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— IIL- AUTORIZACION
- Con fundamento en lo dispuesto por los articulos 115 fraccion II de la Constitucién Politica de los
~ Estados Unidos Mexicanos, 118 de la Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de

Morelos, 4, 41 fracciones I y XXVIII y 60 De la Ley Orgénica Municipal del Estado de Morelos, y
= demés normatividad federal, estatal y municipal aplicable, se expide el presente Manual de

Organizacién de la Direccién de Instancia de la mujer y-Deréchos humanos que establece su

estructura de organizacién y las atribuciones d ¢ la jhtegran en el desempefio de las
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IV. INTRODUCCION

El presente Manual de Organizacion tiene como objetivo proporcionar la informacién necesaria de la
Direccién de Instancia de la Mujer y Derechos Humanos, con la finalidad de dar a conocer la
organizacién, funciones y niveles de responsabilidad de esta area administrativa.

Este manual es de consulta frecuente, debe ser actualizado cada afio, para poder brindar una informacién
actualizada de cémo, esta conformado y si habido algunos cambios en la misma.

Se ha elaborado el presente manual con el objeto de brindar la orientacién necesaria, de forma clara y
concisa, al personal que labora en este Direcci6n sobre la ejecucién de las actividades encomendadas, ya
que ¢l contenido del manual comprende el objetivo del instituto, su misién, la visién, valores que nos
rigen, la base legal, la estructura orgénica y la descripcién de los puestos, constituyéndose asi, en una guia
de la forma en que debemos operar e intervenir, unificando criterios de contenido que permita la
realizacion de las funciones de la direccién, coordinacién, supervision, ejecucion y evaluacion
administrativa.
Sus principales objetivos son:

J Mostrar la organizacion de la Direccién de la Instancia de la Mujer.

O Servir de guia para llevar a cabo el trabajo diario de cada unidad.

- Delimitar las responsabilidades y competencias de todas las areas que componen la organizacion,

Para detectar omisiones y evitar la duplicidad de funciones.
1 Establecer los vinculos con el Instituto de la Mujer para el Estado de Morelos, con la intencién de
adquirir herramientas para brindar una mejor atencién a la ciudadania.

U Forjar y establecer acciones para aminorar y erradicar la situacién de violencia de género.

U Establecer vinculos de informacién con la Comision Nacional de Derechos Humanos

U Establecer vinculos de informacién con la Direccién Estatal de Derechos Humanos

[ Establecer vinculos con la Ciudadania en General.

U Establecer vinculos de informacién con diferentes Niveles Educativos del Municipio.

O Promocion y Difusion de los Derechos Humanos

0 Programas de difusién hacia la poblacién en general sobre los Derechos Humanos.
Por tal motivo el personal debera de ajustarse a la Normatividad Juridica establecidas, con la finalidad de
tener un excelente desempefio de trabajo en equipo para brindar un mejor servicio publico a la
ciudadania; ademés por ser un documento de consulta frecuente, el presente manual debera de ser
actualizado cada afio, 0 en su caso cuando se pretenda realizar algin cambio o modificacion. El propésito
del presente manual son la difusion, sensibilizacién y capacitacion del
personal, asi como el fomentar un entorno de respeto e igualdad que considere
los principios basicos que deben existir entre mujeres y hombres para su
Optimo desarrollo personal 'y profesional.
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V. ANTECEDENTES

La Ley Orgénica Municipal del Estado de Morelos contempla en su articulo 89, que para los asuntos
relacionados con la perspectiva de género existe la Direccion Administrativa de la Instancia Municipal de
la Mujer. Dicha direccién fue, adicionado por articulo, en el segundo decreto no. 1189, publicado en el
Periddico Oficial “Tierra y Libertad™, no. 4891, con fecha 2011/05/25. Vigencia: 2011/05/26.

El'H. Ayuntamiento Municipal de Yautepec Morelos, en el periodo de administracion 2013-2016, creo la
Coordinacién de Derechos Humanos, para brindar asesoria e informa y apoyar a toda la ciudadania en
Yautepec, con el objetivo de hacerles saber sus derechos, con esto se fortalece a cada ciudadano que asi lo
requiere,

