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I. AUTORIZACIÓN 
 

AUTORIZÓ 
 

 

Con fundamento en el Art. 60 de la Ley Orgánica Municipal del Estado 

de Morelos, se expide el presente Manual de Organización de la 

Secretaría del Ayuntamiento, el cual contiene información referente a su 

Estructura y funcionamiento y tiene como objetivo, servir de instrumento 

de consulta e inducción para el personal. 
 
 
 
 

 
                                           Lic. Alfonso de Jesús Sotelo Martínez 

Presidente Municipal 
 
 
 

REVISÓ 
 
 
 
 

Lic.  Maricela 
Roman Reynoso 

Directora de la 
Instancia de la Mujer 

 
 
 

APROBÓ 
 

Art. 60 de la Ley Orgánica Municipal del Estado de Morelos, publicado en el 
Periódico Oficial "Tierra y Libertad" No. 4272del 18 de Agosto del 2003. 

 
 
 
 
 
 



  

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

II. INTRODUCCIÓN 
 
 
 
 
 
El Manual de Organización para la Instancia Municipal de la Mujer de Jojutla, fue 
elaborado con apego a la Ley Orgánica Municipal y el Reglamento Interno Municipal. 
Tiene como propósito eficientar la operatividad de la dirección en la ejecución de 
proyectos con perspectiva de género; así mismo, pretende ser una herramienta útil que 
permita definir responsabilidades, unificar criterios en el personal que labora para facilitar 
y agilizar acciones encaminadas a brindar un servicio de calidad al público en general. 
En su contenido se  muestra  la estructura organizacional administrativa de la dirección 
de la instancia, su marco jurídico,  la misión, la visión y el objetivo central con el que 
opera. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



  

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

III. ANTECEDENTES 
 

La Ley Orgánica Municipal del Estado de Morelos contempla en su artículo 89,  
del capítulo III; que para los asuntos relacionados con la perspectiva de género 
existe la Dirección Administrativa de la Instancia Municipal de la Mujer.  

 
En sesión de Cabildo; la Instancia Municipal de la Mujer, fue creada el día 25 
de Abril del año 2008. En este año, La Instancia de la Mujer opera con la 
finalidad de informar, orientar a mujeres que sufren alguna situación de 
maltrato, abandono o discriminación y de esta manera atender ampliamente a 
este sector de la población incorporándola al Sistema DIF;  Del 2013 al 2015 es 
incorporada a la regiduría de Igualdad y Equidad de Género adquiriendo el nivel 
de una Dirección atendiendo mujeres, sus hijas, sus hijos  que sufren violencia 
extrema, y funge como enlace y representante del Instituto Nacional de las 
Mujeres y el Instituto de las Mujeres para el Estado de Morelos. 

 
La Titular de la Dirección de la Instancia de la Mujer, es nombrada en sesión de 
Cabildo y es parte de la estructura administrativa con nombramiento formal 
debiendo ser independiente del sistema DIF Municipal. El proceso de 
restructuración acorde a la Ley Orgánica, justifica la reciente elaboración de un 
Manual de Organización propio de la Instancia que nos permitirá delimitar y 
eficientar las atribuciones y funciones específicas, legalmente fundamentadas, 
para contribuir a la pronta y efectiva solución de los problemas que se demanden. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



  

 

 
 

 
 

IV. MARCO JURÍDICO 
 

 
 

1. Convención sobre la Eliminación de todas las Formas de Discriminación 
contra la Mujer 

(CEDAW), 1979. 

 
2. Belén do Pará: Convención Interamericana para Prevenir, Sancionar y 
Erradicar la 

Violencia contra la Mujer, 1994. 

 
3. Constitución Política de los Estados Unidos Mexicanos. 

 
4. Ley General de Acceso de las Mujeres a una Vida libre de Violencia; 

 
5. Ley de Protección a los Derechos de los Niños, Niñas y Adolescentes 

 
6. Ley de los Derechos de las Personas Adultas Mayores 

 
7. Ley General de las Personas con discapacidad 

 
8. Ley de Responsabilidades de los Servidores Públicos. 

 
9. Constitución Política del Estado de Morelos. 

 
10. Código Penal de Morelos. 

 
11. Ley General para la Igualdad entre Mujeres y Hombres; 

 
12. Ley de Acceso de la Mujeres a una Vida Libre de Violencia para el Estado de 
Morelos; 

 
13. Ley Orgánica Municipal del estado de Morelos, art. * 89 bises; 

 
14. Ley del Servicio Civil para el Estado de Morelos. 

 
15. Ley Orgánica Municipal, Artículos 76 al 78 y 89. 

 
16. Bando de Policía y  Gobierno, del Municipio de Tepoztlán; 

 
17. Estructura Orgánica Autorizada 



  

