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I. HOJA DE AUTORIZACION

Con fundamento en el Articulo 38 fracciones Ill, Articulo. 68 fraccién Il del
Reglamento de Gobierno y de la Administracion Publica Municipal del H.
Ayuntamiento de Emiliano Zapata, Morelos, publicado el 17 Setiembre de
2008, en el Periddico Oficial “Tierra y Libertad” numerales 4642, se expide el
Manual de Organizacién de la Direccién de la Instancia de la Mujer, que
contiene informacién sobre su estructura y funcionamiento, cuyo objetivo es
constituirse en instrumento de consulta para su personal.

AUTO‘WO

C.P. JOSE FERNAmeLAR PALMA
|

Presidente Mun “Constitucional.

icenciadh Patricia Pedroza Nava
Z/de la Instancia de la Mujer

ADHISTRACHSY
HaCIBAL 30%.5019
Fecha de Vo. Bo. | VERSION No. de
Autorizacién _— T (ano) paginas
08-02-2017 Lic. Patricia Pedroza Nava 2016 18
Directora de la Instancia de la Mujer
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Il. INTRODUCCION

Este instrumento se constituye, en razén de que en la lucha del dia a dia de las
mujeres por lograr el respeto a sus derechos otorgados por la Constitucion, el
camino construido no ha sido facil, el paradigma patriarcal con concepciones y
prejuicios contintian relegandola; sin embargo, la resistencia de las mujeres por
construir una sociedad incluyente donde sus oportunidades sean las mismas
que las de los hombres. Es una lucha constante para que se garanticen las
condiciones necesarias para desarrollar sus capacidades y poder gozar
plenamente de una mejor calidad de vida, materializada en mejores
condiciones de empleo, educacién, deporte, salud, recreacién, desarrollo en un
ambiente sano, seguridad y participacion social, asi como el derecho a vivir
una vida libre de violencia.

Por lo que para lograr un municipio incluyente se debe combatir la desigualdad
y trabajar para que las mujeres del Municipio de Emilianc Zapata, Morelos
logren un ingreso suficiente, impulsando su capacidad y creatividad con
igualdad de oportunidades, prevenir la violencia familiar y difundir los derechos
de las mujeres son los ejes rectores de la Direccién de la Instancia de la Mujer
de Emiliano Zapata.

Trabajando dia a dia para generar una cultura de igualdad de oportunidades
entre hombres y mujeres construyendo un municipio igualitario para las futuras
generaciones; lo que exige cambios de tipo econémico cultural, social y politico
que permitan garantizar las oportunidades y condiciones para que los nifios y
las nifias, las y los jovenes, las mujeres y los hombres desarrollen
completamente sus potenciales.
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OBJETIVOS

. ‘Promover la igualdad efectiva entre mujeres y hombres y la implantacién de la
perspectiva de generen las politicas publicas encaminadas a defender la
integridad, la dignidad y los derechos de todas las mujeres del municipio.

Asi como crear estrategias para lograr la plena incorporacion de las mujeres en
condiciones de igualdad con el hombre mediante programas que disminuyan
las brechas de género existentes en el municipio y asi logar una cultura de
igualdad y equidad de género, que contribuya a una mejor calidad de vida para
las mujeres del municipio de Emiliano Zapata.

MISION, VISION Y VALORES
MISION

Ser una institucion que establezca y premueva politicas publicas, que propicien, vigilen y
alienten el respeto de los derechos humanos de las mujeres y sus familias, en un marco
de igualdad de oportunidades entre mujeres y hombres, fortaleciendo su plena
incorporacion a la vida econémica, politica, cultural y social de nuestro Municipio.