En virtud de que se consideré que era de vital importancia para la sociedad crear una Instancia Municipal
de la Mujer, teniendo como finalidad promover la transversalidad de la perspectiva de género, para el
disefio de politicas ptiblicas y acciones; a fin de lograr la plena participacién de todas las mujeres en todos
sus ambitos de desarrollo local., la Instancia de la Mujer del H. Ayuntamiento del municipio de Yautepec,
mediante sesion ordinaria del H. cabildo en el afio 2008 se ratifica la existencia de la instancia dedicada a
la atencion de las mujeres y orientada a la proteccién y apoyo hacia las mujeres del municipio,
promoviendo una cultura que garantice los derechos de ellas a fin de lograr la plena participacion en un
marco de igualdad que logre corregir las desigualdades y desventajas que existen entre mujeres y
hombres, contribuyendo a construir una sociedad en donde las mujeres y los hombres tengan el mismo
valor, la igualdad de derechos y oportunidades para acceder a los recursos econdmicos y ala
representacion politica y social en los 4mbitos de toma de decisiones, fomentando condiciones que
posibiliten la no discriminacién hacia la mujer, para alcanzar la igualdad de derechos y oportunidades,
cuyos principios son: la no discriminacion, la autodeterminacion y libertad de las mujeres. La Instancia de
la Mujer desde su creacién atiende a mujeres, sus hijas e hijos en situacién de violencia, promoviendo
acciones para erradicar toda forma de desigualdad con el fin de garantizar el gjercicio pleno de todos sus
derechos; asegurando el acceso a la salud, educacién y el empleo en un ambiente sin violencia y
discriminacién. Por lo tanto, se les brinda a las mujeres la posibilidad de ser escuchadas en
confidencialidad, donde no son juzgadas y se procura no emitir juicios que incluyan roles y estereotipos
de género. asi mismo se facilita el conocimiento y aprendizaje que contribuya a modificar sus relaciones
interpersonales en los diferentes ambitos en los que se desenvuelven. Se trabaja en coordinacion y apoyo
con el Instituto de la Mujer del Estado de Morelos (IMEM); asi como las Instancias Municipales del
Estado de Morelos manteniendo el vinculo de cooperacién que permite elaborar planes de proyectos y
programas para erradicar toda forma de violencia contra la mujer, trabajando de forma directa en la
familia, en las escuelas y en las comunidades del municipio. Con la finalidad
de eliminar las brechas de género y promover la igualdad de oportunidades
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VI. MARCO JURIDICO

La Direccién de Instancia de la Mujer y Derechos Humanos se encuentra sustentada en el siguiente marco
juridico normativo.

CONSTITUCIONES:

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos En el articulo 1° apartado 102-B y 115,
articulos 1°y 4° y demas relativos.

Z Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Morelos En el articulo 19, Art. 23-B, 85-C, asi
como los demas relativos y aplicables del propio ordenamiento.

LEYES:

Ley Orgénica Municipal del Estado de Morelos.

Ley de Acceso de la Mujer a una vida libre de violencia para el Estado de Morelos, articulo 1°,2° y
50° y demaés aplicables.

Ley para Prevenir, Atender, Sancionar y Erradicar la violencia familiar en el Estado de Morelos.
Ley del Instituto Nacional de las Mujeres articulo 1°, 3° y 6° fraccién II y demas relativos.

Ley Federal para Prevenir y Eliminar la Discriminacion, articulo 1°, 2°, 3° y 4° y demas relativos.
Ley Estatal de Responsabilidades de los Servicios Pablicos.

Ley de Igualdad de Derechos y Oportunidades entre Mujeres y Hombres en el Estado de Morelos
articulos 1°, 2°, 3° y 6° y demas relativos.

=300

o R s 1 o s O vl |

REGLAMENTOS:

Reglamento de la Administracion Pablica Municipal Demas Leyes, Reglamentos, Decretos,
Circulares y otras disposiciones de caracter administrativo y de observacion general en el 4mbito de su
competencia.
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VII.- ATRIBUCIONES

Articulo 89 de la Ley Orgénica Municipal. Corresponde a la Direccién de la Instancia Municipal de la Mujer
en colaboracion directa con el presidente Municipal y de acuerdo al articulo 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. Buscar el apoyo con Instituciones Piblicas y Organizaciones o Dependencias Privadas, Municipales y
Estatales para impulsar proyectos a favor del desarrollo de las mujeres del Municipio de Yautepec.
II. Promover y elaborar programas orientados a fomentar la igualdad de oportunidades y no
discriminacion contra la mujer.
III. Ejecutar en el municipio programas y acciones implementados por el instituto de la mujer del Estado
de Morelos. IV. Promover programas en atencién a la mujer, en los aspectos juridicos, médicos,
psicolégicos y educativos, dirigidos a eliminar la violencia.

IV. Promover programas en atencion a la mujer, en los aspectos juridicos, médicos, psicolégicos y
educativos, dirigidos a eliminar la violencia.

V. Promover el acceso a programas sociales y culturales q ayuden al desenvolvimiento dentro del
desarrollo del Municipio.

V1. Implementar acciones para promover la Ley de acceso de las mujeres a una vida libre de violencia.

VIL.  Promover en coordinacion con otras dependencias campaiias de prevencion y atencién de las
enfermedades de las mujeres.

VIII.  Convocar a diferentes organizaciones civiles y sociales asi como a los sectores académicos y
educativos a fin de mejorar la educacion de las mujeres y su calidad de vida.

IX. Fomentar acciones de apoyo a los valores para la prevencién de embarazo en adolescentes.

X. Implementar Talleres de capacitacion para promover la igualdad entre mujeres y hombres.

XI. Fungir como enlace ante el Instituto de la Mujer del Estado de Morelos.

XIL.  Impulsar el desarrollo de las mujeres para lograr la integracién y participacién plena de estas en la
vida econémica, politica, cultural y social.

