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Por la naturaleza del Manual de Organizacion, este estd sujeto a procesos de actualizagion
en la medida en que se presenten reformas o nuevas publicaciones en la normativigdad
establecida; en la estructura organica o bien en algun otro aspecto que influya en la

operatividad de los mismos. Sin embargo, no pueden ser utilizados para crear nuevas

plazas o unidades administrativas distintas a las contenidas en el Reglamento Interiof de
la Administracion Publica Municipal y en la estructura organica aprobada por Cabildo de
fecha veintisiete de enero del 2023. '
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INTRODUCCION

Los Manuales de Administracidn son de observancia general y de carg

obligatorio, utiizados para regular la organizacién, el funcionamiento
procedimientos de las Unidades Administrativas del Ayuntamiento, asf @
aplicar de manera eficiente los procesos ejecutados en la Administrc
PUblica Municipal. Por fanto, el corecto desempeno de las actividade
los servidores pUblicos conlleva a la actudlizacién de las atribucion
responsabilidades, asi como de los procesos que desamrolian, mediar

Manual de Organizacion y el Manual de Procedimientos, con la eficien

eficacia administrafiva,

Los Titulares de las Unidades Administrativas del H. Ayuntamiento

1 de [a Mujer

acter
y oS
QMO
1CioN
35 de
nes y
e el
Ciq y

de

Tehuacdan, para la mejor distribucion y el desarrollo de sus funciones podrdn

conferir sus atribuciones y procedimientos delegables a Servidores PO

licos

subalternos, mediante los Manuales, sin perjuicio del ejercicio directo

conforme a lo previsto en el Reglamento, los Manuales de Administracic

las demds disposiciones legales aplicables.

ony

Con fundamento en los articulos 115 fraccion Il de la Constitucion Politica de
los Estados Unidos Mexicanos; 105, fraccién Il de la Constifucion Politica del

Estado Libre y Soberano de Puebla; 78 fraccidn IV, 80, 84 y 169, fracci

An 1X

de la Ley Orgdnica Municipal; 28 de la Ley Orgdanica de la Administracion
PUblica del Estado de Puebla; 2, fraccidn V y 77 fracciones |, [ v Il de I Ley
de Transparencia y Acceso a la Informacién Pdblica del Estade de Puebla,

respectivamente; el Gobierno Municipal 2021-2024, se encuentra facu

fado

para llevar a cabo la elaboracién v actudiizacidon de los Manuales de

Organizacion y de Procedimientos de las Dependencias que compon
Administracién Publica Municipal.

en i

Por lo anterior, derivado de la publicacidon del Regiamento Interior de Ia
Administracion Publica Municipal del Municipio de Tehuacdn, Pueblag, en
el Periddico Oficial del Estado, se redliza la actualizacidon de dichos

documentos.
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Manuat de Organizacién

OBJETIVO GENERAL

El Manua! de Organizacién en su calidad de instrumenio administrative,
tiene como objetivo ser una herramienta normaiiva y de consulta, que versa
en unificar y controlar el cumplimiento de las responsabilidades de los
servidores publicos, para una mejor administracion en la eficiencia vy
eficacia, a través de especificacionss en cuanto a nivel de escolaridad,
orofesion,  objetivos  del puesto,  conocimienfos generales vy
responsabilidades de los puestos de cada Unidad Administrativa. '

Adermnds, permite demostrar la rendicién de cuentas fransparente y eficaz, y
el 6ptimo desempefio de las Unidades Adminisirativas que infegran lc
Administracién Publica Municipal, a través de la descripcion detallada de
estructuras orgdnicas, puestos, funciones y perfiles. Asi mismo, da a conocer
a los funcionarios pUblicos sobre las actividades, obligaciones y funciones
que les permitirdn cumplir de una manera precisa las tareas vy
responsabilidades encomendadas, de acuerdo a la estructura orgdnica
correspondiente; orientdndolo sobre sus obligaciones y funciones necesarias
a observar para dar atento cumplimiento a las diversas normativas que han
surgido en materia de fiscalizacion, rendicién de cuentas, fransparencia y
buen gobiemo, por mencionar aigunas, permitiéndole asi su desarolio
laboral de una manera mas eficaz y eficiente en cada drea de frabajo, para
coadyuvar asf al cumplimiento en tiempo y forma de los objetivos, las metas
y lineas de accién establecidos.
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INSYITUTO MUNICIPAL DE LA MUJER

PLANEACION ESTRATEGICA
Misién

Fomentar un gobiemo abierto, transparente vy eficiente que genere valor
pUblico a fravés del ejercicio responsable de los recursos publicos poniendo
en el centro de la toma de decisiones a las y los tehuacaneros.

