la “violencia contra la mujer” como todo acto de 

Violencia de Genero que resulte o pueda tener como resultado físico, sexual, psicológico o económico 

para las mujeres, inclusive las amenazas de tales actos coacción o la privación arbitraria de la libertad 

tanto si se producen en la vida pública como en la privada, reconociéndolo como una pandemia que 

afecta al 55% de la población mundial, habiendo sido hasta un 70% de las mujeres víctimas de esa 

violencia en algún momento de su vida. La violencia contra las mujeres afecta a familias y 

comunidades de todas las generaciones y refuerza otros tipos de violencia prevalecientes en la 

sociedad. 

INSUMOS 

Libro de registro diario 

RESULTADOS 

Contribuir en la igualdad de trato y oportunidades entre hombres y mujeres para prevenir, atender, 

sancionar y erradicar la violencia contra las mujeres y así reducir el índice de violencia en el Municipio 

de Jiquipilco. 

POLÍTICAS 

 Únicamente se dará el servicio en horas y días  hábiles (lunes a viernes de 9:00 a 17:00 horas) 



 

 El trámite de solicitud deberá llevarse a cabo en las oficinas de la Instancia Municipal de la 

Mujer 

 El libro de registro será llenado en el momento de la plática. 

 

DESARROLLO 

Describe las actividades u operaciones que se realizan en el procedimiento así como las unidades 

administrativas que intervienen y se dividen en tres columnas. 

 

No. Unidad Administrativa/ Puesto Actividad 

1.- Usuaria Solicitar asesoría de manera personal y presencial 

2.- Trabajo Social Realizar entrevista inicial 

3.- Psicología y/ o Jurídico Dar asesoría 

4.- Psicología, Jurídico y / o Trabajo 

social 

Canalizar 

5.- Trabajo Social Dar seguimiento 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

DIAGRAMACIÓN 

PROCEDIMIENTO: Asesoría en materia jurídica, psicológica y asistencia social en situación de 

violencia. 

PERSONA 

FÍSICA 

INSTITUTO DE LA MUJER  

ÁREA/PERSONA ÁREA/PERSONA ÁREA/PERSONA ÁREA/PERSONA  

Usuario (a) COORDINACIÓN: 

C. ELOÍSA 

NOLASCO TORRES 

PSICOLOGÍA: 

 

JURÍDICO: 

LIC. GERMAN 

BECERRIL 

GONZÁLEZ 

AUXILIAR: 

C. GUDULIA ROBLEDO 

VILCHIS. 

LIC. ITZEL CLETO 

VICTORIA 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Solicitar 

Asesoría. 

Entrevista 

Iniciada. 

Asesorar. 

Canalizar. 

 

Libro de 

registro 

Dar 

Seguimiento. 

Se canaliza a las 

Instancias 

correspondientes.  

Se asesora y se 

culmina el caso.  



 

DISTRIBUCIÓN 

El original permanece para consulta en la coordinación de la instancia municipal de la mujer. 

 Copia entregada al área de contraloría del h. ayuntamiento de Jiquipilco 2022 – 2024. 

 

VALIDACIÓN 

Publíquese el contenido del presente en la Gaceta Municipal “El ciudadano Presidente Municipal hará 

que se publique y se cumpla” Dado en el salón de cabildo del palacio municipal de Jiquipilco, Recinto 

Oficial de la ______sesión de cabildo de Jiquipilco, estado de México a los _____del  mes de  

del     ; aprobado por unanimidad en la___. 

 

 

 
 
 

PROF. FELIPE DE JESÚS SÁNCHEZ 

DÁVILA 

Presidente Municipal Constitucional 

De Jiquipilco Estado de México. 

 

 

 

 

 

L. C. E. ELIZABETH GUADALUPE 

BENITO 

Coordinadora de la instancia Municipal de la 

Mujer 

De Jiquipilco Estado de México. 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

        

  

MANUAL  

DE 

PROCEDIMIENTOS 

 
TRABAJO SOCIAL 

EL PRESENTE MANUAL TIENE EL PROPÓSITO CONTAR CON 

UNA GUÍA ESPECIFICA DE LA OPERACIÓN Y DESARROLLO DE 

LAS ACTIVIDADES DEL DEPARTAMENTO Y SERVIR COMO 

APOYO Y MEJORA. 

 
 

 
           NOVIEMBRE 2022


	REGLAMENTO INTERNO DE LA COORDINACIÓN DE CULTURA.pdf (p.1-7)
	Manual de Organizacion Coordinacion de Cultura.pdf (p.8-22)
	Reglamento.pdf (p.23-31)
	MANUAL DE ORGANIZACIÓN.pdf (p.32-43)
	Manual de procedimientos.pdf (p.44-50)