XIIL  Implementar estrategias para la capacitacion y adiestramiento para el trabajo dirigido a mujeres

XIV.  En general todas aquellas acciones que promuevan el mejoramiento de calidad de vida de las
mujeres.

XV.  Participar en las acciones interinstitucionales en materia de Derechos Humanos, que coadyuven en
la implementaci6n de programas que fomenten y promuevan los Derechos en nuestro municipio,
para el desarrollo y beneficio de la comunidad Yautepequense;

XVL  Difundir informacién de los Derechos Humanos, para la ciudadania
del municipio, y contar con informacion.

XVIL. Formular los proyectos de Manuales de Organizacién, Politicas y /
Procedimientos con sujecion a las normas y lineamientos operables; @

XVIIL  Proponer al Superior Jerarquico las modificaciones sobre la
organizacion, estructura, administrativa, plantilla de personal,
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6. Recibe, canaliza y da seguimiento a las instituciones correspondientes sobre las solicitudes realizadas
de las mujeres vulnerables
7. Gestiona programas de apoyo y recursos a instituciones gubernamentales y privadas a favor de las
mujeres vulnerables.

8. Aprueba y Firma los informes mensuales de la Direccién de Instancia de la Mujer.
9. Firma la aprobacién del Manual de Organizacién y Manual de Politicas y Procedimientos de la
Direccion de Instancia de la Mujer.

10. Aprueba la integracién de la Agenta de lo Local de la Direccién de Instancia de la Mujer.

11. Aprueba y Firma los Oficios, Memorandum, Circulares, Tarjetas Informativas, Constancias y las
actividades administrativas que se realizan en la administracion publica.

12. Aprueba y verifica el Programa Operativo Anual de la Direccién de Instancia de la Mujer.

I3. Aprueba y da seguimiento a las peticiones solicitadas por la ciudadania.

14. Asiste a instituciones privadas y gubernamentales solicitando programas de apoyo hacia las
mujeres, nifios y adolescentes.

15.- Garantizar la proteccion y defensa de los Derechos Humanos.

16.- Promover y difundir la defensa de los Derechos Humanos, mediante la capacitacion de servidores
publicos del Ayuntamiento en relacion al respecto irrestricto de los derechos humanos, con la finalidad
de que todas sus actuaciones se realicen en el Marco de la Legalidad y Respeto a la Dignidad Humana.
17.- Elaborar y coordinar proyectos y programas referentes a los derechos Humanos.

18.- Establecer dmbitos de intercambio con la sociedad civil para el disefio, ejecucién monitoreo y
evaluacién de politicas en derechos humanos

19.- Atender recomendaciones y realizar acciones sobre la alerta de genero
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IX.- ESTRUCTURA ORGANICA
Unidad
Nivel No. Plaza Administrativa Puesto Totales
A 1 DIRECCION DE INSTANCIA DIRECTORA 1
DE LA MUJER Y DERECHOS HUMANOS
D 4 DIRECCION DE INSTANCIA AUXILIAR 4
1 SECRETARIA 1
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RELACIONES INTERNAS:

Presidencia Municipal/Presidente Munici

Oficios, Circulares y reuniones de cabildo.

(|

acuerdo a la actividad que sea re

Morelos.

I -

Tesoreria Municipal/Tesorero/ Pago de néminas, facturas, etc.
Contraloria Municipal/Contralor/ Entrega de documentos con atencién y conocimiento de los

pal/ Entrega de Informes Mensuales, Memorandum,

Sindicatura Municipal/Sindico/Revision Juridica del Sindico Municipal en el 4rea de Asuntos
Migratorios y reuniones de cabildo.

-~ Regidora de Derechos Humanos y Asuntos Migratorios/ y demas Integrantes de Cabildo de
querida por parte del C. Presidente Municipal de Yautepec

oficios, memorandum, circulares y demés documentacién que sea de informacién hacia

contraloria municipal.

)

Director de Recursos Humanos/Director/ autorizacién de

del personal del 4rea de Asuntos Migratorios.

que se desempeiian en el 4rea de asuntos migratorios.

ELABORO ; REVISO 2
¢-.::L—UON:6 /ln\;k; )—M 3
C.IVONNE NAVAMEDINA T C.AGUSTIN HAVARRIA
DIRECTORA DE INST. DE LA GONZALEZ
MUJER Y D.H. OFICIAL MAYOR

pago de gastos médicos y solicitudes

- Oficialia Mayor/ Oficial Mayor/Entrega de solicitud y memorandums para autorizacion de
papeleria, material diverso y compras de muebles en el rea que sea requerido, etc.

