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ESTRUCTURA ORGANICA
Coordinacién Municipal para las Mujeres de San Luis de la Paz, Guanajuato.

e Titular de la Coordinacion Municipal para las Mujeres:

Atribuciones y responsabilidades del cargo: Dirige, coordina y supervisa todas
las actividades operativas y administrativas de la Coordinacion de la Mujer.
Establece las prioridades, objetivos y estrategias para el desarrollo de programas y
proyectos enfocados en la atencion integral de las mujeres. Toma decisiones
estratégicas relacionadas con la planificacién, ejecucién y evaluacién de politicas y
programas. Representa a la Coordinacion ante otras instituciones gubernamentales,
organismos no gubernamentales, y la sociedad en general. Participa en mesas de
trabajo, foros, seminarios y otros eventos relacionados con la promocion de los
derechos de las mujeres y la igualdad de género. Supervisa al personal a cargo,
incluidos los trabajadores sociales, psicélogos, abogados y personal administrativo,
garantizando el cumplimiento de metas y objetivos institucionales. Coordina el
trabajo interdisciplinario, asegurando que las actividades y estrategias estén
alineadas con las necesidades de las mujeres atendidas. Disefia, implementa y
evalla programas y proyectos para la atencion, empoderamiento y proteccion de
las mujeres, con enfoque de género y derechos humanos. Realiza un seguimiento
constante de los resultados de los programas, adaptando las estrategias segun sea
necesario. Administra el presupuesto de la Coordinacion, asegurando la adecuada
asignacion de recursos para el funcionamiento de programas y actividades.
Gestiona fondos y busca fuentes adicionales de financiamiento, tanto publicos como
privados, para la ejecucion de proyectos. Desarrolla y promueve politicas publicas
gue garanticen los derechos de las mujeres y la erradicaciéon de la violencia de
género en la comunidad. Colabora en la creacion de normativas y protocolos
internos que faciliten la atencién integral a las mujeres en situacion de riesgo.
Realiza evaluaciones periddicas sobre la efectividad de la atencion brindada a las
mujeres, asi como sobre el impacto de las politicas y programas implementados.
Da seguimiento a los casos mas complejos, supervisando el acompafiamiento
interinstitucional y el cumplimiento de los derechos de las mujeres. Lidera iniciativas
de sensibilizacién y educacion sobre los derechos de las mujeres y la igualdad de
género a nivel comunitario y dentro de la institucion. Promueve campafias de
prevencion de la violencia de género, el acosoy la discriminacion, tanto a nivel local
como en espacios mas amplios.

Area de adscripcion inmediata: Oficialia mayor del municipio de san Luis de la paz,
Gto.

e Area de difusion y prevencién:

Atribuciones y responsabilidades del cargo: El Area de Promocion y Difusion en
la Coordinacion de la Mujer El Area de Promocion y Difusion tiene como finalidad
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impulsar la visibilidad, participacion y desarrollo integral de las mujeres, mediante

acciones informativas, formativas y comunitarias. Disefar e implementar campafhas
de sensibilizacién sobre los derechos de las mujeres, prevencién de la violencia de
género, equidad e inclusion. Difundir los programas, servicios y actividades de la
Coordinacién de la Mujer a través de medios digitales, impresos y redes sociales.
Ofrecer platicas informativas en escuelas, dirigidas a estudiantes, docentes y
familias, con temas relacionados con igualdad de género, autocuidado, relaciones
sanas y prevencion de violencia. Organizar talleres practicos y productivos, como la
elaboracion de productos de limpieza para el hogar, que buscan fortalecer la
autonomia economica de las mujeres y fomentar el emprendimiento local. Coordinar
eventos, conferencias y ferias que promuevan el empoderamiento y la participacion
activa de las mujeres en su comunidad. Establecer alianzas con instituciones
educativas, sociales y gubernamentales para ampliar el impacto de las acciones de
difusion. Evaluar el alcance e impacto de las estrategias de promocién y ajustar las
acciones segun las necesidades de la poblacién.

Area de adscripcion inmediata: Oficialia mayor del municipio de san Luis de la paz,
Gto.

e Coordinadorade control documental y proteccién administrativo:

Atribuciones y responsabilidades del cargo: Recibe, clasifica, archiva y
resguarda la documentacion institucional relacionada con los programas, proyectos
y actividades de la Coordinacion de la Mujer. Controla el flujo de correspondencia
interna y externa. Mantiene actualizados los registros y bases de datos
documentales. Supervisa el cumplimiento de procedimientos administrativos
internos. Elabora y revisa reportes, informes de actividades y actas administrativas.
Apoya en la planeacion y logistica de reuniones, eventos y actividades operativas
Garantiza el cumplimiento de normas de proteccibn de datos personales y
confidencialidad. Vigila el acceso seguro a archivos sensibles y restringidos.
Canaliza informacion y documentos hacia otras areas o instituciones cuando sea
necesario. Da seguimiento a oficios, solicitudes y tramites ante dependencias
gubernamentales o sociales. Colabora en la elaboracion de expedientes y
documentacién técnica de programas dirigidos a la atencion y empoderamiento de
las mujeres. Respalda la documentacién de procesos de evaluacion y seguimiento
de actividades.

