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INTRODUCCION

El presente manual de organizaciéon y procedimientos tiene la finalidad de contar
con un instrumento que sirva a los que integran el area de la Instancia de la Mujer
y al Ayuntamiento, como una guia para conocer de ‘manera efectiva la
organizacion del area, marco juridico con el que se sustenta, objetivos, mision,
vision, organigrama interno, descripcion de cada puesto y los procedimientos que

ayudan a realizar las actividades de manera correcta.

La Instancia de la Mujer es una dependencia municipal en donde se brinda apoyo,

asesoria y orientaciéon y encaminada a la construcciéon de una cultura de equidad,
para con ello erradicar la violencia contra las mujeres y el logro de la igualdad
sustantiva entre mujeres y hombres; incorporar la perspectiva de género en los
planes, programas y acciones municipales; y determinar las acciones necesarias

para formarse y capacitarse en materia de igualdad de género, permitiendo

desempefiar sus funciones bajo un enfoque de perspectiva de género.
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I. MANUAL DE ORGANIZACION
I.I MARCO JURIDICO

Leyes Federales y de aplicacion General

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mex1canos (publicada en el
DOF el 5 de febrero de 1917)
Ley Federal para Prevenir y Eliminar la Discriminacién (publicada DOF
el 11 de junio de 2003)

Ley General de Igualdad entre Mujeres y Hombres (publicada en el DOF
el 2 de agosto de 2006)

Ley General de Acceso de las Mujeres a una Vida Libre de Violencia
(publicada en el DOF el 1 de febrero de 2007)

Ley General para Prevenir, Sancionar y Erradicar los Delitos en
Materia de Trata de Personas y para la Proteccion y Asistencia a las
Victimas de estos Delitos (publicada en el DOF el 14 de junio de 2012)
Ley General de Responsabilidades Administrativas (publicada en el
DOF el 18 de julio de 2016) '
Ley General de Archivos (publicada en el DOF el 15 de junio de 2018)
Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica
(publicada en el DOF el 4 de mayo de 2015) )

Leyes Estatales

Constitucion Politica del Estado de Hidalgo (publicada en el POEH el 1°
de octubre de 1920)

Ley para la Igualdad entre Mujeres y Hombres del Estado de Hidalgo
(publicada en el POEH, el viernes 31 de diciembre de 2010)

Ley de Responsabilidades de los servidores publicos para el Estado
de Hidalgo (publicada en el POEH, el viernes 8 de junio de 1984)

Ley Organica Municipal del Estado de Hidalgo (publicada en el POEH el -
09 de agosto de 2010)

Ley de Transparencia y Acceso a la Informaciéon Publica para el
Estado de Hidalgo (publicada en el POEH el 4 de mayo de 2016j -

Bando Municipal de Policia y Gobierno (publicado en el POEH el 1° de-
septiembre de 1997)

Reglamento de la Instancia de la Mujer. (publicado por el POEH el 12 de
febrero de 2018)

Reglamento Interior de la Administracion Publica del Municipio de )
Actopan, Hidalgo.
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1.1l MISION

Promover las politicas publicas que propicien, vigilen y alienten el respeto de los
derechos humanos de las mujeres en un marco de igualdad de oportunidades
entre hombres y mujeres fortaleciendo su plena incorporacion a la vida econémica,

politica, cultural y social del municipio de Actopan, Hidalgo.

LI VISION

Ser un Municipio que oriente las acciones encaminadas a lograr la igualdad y el

pleno desarrollo entre mujeres y hombres de la sociedad de Actopan, Hidalgo, y
promover la transformacién de una cultura institucional, libre de discriminacion y
violencia, garantizando el ejercicio y goce de sus derechos humanos, en igualdad

de condiciones.

l.IV VALORES

I.  Interés Publico;
II.  Respeto;
lll.  Respeto a los Derechos Humanos;
IV.  Igualdad y no discriminacion;-
V. Equidad de género;
VI.  Entorno Cultural y Ecologico;

VIl.  Cooperacion;
VIIl.  Liderazgo:
IX. Integridad;

. X.  Compromiso;

Xl. © Responsabilidad;
_XIl.  Honestidad; y
XIll.  Bien comun.
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.V OBJETIVO

Promover la igualdad entre mujeres y hombres y la prevencion y atencién de las
violencias contra las mujeres, a través de la promocién y concertacién de
acciones, apoyos Yy colaboraciones con los sectores institucional, social y privado,

del Municipio, Estado y de la Federacion.

1.VI ESTRUCTURA ORGANICA

I.VI.I ORGANIGRAMA DEL AREA

PRESIDENTE MUNICIPAL /

SECRETARIO GENERAL
MUNICIPAL

DIRECCION DE LA
INSTANCIA DE LA
MUJER Y SIPINNA

AUXILIAR ADMINISTRATIVO !
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I.VII FUNCIONES

La Direccién de Instancia de la Mujer, tendra entre sus atribuciones y obligaciones,
lo siguientes:

l. Difundir y promover los derechos de las mujeres trabajadoras y una

‘ cultura laboral con enfoque de género.