VISION

Lograr una cultura de igualdad y que consolide la transversalidad de perspectiva y
equidad de género, impulsando el avance de las mujeres, mediante la construccion de
politicas publicas que permitan incorporar a la mujer en la vida econémica, politica y
social de nuestro municipio, garantizando sus derechos de igualdad de oportunidades
entre mujeres y hombres
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- Respeto a la dignidad humana
Igualdad de género

Equidad

Humildad,

Compromiso,

Espiritu de servicio

Honradez

Tolerancia

VALORES

Legalidad
Justicia
Imparcialidad
Responsabilidad
Integridad
Solidaridad

Actitud de servicio

Identidad
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POLITICAS

Brindar atencién inmediata a las usuarias, con actitud cordial y respetuosa.

Mantener la confidencialidad.

Realizar las denuncias correspondientes

Promover que las mujeres disfruten de todos los beneficios contenidos en los

instrumentos nacionales e internacionales y dar seguimiento a las

plataformas de accibn emanadas de las conferencias nacionales e

internacionales relativas a la proteccién de la mujer.

5. Promover y fomentar las condiciones que posibiliten la no discriminacion, la
igualdad de oportunidades y de trato entre mujeres y hombres.

6. Difundir y capacitar respecto a los derechos humanos de las mujeres, asi

~ como realizar encuestas de factores de riesgo de violencia en la poblacién.

7. Vigilar y alentar el respeto de los Derechos Humanos de las mujeres, en un

marco de igualdad de oportunidades entre hombres y mujeres, fortaleciendo

su plena incorporacién a la vida econémica, politica, cultural y social del

Estado de Morelos.

g ot sy

lll. ANTECEDENTES

LA INSTANCIA MUNICIPAL DE LA MUJER

Fue llevada a Cabildo y Aprobada el 25 de abril del afio 2007, con el fin de lograr la plena

participacién de las Mujeres en todos los ambitos del desarrollo local, en el marco de la
Igualdad de Género.

Esta Instancia tiene como objetivo el bienestar de las mujeres a través de su
Empoderamiento Econémico, Politico, Social y Cultural. A través de Institucionalizar la
Perspectiva de Género en la Administracion Publica Municipal y la coordinacion de
esfuerzos entre los Gobiernos Federal, Estatal y Municipal para reducir la brecha de
género, y eso traera como resultado la igualdad de oportunidades para mujeres y
hombres que requiere nuestro Municipio para su 6ptimo desarrollo.
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IV. MARCO JURIDICO

1.- Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos;

2.- Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Morelos;

3.- Ley Organica Municipal para el Estado de Morelos;

4 .- Ley General de Acceso de las Mujeres a una Vida Libre de Violencia,

5.- Convenciéon sobre la Eliminacién de todas las formas de Discriminacién contra las
Mujeres (CEDAW);

6.- Convencién Interamericana para Prevenir, Sancionar, y Erradicar la Violencia contra la
Mujer (BELEM DO PARA);

7.-Ley de Acceso de las Mujeres a una Vida Libre de Violencia para el estado de Morelos;
8.- Ley General para la Igualdad entre Mujeres y Hombres;

9.- Ley de Igualdad de Derechos y Oportunidades entre Mujeres y Hombres en el Estado
de Morelos;

10.- Ley Estatal de Planeacion;
11.- Plan Nacional de Desarrollo;

12.- Reglamento de la Ley General de Acceso de las Mujeres a una vida libre de
Violencia;

13.- Reglamento de la Ley de Acceso de las Mujeres a una vida libre de Violencia;

14 .- Reglamento para el Funcionamiento del Sistema Nacional para Prevenir, Atender,
Sancionar, y Erradicar la Violencia contra las Mujeres;

15.- Plan Municipal del Desarrollo del Municipio de Emiliano Zapata, Morelos 2016-2018;
16.- Programa Operativo Anual 2017 (POA)
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V. ATRIBUCIONES

Con fundamento en el articulo 105 del Reglamento de Gobierno Interno y para la
Administracion Publica del H. Ayuntamiento de Emiliano Zapata, son atribuciones de la
Direccioén de la Instancia Municipal de la Mujer en Emiliano Zapata, las siguientes:

I. Promover la perspectiva de género mediante la participacion de las mujeres en la toma
de decisiones respecto del disefio de los planes y los programas de gobierno Municipal.