 

 
 
 

 
V. ATRIBUCIONES 

 

 

Articulo 89 Ter. De la Ley Orgánica Municipal. Corresponde a la Dirección de 
la Instancia Municipal de la Mujer en colaboración directa con el presidente 
Municipal y de acuerdo al artículo 50 de la Ley General de Acceso de las Mujeres 
a una Vida Libre de Violencia, las leyes locales en materia y acorde con la 
perspectiva de género, las siguientes atribuciones: 

 

 
I. Instrumentar y articular, en concordancia con la política nacional y estatal, la 

política municipal orientada a erradicar la violencia contra las mujeres; 
 
II. Coadyuvar con la Federación y las entidades federativas, en la adopción y 

consolidación del Sistema Nacional de Prevención, Atención, Sanción y 
Erradicación de la Violencia contra las Mujeres; 

 
III. Promover, en coordinación con las entidades federativas, cursos de 

capacitación a las personas que atienden a víctimas de violencia; 
 
IV. Ejecutar  las  acciones  necesarias  para  el  cumplimiento  del  Programa  Integral  

paraPrevenir, Atender, Sancionar y Erradicar la Violencia contra las Mujeres; 
 
V. Apoyar la creación de programas de reeducación integral para los agresores; 
 
VI.        Promover programas educativos sobre igualdad y la equidad entre los 
géneros para eliminar la violencia contra las mujeres; 
 
VII. Apoyar la creación de refugios seguros para las víctimas; 
 
VIII.      Participar y coadyuvar en la prevención, atención y erradicación de la 
violencia contra las mujeres; 
 
IX.        Llevar a cabo, de acuerdo con el Sistema Nacional de Prevención, Atención, 
Sanción y Erradicación de la Violencia contra las Mujeres; Programas de información 
a la población respecto de la violencia contra las Mujeres; 
 
X. Celebrar convenios de cooperación, coordinación y concertación en la materia; y 
 
XI.        La atención de los demás asuntos que en materia de Violencia contra las 
mujeres que les conceda esta ley u otros ordenamientos legales. 
 



  

 

 
 
 
 

VI. MISIÓN Y VISIÓN 
 
 
 
 
 
 

MISIÓN 

 
Ser una instancia comprometida con la eliminación de toda forma de 
discriminación hacia la mujer. Promoviendo la equidad de género a través 
de la difusión y concientización sobre los derechos de las mujeres. 
Coadyuvando al logro de la participación igualitaria en todos los ámbitos 
sociales. 

 

 
 
 

VISIÓN 
 

 
 

Ser una instancia comprometida con la eliminación de toda forma de 
discriminación hacia la mujer. Promoviendo la equidad de género, a través 
de la difusión y concientización sobre los derechos de las mujeres. 
Coadyuvando al logro de la participación igualitaria en todos los ámbitos 
social, político, económico y cultural. 

 
 
 
 
 
                                                        VII       OBJETIVOGENERAL 
 

 

Lograr la incorporación trasversal e institucionalización de la perspectiva de 
género en las políticas públicas a nivel municipal. Promoviendo la equidad y la 
igualdad de derechos entre mujeres y hombres, a través de la gestión de 
programas y actividades que contribuyan al desarrollo integral de las mujeres. 
 
 
 
 

 

 

 

 



  

 

 

 

IX. DESCRIPCIONES Y PERFILES DE 

PUESTO  

                   DIRECTORA DE LA INSTANCIA DE LA MUJER. 

1. GENERALES 
 
1.1 Denominación del puesto: Directora de la Instancia de la Mujer. 
1.2 Jefe superior: Regiduría de igualdad y equidad de género e instancia de la 

mujer. 
1.3 Subordinados: Administradora del refugio (secretaria, intendente, 

trabajadora social, jurídico y psicología 
1.4 Número de Trabajadores que ocupan este puesto:1 

 
2. OBJETIVO 

 
Promover, elaborar, apoyar e impulsar la aplicación de políticas, estrategias y 
acciones dirigidas al desarrollo de las mujeres del Municipio a fin de lograr su 
plena participación en los ámbitos políticos, social, cultural, de salud, laboral y 
educación y mejorar las condiciones sociales de estas en un marco legal de 
equidad entre géneros. 
 