Visidn
Consolidar al municipio de Tehuacdn como un gobierno referente alnivel
estatal y nacional por su crecimiento y desarrollo econémico desde los

esquemas de coparticipacién y corresponsabilidad de fodas y fodes los
aciores involucrados. =

Valores

Los valores institucionales que promueve esta administracion son:

« Valor pdblico: Entendido como el valor que las y los ciudadanos dan
a los bienes y servicios que son recibidos por el Estado desde Ia

safisfaccion de las necesidades bdsicas y su promocién de la
sostenibilidad.

* Transparencia: Entendida como el mecanismo a través del clal el
Estado incrementa la eficiencia de la gestién publica dotando de
informacién a la ciudadania sobre su actuar.

+ Eficiencia: Enfendida como la capacidad para realizar o cumplir

adecuadamente las funciones que competen al Estado poniendo
siempre primero a las personas.

e Responsabilidad: Enfendida como el valor de la funcidn pdblioo

promoviendo que nuestro actuar tiene repercusiones en todas las
pPEersonas.

+ Justicia: Entendida como el principio moral bajo el cual se regiraitoda
la administracién y que se inclina a obrar v juzgar respetando g
verdad y dando a cada uno lo que le corresponde.
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« Equidad: Entendida como la capacidad de crear esquemas que
aseguren la calidad para todas y fodos sin afectar &l de ofra persond
y respetando sus creencias, condiciones y pensamientos.

o Sostenibilidad: Entendida como la capacidad del gobiermo de
asegurar las condiciones presentes sin comprometer las condiciones
de las generaciones futuras.
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Eje Estrategia Linea de Accién
1.Crecimiento | Estrategia 1B.1 Fomentar la | LA1B.1.2. (ODS 5.1, 5.2,15.5.)
Econbémico | Equidad, Igualdad y No Impulsar la Participacidn de
discriminacion en la | las mujeres en el desatroilo
economia. econémico. |
Estrategia 1. 2. Acercar | LA1.2.4. (ODS 1.2, 1.4] 3.4,
servicios de salud  para | 3.1., 4q, 6.2, 7b, 9.1,] q)
mejorar la calidad de vida | Acciones para la atenlcion
de las y los tehuacaneros. en maferia de salud vy
prevencion en dreqas
clinicas de nutricién,
medicina, dental y salud
mental (SIPINNA).
4. Bienestar
Social LATA4.1. (ODS 1.2, 1.4/ 9.1,
Ejes ?aq. 10.2) Establecer
Transversales | Estrategia 1A.4. Implementar | herramientas eficientes
acciones y herramientas | para erradicar la violencia
que fomenten la igualdad y | contra mujeres y niids. |
equidad de género en pro
de la eradicacion de la| LATA.4.2. {ODS 1.2, 1.4] 4q,
violencia. 6.2, 7b, 9.1, %a. [0.2)
Impulsar acciones
eficientes para promovyer y
fomentar la igualdad ty ia
equidad de género.
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MARCO JURIDICO

Federal

o Constitucidn Politica de los Estados Unidos Mexico’nos. Publicado
(Diario Oficial de la Federacion 05/02/1917). Ultima reforma
(06/06/2023).

« Ley General de Acceso de las Mujeres a una Vida Libre’ de Violencia.
Publicado {Diario Oficial de la Federacién 01/02/2007). Ultima reforma
(08/05/2023).

» Cédigo Nacional de Procedimientos Penales. Publicado {Diario Oficial
de la Federacion 05/03/2014). Ulfima reforma (25/04/2023).

e Codigo Nacional de Procedimientos Civiles y Familiares. Publicado
(Diario Oficial de la Federacién 07/06/2023). Sin reformas.

e Norma Oficial Mexicana 046-SSA2-2005, Violencia Familiar, Sexual y
Contra las Mujeres. Criterios para la Prevenciéon y Atencidn. Publicado
(Diario Oficial de ta Federacion 16/04/2009). Sin reformas.

e Plan Nacional de Desarrollo 2019-2024. Publicado (Diario Oficial de Ia
Federacién 12/07/2019}. Sin reformas.