Il. Coadyuvar con el Municipio para integrar el aparato relativo al programa operativo
anual de acciones gubernamentales a favor de las mujeres, que debera contemplar sus
necesidades basicas en materia de trabajo, salud, educacion, cultura, participacion
politica, desarrollo y todas aquellas en las cuales la mujer deba tener participacion
efectiva.

Ill. Fungir como érgano de apoyo del Ayuntamiento en lo referente a las mujeres y a la
equidad de género.

IV. Apoyar a las y los representantes del Municipio ante las autoridades estatales y con la
Instancia de las Mujeres en la Entidad Federativa para tratar todo lo referente a los
programas dirigidos a las mujeres y lograr la equidad de género.

V. En su caso, aplicar las acciones contenidas en el Programa Estatal de la Mujer.

VI. Promover la celebracion de convenios con perspectiva de género entre el
Ayuntamiento y otras autoridades que coadyuven en el logro de sus objetivos.

VII. Promover y concertar acciones, apoyos y colaboraciones con los sectores social y
privado, como método para unir esfuerzos participativos a favor de una politica de género
de igualdad entre mujeres y hombres.

VIII. Coordinar los trabajos del tema de mujeres, entre el Municipio o Ayuntamiento con el
Gobierno del Estado, a fin de asegurar la disposicién de datos, estadisticas, indicadores y
registro en los que se identifique por separado informacién sobre hombres y mujeres,
base fundamental para la elaboraciéon de diagndsticos municipales, regionales y del
Estado.

IX. Instrumentar acciones tendientes a abatir las inequidades en las condiciones en que
se encuentran las mujeres.

X. Promover la capacitacion y actualizacién de servidores publicos responsables de emitir
politicas publicas de cada sector del Municipio, sobre herramientas y procedimientos para
incorporar la perspectiva de género en la planeacioén local y los procesos de programacion
presupuestal.

XI. Brindar orientacién a las mujeres del Municipio que asi lo requieran por haber sido
victimas de violencia, maltrato o cualquier otra afeccién tendiente a discriminarlas por
razén de su condicion.

XIl. Promover ante las autoridades del sector salud, los servicios de salud antes, durante
y después del embarazo, asi como promover campafias de prevencién y atencion de
cancer de mama y cervicouterino.
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XIll. Impulsar la realizacién de programas de atencién para la mujer de la tercera edad y
otros grupos vulnerables.

XIV. Promover, ante la instancia que corresponda las modificaciones pertinentes a la
legislacion estatal o a la reglamentacién municipal, a fin de asegurar el marco legal que
garantice la igualdad de oportunidades en materia de educacion, salud, capacitacion,
ejercicio de derechos, trabajo y remuneracion.

XV. Estimular la capacidad productiva de la mujer.

XVI. Promover la elaboracién de programas que fortalezcan la familia como ambito de
promocién de la igualdad de derechos oportunidades y responsabilidades sin distincién de
Sexo.

- XVII. Coadyuvar en el combate y eliminacién de todas las formas de violencia contra las
mujeres dentro o fuera de la familia.

XVIII. Disefiar los mecanismos para el cumplimiento y vigilancia de las politicas de apoyo
a la participacién de las mujeres en los diversos ambitos del desarrollo municipal.

10
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VI. ORGANIGRAMA

DIRECTORA

\/

SECRETARIA
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VIl. ESTRUCTURA ORGANICA

Puesto Nombre Subtotal | Total

Directora Patricia Pedroza Nava 1

Secretaria Olga Lilia Sevillano Sandoval 1

TOTAL

12
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VIil. DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTO

PUESTO JEFE INMEDIATO
Directora de la Instancia de la Presidente Municipal
Mujer

PERSONAL A SU CARGO

1 Secretaria

FUNCIONES PRINCIPALES

|.- Implementar Politicas publicas que favorezcan la igualdad de oportunidades entre
mujeres y hombres.