3. FUNCIONES 
 

1. Proponer programas, proyectos y acciones dirigidos al desarrollo 
integral de las mujeres, en coordinación y concertación de los sectores 
públicos, privados y sociales. 

2. Promover el desarrollo de metodologías y estrategias para la 
capacitación y el adiestramiento en y para el trabajo dirigido a mujeres. 

3. Impulsar la profesionalización del personal femenino dentro de la 
Administración Pública Municipal. 

4. Ejecutar en todo el territorio Municipal los programas y acciones 
implementados por el Instituto de la Mujer del Estado de Morelos. 

5. Coordinarse con las instancias federales, estatales y municipales para 
el desarrollo de programas y proyectos encaminados a promover el 
desarrollo y la participación de las mujeres en el ámbito social, 
económico y político del Municipio. 

6. Implementar las acciones necesarias para promover la Ley de Acceso 
de las Mujeres a una Vida Libre de Violencia. 

7. Emitir la realización de programas de atención para la Mujer de la 
Tercera edad y otros grupos vulnerables. 

8. Fungir como enlace ante el Instituto de la Mujer del Estado de Morelos, 
así como ante el instituto Nacional de las Mujeres. 



  

 

 
 

 
 
 
 

9. Elaborar el Programa Municipal de Atención de las Mujeres, el cual 
estará orientado a impulsar el desarrollo de las mujeres, para lograr e 
incrementar la integración y participación plena de estas en la vida 
económica laboral, política, cultural y científica y social del municipio, así 

como aspectos del ejército de sus derechos.  

  



  

 

 
 
 
 
 
 

 
1. PERFIL DE PUESTO 

 
Grado de escolaridad: Licenciatura y Formación de Genero 
Tipo de carrera: Licenciatura en Administración, Derecho.  
Experiencia: Mínimo 3 años. 
 

2. DATOS PERSONALES 
 
Sexo: Femenino 
Estado Civil: Indistinto 

 

 

RELACIONES EXTERNAS: 
 

 Instituto Nacional de las Mujeres 

 Instituto de la Mujeres para el Estado de Morelos 
 Instancias Municipales de la Mujer en el estado 
 Procuraduría General de Justicia del Estado de Morelos 
 Ministerios Públicos. 
 Asociaciones civiles con carácter de perspectiva de género. 
 Asociaciones  y grupos de Mujeres 
 Ayudantías Municipales 

 Ciudadanía en general 

 

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



  

 

 
 
 
 

PSICOLOGA. 

 

1. GENERALES 

1.1 Denominaciones del puesto: Psicóloga 

1.2 Jefe Superior: Directora de la Instancia de la Mujer 

1.3 Número de Trabajadores que ocupan este puesto: 1 

 

2. OBJETIVO 

Diagnosticar y tratar los problemas o trastornos Psicológicos que presenten las 
mujeres que acuden a la Instancia de la mujer. 
3. FUNCIONES 

1. Brindar atención psicológica en atención de crisis, psicoterapia, 

orientación psicológica, dictamen psicológico, etc. 

2. Enseñar a las mujeres a manejar el estrés emocional, resolviendo su 

problemática, elevando su autoestima y su seguridad personal; y de esta 

manera generan modelos de vida y convivencia diferentes, fuera de toda 

situación de violencia. 

3. Buscar alternativas que les permitan a las mujeres solucionar la violencia 

familiar que se genera en su familia. 

4. Fortaleces a las mujeres para que exijan sus derechos, eleven su 

autoestima y mejoren su calidad de vida. 

5. Atender a las mujeres que presentan problemas emocionales, derivados 

de las diferentes problemáticas sociales generadas de género. 

6. Brindar conferencias y talleres a los diferentes grupos de la sociedad 

para la identificación de la violencia familiar 

 

4. PERFIL DE PUESTO 

Grado de escolaridad: Licenciatura 

Tipo de carrera: Licenciatura en Psicología 

Experiencia mínimo: 3 años 

 

5. DATOS PERSONALES 

Sexo: Femenino 

Estado civil: Indistinto 



  

 

 

 
 
 
 
 

ASESOR JURIDICO. 