Il. Elaborar diagnéstico de necesidad de capacitacion necesaria para
mujeres y hombres.

. Gestionar talleres, conferencias y demas actividades y programas
necesarios para el empoderamiento en la mujer.

V. Canalizar a la instancia necesaria para la resolucién de las necesidades
o problemas que pudieran tener las mujeres en el municipio.

V. La demas que le encomienden la normatividad vigente y sus superiores
jerarquicos.

L.VIIl PERFILES DE PUESTOS

DIRECTORA DE LA INSTANCIA DE LA MUJER

NOMBRE DEL PUESTO: DIRECTORA DE LA INSTANCIA DE
LA MUJER
PUESTO AL QUE REPORTA: DIRECTOR GENERAL DE
BIENESTAR Y SISTEMA DIF
MUNICIPAL
PUESTOS QUE LE REPORTAN: AUXILIAR
ESCOLARIDAD:

| Licenciatura en derecho, psicologia, o derechos humanos.

| HABILIDADES PROFECIINALES Y CONOCIMIENTOS
COMPLEMENTARIOS:

e [niciativa

e Trabajo en equipo

e Responsabilidad en el trabajo
e Creatividad

B ——————7
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e Capacidad para resolver problemas
e Liderazgo

EXPERIENCIA:

3 afios de conocimientos en perspectiva de género, programas y acciones
afirmativas para mujeres, conocimiento e interaccién con instancias y
dependencias federales, estatales y municipales que tengan programas de
apoyo a la mujer, desarrollo social, administracién publica, relaciones humanas
optimas, planeacion estratégica y conocimientos de programas dirigidos a
mujeres.

OBJETIVO DEL PUESTO:
Fomentar acciones que posibiliten la no discriminacion, la igualdad juridica, de
oportunidades y de trato entre mujeres y hombres.

FUNCIONES:

o Proteger a las mujeres victimas de violencia, proporcionando orientacion,
atencion juridica y salvaguardando sus derechos de manera gratuita.

e Establecer los programas y proyectos que deban implementarse en el
municipio, con el fin de mejorar las condiciones de vida de la mujer.

e Celebrar convenios, en el ambito de su competencia, previa autorizacién
del presidente municipal, con instituciones de asistencia a la mujer, tanto
a nivel federal como estatal.

e Contribuir en el crecimiento educativo de la mujer actopense que se
encuentre estudiando en el nivel medio superior o superior, gestionando
becas ante el Instituto Hidalguense de las Mujeres.

e Participar en reuniones de trabajo, foros, capacitaciones y eventos, con
organismos especializados sobre temas de las mujeres, para el eficaz
desempefio en el area.

/
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AUXILIAR ADMINISTRATIVO

NOMBRE DEL PUESTO: AUXILIAR ADMINISTRATIVO
PUESTO AL QUE REPORTA: DIRECTORA DEL AREA
PUESTOS QUE LE REPORTAN: NO APLICA
ESCOLARIDAD:

Preparatoria o equivalente, Licenciatura.
HABILIDADES Y CONOCIMIENTOS COMPLEMENTARIOS:

Conocimientos administrativos.

Conocimientos computacionales (manejo de paqueteria Office)
Trabajo en equipo

Cordialidad

Actitud de servicio

Facilidad de palabra

EXPERIENCIA:
6 meses de experiencia en la Administracion Publica

OBJETIVO DEL PUESTO:

Realizar actividades administrativas de archivo, redaccion, control y atencion
ciudadana, asi como apoyo a actividades que contribuyan el cumplimiento de
los objetivos del area.

FUNCIONES:

Recibir, realizar oficios y llevar a cabo las actividades propias del area.
Verificar que las solicitudes de informacion estén en tiempo adecuado de
respuesta y archivar de forma ordenada.

Control de las operaciones mediante programas de computo.

Redactar documentos.

Realizar reportes mensuales.

Control del archivo del area.

Manejo de agenda de las actividades que se ejecutaran.
Apoyo en el desarrollo de las actividades prioritarias de la direccion. - .
Atender y/o canalizar las necesidades de los ciudadanos (o de las areas).

f
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Il.I DIAGRAMAS DE PROCEDIMIENTOS

{nicio

Recibe a 13 usuaria

Recibe documentacionpara |
gastin de atencidn,

Da acompaftamientoa |
Trabajo Social,

§ Daelarompaiamientoaia §
arention juridica o
psicologica. 3
Dar zcompanamient B Seguimientoy tramite de |
al caso o asesoria, e gestidn,

Verifica que ef Juez
dictamine conforme al

deracho.
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NOMBRE CARGO CORREO TELEFONO
Carlynn Houghton Directora de inmujer_actopan@hotmail.co 772 736 3507
Hernandez area m
Diana Hernandez Auxiliar inmujer_actopan@hotmail.co 772727 0004
Copca Administrativo m

IV. VALIDACION

Lic. Carlygnpfeughton
ernandez

Directora de la Instancia

de la Mujer

e
Lic. Fernando Roig
Langarica
Contralor Municipal