Directora de Comunicacién Social /Directora/Conocimientos de los eventos de las actividades
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XI.- FUNCIONES

1. Realizar programas y proyectos de trabajo en apoyo a las mujeres de los sectores més vulnerables del
municipio.

2. Establecer convenios de colaboracion con Instituciones Municipales, Estatales y Federales, para adquirir
recursos y programas de apoyo social con la presentacién de proyectos

3. Disefiar programas y politicas que permitan transversalizar e institucionalizar la perspectiva de género en la
administracion publica municipal.

4. Crear actividades de promocién y difusién de programas y politicas para la prevencién de la violencia
hacia las mujeres.

5. Difundir y garantizar la proteccién y defensa de los Derechos Humanos de las Mujeres del municipio, asi
como de su integridad fisica y patrimonial.

6. Realizar Reuniones con Organizaciones y Dependencias Piblicas y Privadas para trabajar en conjunto a
favor de las mujeres.

7. Realizar Talleres que Promuevan la sensibilizacién en la igualdad de género.

8. Crear acciones preventivas para erradicar la violencia.

9. Proporcionar el servicio de Asesoria, consultoria y representacion juridica gratuita a las mujeres que
acudan a la Instancia de la Mujer.

10. Proporcionar platicas y visitas en las colonias y centros educativos del Municipio sobre violencia familiar
1. Contribuir al desarrollo social de las mujeres en el ambito social, educativo, cultural y econdmico.

12. Sensibilizar y capacitar a servidores publicos y sociedad civil en el tema de violencia.

13. Brindar el apoyo albergue a todas aquellas mujeres y a sus hijos que sufren de violencia familiar,
canalizandolas a la institucién correspondiente.

14. Brindar Informacion a la ciudadania sobre los servicios que se brindan en la instancia, asi como los
requisitos y el tramite para la canalizacion a las instituciones correspondientes

15. Informar periédicamente al Superior Jerarquico de las actividades que se realizan en el drea, para integrar
el informe correspondiente de Gobierno.

ELABORQ Al REVISO
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XIL- DESCRIPCION Y PERFILES DE PUESTO

PUESTO: NIVEL:

DIRECTORA DE INSTANCIA DE LA MUJER Y DERECHOS A ? \'
HUMANOS

JEFE INMEDIATO:
| PRESIDENTE MUNICIPAL

PERSONAL A SU CARGO:
SECRETARIA

AUXILIAR ADMIN.
AUXILIAR ADMIN.
AUXILIAR ADMIN.

FUNCIONES PRINCIPALES

1. Brinda Asesoria y consultoria legal a todas aquellas mujeres y ciudadania en general vulnerables

2. Canaliza y Aprueba el apoyo albergue a todas aquellas mujeres vulnerables y a sus hijos que sufran
de violencia familiar. 3. Realiza talleres y platicas de sensibilizacion de género.

4. Dirige. aprueba programas de apoyo y proyectos de trabajo a favor de las mujeres vulnerables

5. Asiste a reuniones de trabajo, eventos y representaciones oficiales.

ELABORO | = REVISO AL
I T
e
C.IVONNE NAVA MEDINA C.AGUSTIN CHAVARRIA
DIRECTORA DE INST. DE LA GONZALEZ
MUJER Y D.H. OFICYAL MAYOR
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6. Recibe, canaliza y da seguimiento a las instituciones correspondientes sobre las solicitudes realizadas
de las mujeres vulnerables

7. Gestiona programas de apoyo y recursos a instituciones gubernamentales y privadas a favor de las
mujeres vulnerables.

8. Aprueba y Firma los informes mensuales de la Direccion de Instancia de la Mujer.
9. Firma la aprobacién del Manual de Organizacién y Manual de Politicas y Procedimientos de la
Direccion de Instancia de la Mujer.

10. Aprueba la integracion de la Agenta de lo Local de la Direccién de Instancia de la Mujer.

I1. Aprueba y Firma los Oficios, Memorandum, Circulares, Tarjetas Informativas, Constancias y las
actividades administrativas que se realizan en la administracion publica.

12. Aprueba y verifica el Programa Operativo Anual de la Direccién de Instancia de la Mujer.

I3. Aprueba y da seguimiento a las peticiones solicitadas por la ciudadania.

14. Asiste a instituciones privadas y gubernamentales solicitando programas de apoyo hacia las
mujeres, nifios y adolescentes.

I5.- Garantizar la proteccién y defensa de los Derechos Humanos.

16.- Promover y difundir la defensa de los Derechos Humanos, mediante la capacitacion de servidores
publicos del Ayuntamiento en relacion al respecto irrestricto de los derechos humanos, con la finalidad
de que todas sus actuaciones se realicen en el Marco de la Legalidad y Respeto a la Dignidad Humana.
17.- Elaborar y coordinar proyectos y programas referentes a los derechos Humanos.

18.- Establecer ambitos de intercambio con la sociedad civil para el disefio, ejecucion monitoreo y
evaluacion de politicas en derechos humanos

19.- Atender recomendaciones y realizar acciones sobre la alerta de genero

ELABORO e REVISO

C.IVONNENAVA MEDINA ~  C.AGUSTIN CHAVARRIA
DIRECTORA DE INST. DE LA GONZALEZ
MUJER Y D.H. OFICTAL MAYOR P
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RELACIONES INTERNAS:

Presidencia Municipal/Presidente Municipal/ Entrega de Informes Mensuales, Memorandum,

Oficios, Circulares y reuniones de cabildo.