 

1. GENERALES 

1.1 Denominación del puesto: Asesor Jurídico 

1.2 Jefe Superior: Directora de la Instancia de la Mujer. 

1.3 Número de trabajadores que ocupan este puesto:1  

 

2. OBJETIVO 

Asesorar y asistir en asuntos de carácter legal que presenten las mujeres que acuden a 
la Dirección. 

3. FUNCIONES 

Brindar asesoría legal a mujeres que acuden a la Instancia en materia civil, penal, 

familiar y laboral, con motivo de la Violencia 

 

 

1. Intrafamiliar tales como divorcio, patria potestad, custodia, alimentos, abandono, 

lesiones, amenazas, etc. 

2. Ofrecer alternativas legales, que te permiten solucionar tus problemas de Violencia 

Intrafamiliar. 

 

4. PERFIL DEL PUESTO 

Grado de escolaridad: Licenciatura 

Tipo de carrera: Licenciatura en Derecho 

Experiencia Mínimo: 3 años 

 

5. DATOS PERSONALES 

Sexo: Femenino 

Estado civil: Indistinto 

 
 
 
 
 
 



  

 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

TRABAJADORA SOCIAL 

 

1. GENERALES 

1.1 Denominación del puesto: Trabajadora Social. 

1.2 Jefe Superior: Directora de la Instancia de la Mujer. 

1.3 Número de trabajadores que ocupan este puesto:1  

 

2. OBJETIVO 

Asesorar y asistir en asuntos de carácter legal que presenten las mujeres que acuden a 
la Dirección. 

3. FUNCIONES 

3.1 Brindar asesoría legal a mujeres que acuden a la Instancia en materia civil, 

penal, familiar y laboral, con motivo de la Violencia Intrafamiliar tales como 

divorcio, patria potestad, custodia, alimentos, abandono, lesiones, amenazas, 

etc. 

3.2 Ofrecer alternativas legales, que te permiten solucionar tus problemas de 

Violencia Intrafamiliar. 

 

 

4. PERFIL DEL PUESTO 

Grado de escolaridad: Licenciatura 

Tipo de carrera: Licenciatura en Derecho 

Experiencia Mínimo: 3 años 

 

5. DATOS PERSONALES 

Sexo: Femenino 

Estado civil: Indistinto 

 
 
 
 
 



  

 

 
 

 
 

SECRETARIA. 

 

1. GENERALES 

1.1Denominación del puesto: Secretaria 
1.2 Jefe Superior: Directora de la Instancia de la Mujer. 

1.3 Subordinados: No aplica 

1.4 Número de trabajadores que ocupan este puesto:1  

 

2 OBJETIVO 

Apoyar al director en las labores administrativas del área a fin de lograr una eficaz y 
eficiente desempeño acorde con los objetivos de la Instancia. 
 
3 FUNCIONES 

1. Elaborar la agenda de las Actividades de la Directora. 

2. Redactar oficios, circulares y otros documentos. 

3. Recibir llamadas telefónicas y anotar recados para la Directora, Psicóloga y Asesor 

Jurídico de la Instancia. 

4. Informar acerca de la documentación dirigida a la Instancia de la Mujer. 

5. Atender de manera cordial y amable a la ciudadanía que acude a realizar cualquier 

trámite a dicha Instancia. 

 

 

4 PERFIL DEL PUESTO 

Grado de escolaridad: Carrera técnica. 

Tipo de carrera: Técnico en Informática o en Secretaria Ejecutiva 

Experiencia Mínimo: 3 años 

 

5 DATOS PERSONALES 

Sexo: Femenino 

Estado civil: Indistinto 

 
 
 
 
 



  

 

 

Nombre y Puesto 
 

Teléfonos 
Oficiales 

 

Domicilio 
Oficial 

Lic. Maricela Roman Reynoso, 
Titular 

de la Instancia de la Mujer 

734-342-05-28 Calle 5 de Mayo #206, 
Col. Cuauhtémoc, 
Jojutla Morelos. 

Yuridia Secretaria  de la 
Instancia de la Mujer 

734-342-05-28 Calle 5 de Mayo 
#206, Col. 
Cuauhtémoc, Jojutla 
Morelos. 

Psc. Rosa María Valerio 734-342-05-28 Calle 5 de Mayo #206, 
Col. Cuauhtémoc, 
Jojutla Morelos. 

   
   
   
   
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
X. DIRECTORIO 

 
 
 