Area de adscripcion inmediata: Oficialia mayor del municipio de san Luis de la paz,
Gto.

e Asesoria Juridica:

Atribuciones y responsabilidades del cargo: Brinda asesoria legal a mujeres en
situacion de violencia, discriminacidén u otras vulneraciones de derechos. Informa
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‘sobre rutas legales, derechos y recursos disponibles en materia familiar, penal, civil
y administrativa. Acompafia juridicamente casos que lo requieran, en coordinacion
con instituciones competentes. Redacta escritos juridicos como denuncias,
demandas, oficios, convenios y actas administrativas. Revisa y valida la legalidad
de documentos y procedimientos internos de la Coordinacién. Da seguimiento
puntual a los casos atendidos, manteniendo actualizados los expedientes juridicos.
Canaliza casos a instancias correspondientes como ministerios publicos,
defensorias, juzgados o fiscalias especializadas. Participa en talleres,
capacitaciones y campafas informativas sobre derechos humanos, violencia de
género, leyes de igualdad y proteccidon. Capacita al personal y a usuarias sobre el
marco legal vigente en materia de género. Asiste legalmente a la Coordinacién en
la interpretacion de leyes, reglamentos y normativas aplicables. Colabora en la
elaboracion de reglamentos internos, convenios interinstitucionales y politicas
publicas con enfoque de género. En algunos casos, representa a la Coordinacion
ante instancias legales o administrativas cuando se requiere su intervencion juridica
directa.

Area de adscripcién inmediata: Oficialia mayor del municipio de san Luis de la paz,
Gto.

e Trabajador social:

Atribuciones y responsabilidades del cargo: Realiza entrevistas iniciales y
diagnosticos sociales para identificar las necesidades de las usuarias. Brinda
orientacion y canalizacion a servicios especializados como atencion psicoldgica,
juridica, médica o institucional. Elabora estudios socioecondémicos y diagnésticos
situacionales para respaldar la gestion de apoyos, programas o intervenciones.
Documenta y sistematiza la informacién de cada caso para seguimiento. Gestiona
apoyos sociales como despensas, servicios médicos, albergues, empleo o becas,
en coordinacion con otras dependencias. Acompafia a las mujeres en los tramites
necesarios para acceder a estos recursos. Da seguimiento continuo a los casos
atendidos para evaluar avances, detectar riesgos y garantizar la continuidad de la
atencion. Mantiene actualizados los expedientes sociales y reportes de
intervencién. Actla como primer contacto en situaciones de emergencia o crisis,
brindando contencion emocional inicial y canalizacién inmediata. Coordina con
instancias de seguridad, salud o proteccidon en casos urgentes. Participa en la
organizacion de talleres, platicas y camparfias comunitarias para la prevencion de la
violencia de género y promocion de derechos. Detecta factores de riesgo en
comunidades wulnerables y propone acciones de intervencion social. Colabora
estrechamente con psicélogas, abogadas, coordinadoras y demés personal para
una atencion integral. Participa en reuniones de caso y propuestas de mejora
institucional.

Area de adscripcion inmediata: Oficialia mayor del municipio de san Luis de la paz,
Gto.
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e Psicologa:

Atribuciones y responsabilidades del cargo: Atencion Psicoldgica Individual y
Grupal: Brinda terapia psicolégica individual a mujeres que han sufrido violencia de
género, abuso, estrés postraumatico, entre otros. Facilita grupos de apoyo
psicologico para fortalecer el bienestar emocional y social de las usuarias. Realiza
evaluaciones psicoldgicas para determinar el estado emocional, psicosocial y de
salud mental de las mujeres atendidas. Utiliza pruebas, entrevistas y técnicas
psicométricas para diagnosticar y disefiar planes de intervencion adecuados.
Proporciona atencion inmediata en situaciones de emergencia, como casos de
violencia domeéstica, estrés agudo o crisis emocionales. Ofrece contencion
emocional y orienta a las usuarias sobre los pasos a seguir en situaciones de riesgo.
Da seguimiento a los casos de mujeres en tratamiento psicologico, monitoreando
Su progreso y ajustando las intervenciones segun sea necesario. Realiza informes
de seguimiento para asegurar la continuidad y efectividad de la atencion. Desarrolla
y facilita talleres psicoeducativos sobre autoestima, manejo de emociones,
resiliencia, empoderamiento y prevenciéon de la violencia. Promueve la salud mental
y el bienestar emocional en la comunidad a través de actividades grupales y
platicas. Colabora con otros profesionales (abogadas, trabajadoras sociales,
coordinadoras) para ofrecer una atencidén integral a las mujeres. Participa en
reuniones de trabajo y desarrollo de estrategias institucionales con enfoque en
género. Participa en campafas y actividades comunitarias para la prevencion de la
violencia de género, el abuso y la promocién de la salud mental. Identifica y aborda
posibles factores de riesgo psicolégico en mujeres en situacién de vulnerabilidad.