(|

Sindicatura Municipal/Sindico/Revisién Juridica del Sindico Municipal en el 4rea de Asuntos

Migratorios y reuniones de cabildo.

Regidora de Derechos Humanos y Asuntos Migratorios/ y demés Integrantes de Cabildo de

acuerdo a la actividad que sea requerida por parte del C. Presidente Municipal de Yautepec
Morelos.

==

Tesoreria Municipal/Tesorero/ Pago de ndminas, facturas, etc.
Contraloria Municipal/Contralor/ Entrega de documentos con atencién y conocimiento de los

oficios, memorandum, circulares y demés documentacién que sea de informacion hacia
contraloria municipal.

Director de Recursos Humanos/Director/ autorizacién de pago de gastos médicos y solicitudes
del personal del 4rea de Asuntos Migratorios.
O Oficialia Mayor/ Oficial Mayor/Entrega de solicitud y memorandums para autorizacion de
papeleria, material diverso y compras de muebles en el 4rea que sea requerido, etc.

Directora de Comunicacidn Social /Directora/Conocimientos de los eventos de las actividades

que se desempefian en el area de asuntos migratorios.

ELABORO

s
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RELACIONES EXTERNAS:

Instituto de la Mujer para el Estado de Morelos/Directora/Talleres, conferencias y apoyos
culturales para las mujeres vulnerables del municipio de Yautepec, canalizacion albergue
mujeres violentadas, curso de capacitacion y reuniones de trabajo.

Fiscalia General del Estado de Morelos/Directora/Imparticion de talleres, platicas y orientacién
psicoldgica. Fiscalia Municipio Yautepec/Titulares/Canalizacién y tramite de demanda sobre
violencia familiar Instituciones Gubernamentales/Directores/Apoyo de programas a beneficio de
la mujer, talleres, platicas, conferencias, orientacion y terapias psicolégicas.

Ayudantes Municipales del H. Ayuntamiento Municipal/Se les informa de los Programas de
trabajo que se llevan a su comunidad. Instituciones Académicas
Educativas/Directores/Imparticién de Programas de prevencién y apoyo psicolégico para padres
de familia, docentes y personal académico.

La Ciudadania en General/ Informacion de los servicios existentes que compete al 4rea de
Instancia de la mujer
Comisién Estatal de Derechos Humanos/Directora de Capacitacién/ Solicitando capacitadores
para impartir platicas en planteles educativos asi mismos personal capacitado si asi lo
requerimos.

Planteles Educativos/ Directores/Para impartir platicas las cuales se les brinda en cada
institucion educativa del Municipio.

ELABORO \ ‘x REVISO
WG NBON W .
C.IVONNE NAVA MEDINA C.AGUSTIN EHAVARRIA
DIRECTORA DE INST. DE LA GONZALEZ
MUJER Y D.H. OFICIAL MAYOR
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PERFIL DEL PUESTO
PUESTO: NIVEL:
DIRECTORA DE INSTANCIA DE LA MUJER Y DERECHOS A
HUMANOS
ESCOLARIDAD:

PREFERENTEMENTE LICENCITAURA EN DERECHO,

EXPERIENCIA:

ADMINISTRACION PUBLICA MUNICIPAL 3 ANOS. |
DERECHOS HUMANOS 2 ANOS
PERSPECTIVA DE GENERO Y ATENCION A VIOLENCIA DE GENERO 2 AROS

CONOCIMIENTOS:

En perspectiva de género e igualdad entre mujeres y hombres.

Atencion a mujeres victimas de violencia.

Relacién con organismos y dependencias que atienden a mujeres con violencia.
intrafamiliar. derechos humanos de las mujeres.

0 Programas y acciones para mujeres. administracion pablica. computacion. normatividad
federal, estatal y municipal

Ralaninnae intar inctitiininnalae

| ) 5 [ U |

ELABORO , L REVISO
—c-j—\‘ouk@ Apux VXR‘: &
C.IVONNE NAVA MEDINA C.AGUSTIN CHAVARRIA
DIRECTORA DE INST. DE LA GONZALEZ
MUJER Y D.H. OFICTIAL MAYOR
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HABILIDADES:

T Trabajo en equipo
J Relaciones publicas

1

Tl Calidad moral

0 Actitud de servicio proactivo

T Iniciativa

O liderazgo

ELABORO L REVISO
C.IVONNE NAVA MEDINA C.AGUSTIN CHAVARRIA
DIRECTORA DE INST. DE LA GONZ/A]Z’EZ
MUJER Y D.H. OFICIAL MAYOR
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PUESTO: NIVEL:
AUXILIAR ADMIN D
JEFE INMEDIATO:
| DIRECTORA DE INSTANCIA DE LA MUJER Y DERECHOS HUMANOS |
i PERSONAL A SU CARGO:
- NINGUNO ]

FUNCIONES PRINCIPALES

. Trabajar con la comunidad brindando informacién de la direcci6n de instancia de la mujer.

|
| 2. Visitar escuelas, para brindar informacién de instancia de la mujer.