Il.- Coordinar, recurso humano, asi como proyectos enfocados a la superacién de la
mujer

lll.- Canalizar a las mujeres con las demas areas relacionadas a la atencién de mujeres,
para asi dar un buen servicio a la ciudadania.

IV.- Buscar un desarrollo sustentable a las mujeres en comunidades marginadas

V.- Mantener una relacion estrecha con las Instituciones Federales y Estatales para
lograr que los proyectos sean aprobados y el recurso liegue al Municipio.

VI.- Mantener una constante capacitacién para el buen desempefio de la Instancia.

VII.- Buscar los medios necesarios con el Ayuntamiento para realizar eficazmente la
labor

VIII.- Difundir y capacitar a las mujeres del municipio respecto al tema de violencia de
género, derechos humanes de las mujeres y demas temas relacionados con la alerta de
género

IV.- Colaborar con los requerimientos el Instituto de las Mujeres, asi como con el centro
de Justicia para Mujeres

X.- Tener una constante coordinacién con las diferentes areas del Ayuntamiento

13
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DESCRIPCION DEL PUESTO

Directora de la Instancia de la
Mujer

EXPERIENCIA LABORAL

5 afos

ACTITUD Y PERSONALIDAD

Liderazgo y gestién social
Responsabilidad

Iniciativa

Trabajo en equipo
Disponibilidad

EXPERIENCIA

5 afos

Licenciatura en Derecho

CONDICIONES DE TRABAJO

Oficina y en Campo

NIVEL DE RESPONSABILIDAD

Alto

14
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DESCRIPCION DEL PUESTO

PUESTO JEFE INMEDIATO
Secretaria Directora de la Instancia de la
Mujer

PERSONAL A SU CARGO

Ninguno

FUNCIONES PRINCIPALES

I.- Recibir a las mujeres vulnerables que solicitan apoyo de asesoria legal, ya sea por
iniciativa propia o canalizadas mediante oficio y/o recomendacion de personas,
(servidores publicos, Instituciones, Organizaciones no gubernamentales, etc.)

Il.- Solicitar de inicio datos generales a las mujeres que solicitan la asesoria legal o
psicolégica como; nombre, edad, procedencia, si tiene hijos, mismos que son registrados
en el libro de registro y posteriormente comunica a la Directora de la Instancia.

l1l.- Llevar un control del libro de registro de las usuarias.

IV.- Llevar el control de oficios de enviado y recibido, asi como de los expedientes que
se abren derivados de las atenciones que se realizan.

V.- Realizar diversos oficios.

VI.- Entregar a las usuarias sus comparecencias, asi como os oficios de canalizacion.

15
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PERFIL DEL PUESTO
DESCRIPCION DEL PUESTO
PUESTO NIVEL
Secretaria Secretaria Ejecutiva/Carrera
Comercial
EXPERIENCIA LABORAL CONDICIONES DE TRABAJO
2 afios Oficina
ACTITUD Y PERSONALIDAD NIVEL DE RESPONSABILIDAD
rResponsabilidad ;
Iniciativa Media
Trabajo en equipo
Disponibilidad
Facilidad de palabra

CONOCIMIENTOS

Manejo de Word y Excel
Atender Teléfono
Control de agenda

16
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IX. DIRECTORIO

Nombre y Puesto

Teléfono

Domicilio

Directora
Lic. Patricia Pedroza Nava

7771012670 Ext. 120

Carretera Zapata Tezoyuca
S/N Colonia El Amate
(CUMEZ) Emiliano Zapata

Secretaria
C. Olga Lilia Sevillano
Sandoval

7771012670 Ext. 118

Carretera Zapata Tezoyuca
S/N Colonia El Amate
(CUMEZ) Emiliano Zapata

17
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X. HOJA DE PARTICIPANTES

. RBA PATRICIA PEDROZA NAVA
BIRECTORA DE LA INSTANCIA DE LA MUJER

ADMINISTRACIOH

MABBCIPAL 2016-2010

AUTORIZO

CP. JOSE FER O AGUILAR PALMA
PRESIDENTE MUNICIPAL CONSTITUCIONAL
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