Area de adscripcion inmediata: Oficialia mayor del municipio de san Luis de la paz,
Gto.

e Auxiliar administrativo:

Atribuciones y responsabilidades del cargo: Recibe, clasifica y archiva la
documentacion interna y externa de la Coordinacion. Realiza el registro y
actualizacion de los expedientes de las usuarias, manteniendo un control adecuado
de la informacion. Gestiona y organiza la correspondencia, tanto fisica como digital.
Colabora en la planificacion y organizacion de eventos, talleres, reuniones y
actividades comunitarias. Coordina la logistica para la realizacion de actividades y
eventos dentro de la Coordinacion, asegurando que se cuente con los recursos
necesarios. Organiza y gestiona la agenda de las coordinadoras y demas personal
de la Coordinacién, programando citas, reuniones y compromisos. Realiza
recordatorios y seguimiento de las actividades agendadas. Apoya en la solicitud y
gestion de recursos materiales y suministros de oficina necesarios para el
funcionamiento de la Coordinacion. Colabora con el éarea financiera en la
elaboracién de reportes de gastos, adquisiciones y control de inventarios. Atiende
las llamadas telefénicas, correos electronicos y otros medios de comunicacion,
derivando los casos o consultas a las areas correspondientes. Redacta y envia

Pasaje Agora s/n Alameda
01(468) 68813 22 Melchor Ocampo, C.1. 37900
San Luis de la Paz. Guanajuato



,n
AN . A 4 N 151 A " )
Y\ HAYUNTAMIENTO
q A4

PRl eV a e
S 2024 | 2027
. ‘comunicaciones internas y externas bajo las indicaciones del personal’superior.
Elabora informes, reportes y documentos administrativos, como memorandos,
cartas y oficios. Apoya en la preparaciéon de presentaciones y reportes para.las
reuniones de coordinacion. Registra y controla la asistencia del personal
administrativo y de atenciéon, asegurando que se cumplan los horarios y
procedimientos internos. Apoya en la elaboracion de reportes de némina y en otros
procedimientos administrativos relacionados con el personal.

Area de adscripcién inmediata: Oficialia mayor del municipio de san Luis de la paz,
Gto.

e Auxiliar operativo y servicios generales:

Atribuciones y responsabilidades del cargo: Apoya en la recepcion, clasificacion
y archivo de documentos administrativos, informes y correspondencia. Registra y
organiza la informacion de las usuarias y del personal, manteniendo los expedientes
al dia. Asiste en la redaccion de comunicaciones internas y externas, cComo
memorandums Yy notas administrativas. Atiende la recepcion de llamadas
telefénicas, correos electronicos vy visitantes, derivando las consultas a las areas
correspondientes. Recibe y canaliza solicitudes de las usuarias y otras
dependencias, proporcionando informacién basica y orientando cuando sea
necesario. Colabora en la organizacion de eventos, talleres y reuniones de la
Coordinacion, asegurando la correcta disposicionde espaciosy recursos. Ayuda en
la logistica de actividades, como la preparacién de materiales, coordinacién de
horarios y apoyo en la recepcion de participantes. Apoya en el control de inventarios
de suministros y materiales de oficina, realizando pedidos cuando es necesario.
Garantiza que los recursos sean utilizados de manera eficiente y en cantidad
suficiente para el desarrollo de las actividades de la Coordinacién. Coordina con
proveedores de servicios para el mantenimiento y reparacion de equipos Yy
mobiliario, segun sea necesario. Asegura que los espacios de trabajo sean
adecuados, seguros Yy funcionales para el personal y las usuarias. Recibe, clasifica
y envia correspondencia tanto interna como externa, realizando el seguimiento de
documentos y trdmites administrativos. Colabora en la realizacién de trdmites
sencillos ante dependencias externas, como instituciones gubernamentales, para
garantizar el flujo de trabajo sin interrupciones.

Area de adscripcion inmediata: Oficialia mayor del municipio de san Luis de la paz,
Gto.
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