1
2
. Archivar documentacién.

3
4. Realizar las actividades que le encomiende su jefe inmediato.
5. Realizar informes de actividades.

RELACIONES INTERNAS:

Tesoreria municipal/auxiliar/pago de némina, facturas, etc.

Direccion de instancia de la Mujer y D.H./titular/realizacion de todas aquellas actividades
encomendadas por la titular.

Direccién de recursos humanos/auxiliar/autorizacion de pago de gastos médicos y solicitudes
personales.

U Oficialia mayor/oficial mayor/entrega de solicitud y memorandums para autorizacion de
papeleria, material diverso, tramite de préstamos, autorizacion de vales de gasolina, servicio /\

i ] |

médico y compras de bienes muebles para el 4rea., etc.

ELABORO \ [1 REVISO i
MOMNE A
C.IVONNE NAVA MEDINA C.AGUSTIN CHAVARRIA
DIRECTORA DE INST.DE LA GONZAKEZ
MUJER Y D.H. \ OFICIAL MAYOR
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RELACIONES EXTERNAS:

2 Instituto de la mujer para el estado de Morelos/directora/talleres, conferencias y apoyos
culturales para las mujeres vulnerables del municipio de Yautepec, canalizacion albergue
mujeres violentadas, curso de capacitacion y reuniones de trabajo.

La ciudadania en general/ informacion de los servicios existentes que compete al area de
instancia de la mujer y derechos humanos

—_ELABORO| N REVISO -
i S PY (B _
CIVONNENAVA MEDINA C.AGUSTIN CHAVARRIA
DIRECTORA DE INST.DE LA GONZALEZ
MUJER Y D.H. OFICIAL MAYOR
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Y DERECHOS HUMANOS

Pég. 20 de 34

PERFIL DEL PUESTO

PUESTO: NIVEL:

AUXILIAR ADMIN.

ESCOLARIDAD:

PREFERENTEMENTE LICENCITAURA EN PSICOLOGIA,

EXPERIENCIA:

ADMINISTRACION PUBLICA MUNICIPAL 3 ANOS.
DERECHOS HUMANOS 1 ANO
PERSPECTIVA DE GENERO Y ATENCION A VIOLENCIA DE GENERO 2 ANO

\ =
ELABORO, REVISO 7

_———L\ssNubE\ /&Q\.J\\ ( 4l I

C.IVONNENAVA MEDINA™Y C.AGUSTIN ()HAVARRIA

DIRECTORA DE INST.DE LA GQNZALEZ
MUIJER Y D.H. OFICTAL MAYOR
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CONOCIMIENTOS:

En perspectiva de género e igualdad entre mujeres y hombres.

Atencion a mujeres victimas de violencia.

Relacién con organismos y dependencias que atienden a mujeres con violencia.
intrafamiliar. derechos humanos de las mujeres.

Programas y acciones para mujeres. administracion plblica. computacion.
Psicologia clinica, educativa,

e | |

DR iz R et

HABILIDADES:

[ Trabajo en equipo

[ Relaciones publicas

T Calidad moral

7 Actitud de servicio proactivo
T Iniciativa O liderazgo

[l Seguridad

ELABORO |, REVISO
1 lysnne /Xm\ \\XX /
C. IVONNE NAVA MEDINA C. AGUSTIN CHAVARRIA
DIRECTORA DE INST.DE LA GONZALEZ
MUJER Y D.H. OFIQI‘AL MAYOR
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humanos.

3. Archivar documentacion.

2. Visitar escuelas, para brindar informacion de instancia de la mujer.

4, Realizar las actividades que le encomiende su jefe inmediato.
5. Realizar informes de actividades.

6.- Atencion psicoldgica a la poblacién que asf lo requiera

H. AYUNTAMIENTO MUNICIPAL DEL YAUTEPEC MORELOS Clave: FO-IMDH-16
2016-2018
Emision:2
MANUAL DE ORGf@NlZACIO:\' DE I.NSTf}NC[A DE LA MUJER
Y DERECHOS HUMANOS Pag. 22 de 34
PUESTO: NIVEL:
FUXILIAR ADMIN. D
JEFE INMEDIATO:
"DIRECTORA DE INSTANCIA DE LA MUJER Y DERECHOS HUMANOS |
PERSONAL A SU CARGO:
| NINGUNO |
FUNCIONES PRINCIPALES

1. Trabajar con la comunidad brindando informacién de la direccion de instancia de la mujer y derechos

ELABORO  ,, | REVISO 5
e i 7
o o
NOARE N\ ~ (
C.IVONNE NAVA MEDINA C. AGUSTIN CHAVARRIA
DIRECTORA DE INST.DE LA GONZALEZ
MUJER Y D.H.
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RELACIONES INTERNAS:

0 Tesoreria municipal/auxiliar/pago de ndémina, facturas, etc.

= Direccion de instancia de la Mujer y D.H./titular/realizacién de todas aquellas actividades
encomendadas por la titular.

0 Direccién de recursos humanos/auxiliar/autorizacion de pago de gastos médicos y solicitudes
personales.

0 Oficialia mayor/oficial mayor/entrega de solicitud y memorandums para autorizacion de

- papeleria, material diverso, trdmite de préstamos, autorizacién de vales de gasolina, servicio

médico y compras de bienes muebles para el area., etc.

e
= RELACIONES EXTERNAS:
Ll
7 Instituto de la mujer para el estado de Morelos/directora/talleres, conferencias y apoyos
— culturales para las mujeres vulnerables del municipio de Yautepec, canalizacion albergue
— mujeres violentadas, curso de capacitacion y reuniones de trabajo.
0 La ciudadania en general/ informacién de los servicios existentes que compete al area de
— instancia de la mujer y derechos humanos
v—
-~ ELABORO Sy REVISO .
= wy—
OrNE ‘
- C.IVONNE NAVA MEDINA C. AGUSTIN CHAVARRIA
DIRECTORA DE INST.DE LA GONZALEZ
- MUJER Y D.H. OFICIAL MAYOR
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PERFIL DEL PUESTO

PUESTO: NIVEL:

| AUXILIAR ADMIN.

ESCOLARIDAD:

PREPARATORIA

EXPERIENCIA:

ADMINISTRACION PUBLICA MUNICIPAL 3 ANOS.
DERECHOS HUMANOS 2 ANOS

PERSPECTIVA DE GENERO Y ATENCION A VIOLENCIA DE GENERO 2 ANOS

CONOCIMIENTOS:

En perspectiva de género e igualdad entre mujeres y hombres.

| I R i |

Atencion a mujeres victimas de violencia.

Relacion con organismos y dependencias que atienden a mujeres con violencia.

intrafamiliar. derechos humanos de las mujeres.

U Programas y acciones para mujeres. administracion publica. computacion.

normatividad federal, estatal y municipal
O Relaciones inter institucionales

ELABORO REVISO
/&bux L&lﬁ /
C lVO\NE NAVA MEDINA N  C. AGUSTIN CHAVARRIA
DIRECTORA DE INST.DE LA GONZALEZ
MUJER Y D.H. OFICIAL MAYOR
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Pag. 25 de 34

HABILIDADES:

T Trabajo en equipo

J Relaciones publicas

J Calidad moral

[ Actitud de servicio proactivo

O Iniciativa
[ liderazgo
T anmmiAdad
ELABORO a REVISO
NG O
C.IVONNE IS?\VA MEBINA C. AGUSTIN OHAVARRIA
DIRECTORA DE INST.DE LA GON EZ
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HABILIDADES:

[l Trabajo en equipo

[ Relaciones publicas

J Calidad moral

T Actitud de servicio proactivo
O Iniciativa

O liderazgo

T aamamidad

ELABORO , REVISO

| PR T, .
> ﬁ: o
C.IVONNE NAVA MEDINA C. AGUSTIN OIHAVARRIA

DIRECTORA DE INST.DE LA GONZALEZ
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PERFIL DEL PUESTO
PUESTO: NIVEL:
[SECRETARIA _\ l D J
{
ESCOLARIDAD:
CARRERA TECNICA
EXPERIENCIA: ”

ADMII\ISTK/\CION PUBLICA MUNICIPAL 3 ANOS.

CONOCIMIENTOS:

En perspectiva de género € igualdad entre mujeres y hombres.
Atencién a mujeres victimas de violencia.
Relacion con organismos y dependencias que atienden a mujeres con violencia.
intrafamiliar. derechos humanos de las mujeres.
Administracion publica. computacion.

o [ o) e

ELABORO py | REVISO  _ ‘.
‘ NOME NP / $ \
C. IVONNE NAVA MEDINA C. AGUSTIN CHAVARRIA
DIRECTORA DE INST.DE LA { GONZALEZ

MUJER Y D.H. 1 OE}CIAL MAYOR
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Pag. 28 de 34

PUESTO:
AUXILIAR ADMIN.

L

NIVEL:

JEFE INMEDIATO:
_DIRECTORA DE INSTANCIA DE LA MUJER Y DERECHOS HUMANOS

PERSONAL A SU CARGO:
NINGUNO

]
=

FUNCIONES PRINCIPALES

I. Trabajar con la comunidad brindando informacién de la direccion de instancia de la mujer y derechos
humanos.

2. Visitar escuelas, para brindar informacién de instancia de la mujer.
3. Archivar documentacién.

4. Realizar las actividades que le encomiende su jefe inmediato.
5. Realizar informes de actividades.

6.- Atencion psicolégica a la poblacién que asi lo requiera

ELABORO | REVISO _
—-—_’—"—-—xll SrIN e /J\kJ | {
CIVONNE NAVA MEDINA" AGUSTIN CHAVARRIA
DIRECTORA DE INST.DE LA GONZALEZ
MUJER Y D.H. OFICIAL MAYOR
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RELACIONES INTERNAS:

Tesoreria municipal/auxiliar/pago de némina, facturas, etc.

7 Direccién de instancia de la Mujer y D/H./titular/realizacion de todas aquellas actividades
encomendadas por la titular,

7 Direccién de recursos humanos/auxiliar/autorizacién de pago de gastos médicos y solicitudes
personales.

Oficialia mayor/oficial mayor/entrega de solicitud y memorandums para autorizacion de
papeleria, material diverso, tramite de préstamos, autorizacién de vales de gasolina, servicio
médico y compras de bienes muebles para el area. etc.

RELACIONES EXTERNAS:

0 Instituto de la mujer para el estado de Morelos/directora/talleres, conferencias y apoyos
culturales para las mujeres vulnerables del municipio de Yautepec, canalizacion albergue
mujeres violentadas, curso de capacitacién y reuniones de trabajo.

0 Laciudadania en general/ informacion de los servicios existentes que compete al area de

instancia de la

Mujer y Derechos Humanos

ELABORO | o] REVISO
{ LG Adaun Vi
C.IVONNE NAVA MEDINA AGUSTIN CHAVARRIA
DIRECTORA DE INST.DE LA GONZAMLEZ
MUJER Y D.H. Ol}CI‘AL MAYOR
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PERFIL DEL PUESTO
PUESTO: NIVEL:
‘FJXIUAR ADMIN. ) D _\

ESCOLARIDAD: ,
PREFERENTEMENTE LICENCITAURA EN DERECHO,

EXPERIENCIA:

ADMINISTRACION PUBLIC{% MUNICIPAL 3 ANOS.
DERECHOS HUMANOS 1 ANO N |
PERSPECTIVA DE GENERO Y ATENCION A VIOLENCIA DE GENERO 1 ANO

CONOCIMIENTOS:

En perspectiva de género e igualdad entre mujeres y hombres.
Atencién a mujeres victimas de violencia.

Relacion con organismos y dependencias que atienden a mujeres con violencia.
intrafamiliar. derechos humanos de las mujeres.

Programas y acciones para mujeres. administracion pablica. computacion.
normatividad federal, estatal y municipal

Ralaninnac intar inctitnnianalac

ELABORO | . REVISO 7~ l
1 NGO NNE AU
C.IVONNE NAVA MEDINA AGUSTIN CHAVARRIA \
DIRECTORA DE INST.DE LA GONZALEZ

MUIJER Y D.H. \ OFIETAL MAYOR (
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HABILIDADES:

U Trabajo en equipo
[ Relaciones publicas
_ Calidad moral

[ Iniciativa
U liderazgo
7 Securidad

J Actitud de servicio proactivo

ELABORO, &

REVISO

i ey e
C.IVONNE NAVA MEDINA
DIRECTORA DE INST.DE LA
MUIJER Y D.H.

(VARRIA
AYEZ
OF?YAL MAYOR
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g.32de3
X111.- DIRECTORIO
o= NOMBRE Y CARGO TELEFONO DIRECCION OFICIAL
==
| CALLE NO
=) C.IVONNE NAVA T RELEECCION#61, BARRIO
—a MEDINA DE SAN JUAN,
YAUTEPEC.
s | CALLE NO
C. SOFIA ORTIZ X RELEECCION#61, BARRIO
== DOMINGUEZ 735-3947806 DE SAN JUAN,
YAUTEPEC.
== CALLENO
— LIC. IVETH ITZURI W— RELEECCION#61, BARRIO
| IMENEZ SALINAS DE SAN JUAN,
== YAUTEPEC.
— CALLE NO
PSIC. LEONOR S— RELEECCION#61, BARRIO
ARELLANO PEREZ i DE SAN JUAN,
YAUTEPEC.
CALLE NO
C. SOCORRO 735-3947806 RELEECCION#61, BARRIO
MARTINEZ
FERNANDEZ DE SAN JUAN,
‘ YAUTEPEC.
[~}
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=
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XIV.- HOJA DE PARTICIPACION

NOMBRE DE LOS/LAS PARTICIPANTES PUESTO
C. IVONNE NAVA MEDINA DIRECTORA
PSIC. LEONOR ARELLANO PEREZ AUXILIAR ADMIN.
j C. SOCORRO MARTINEZ FERNANDEZ AUXILIAR ADMIN,
C. SOFIA ORTIZ DOMINGUEZ SECRETARIA
LIC. IVETH ITZURI JIMENEZ SALINAS AUXILIAR ADMIN.
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Responsable de la Elaboracion
del Manual

._\_\Lcmng ric\u\ p\S€

C.IVONNE NAVA MEDINA
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