Estatal

o Constitucidn Polifica del Estado Libre y Sob’erono de Puebia. Publicado
(Periddico Oficial del Estado 03/10/1917). Ulima reforma {31/06/2023).

e Ley para la lgualdad entre Mujeres y Hombres del Esfagio de Puebla.
Publicado (Periédico Oficial del Estado 22/08/2008). Ultima reforma
(08/03/2023).

s Ley para el Acceso de las Mujeres a una Vida Libre de Violencia del
Igs’rodo de Puebla. Publicado {Periddico Oficial del Estado 26/11/2007).
Ultima reforma (27/07/2023).
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* Plan Estatal de Desarrollo 2019 - 2024. Publicado (Periddico Oficial del
Estado 27/11/2019). Sin reformas. '

Municipal

+ Ley Organica Municipal. Publicado (Periddico Oficial del Estado
23/03/2001). Ultima reforma (07/08/2023). =

» Plan Municipal de Desarrollo de Tehuacdn Puebla 2021-2024.
Publicado (Periddico Oficial del Estado 12/05/2022).

* Reglamento Interior de la Administracion Pdblica Municipal del
Municipio de Tehuacdn, Puebla. Publicado (Periddico Oficial dei
Estiado 12/05/2023) Nuevo Reglamento

» Cddigo de Ftica del Honorable Ayuntamiento de Tehuacdn, Puebla.
Ulfima Actualizacidn (14/03/2024) '

» Codigo de Conducta para los Servidores Publicos del Honorable
Ayuntamiento de Tehuacdn, Puebla. Ulfima  Actudlizacién
(14/03/2024) '

El listado anterior es de caracter enunciativo, mds no limitativo, por o que
puede existir normatividad complementaria aplicable.

9

@ Edificio lose Maria Morelos y Pavén | Avenida Reforma Norte 414 volonia Buenos Alres OF 73730 Tebuacan, bPuebia

9



CLAVE HAMT/DIMM/MO/048

|
UJ ER féj Manual de Organizacién Elaboracién: agosto 2023
© g _ g " Actualizacién: agosto 2024

nTuTo Municra oe amuver | E Direccién del Instituto Municipal de la Mujer

z
w

GLOSARIO

Competencia: Complejo de funciones afribuido a un érgano, dependencia,
funcionario o incluso una secretarfa administrativa que se encuentre dentro
del dmbito del servicio publico.

Municipio: Municipio de Tehuacdn Puebla.

Reglamento interior: Reglamento Interior de la Administracién Piblica
Municipal del Municipio de Tehuacdan Puebla.

Ley Orgdnica: Ley Orgdnica Municipal del Estado de Puebla.
H. Ayuntamiento: Honorable Ayuntamiento de Tehuacdn, Puebla.

Servidores PUblicos: Ciudadano o autoridades electas, que desempefien un
empleo, cargo o comisién en la Administracion Pdblica Municipal del H.
Ayuntamienio de Tehuacdn, Puebla.

Instituto: Instituto Municipal de la Mujer.

IMMUIJER: Instituto Municipal de ia Mujer.

Departamento de Trabajo Social: Jefatura de Trabajo Social.

Departamento Juridico: Jefatura de Juridico.

Departamento de Psicologia: Jefatura de Psicologia.

Departamento de Desarrollo Econémico: Jefatura de Desarrollo Economico.
Promocidn y Difusidn: Asistente de Promocidn y Difusion.

Area Administrativa: Administrativo del Instituto Municipal de la Mujer.
Violencia de Género: Violencia contra las Mujeres, adolescentes y ninas.

Igualdad: Igualdad de Género.

10
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Usuarias / Usuarios: Mujeres u Hombres que solicitan los servicios del Instituto.

Sisiema Municipal para Prevenir, Atender, Sancionar y Erradicar la Viclencia
contra las Mujeres: Mecanismo interinstitucional que coordina esfu |arzos,
instrumentos, politicas, servicios y acciones para garantizar el derecho de las
mujeres a una vida libre de violencia; dicho Sistema estd a cargo del Instifuto
Municipal de la Mujer.

Sistema Municipal para la Igualdad entre Mujeres y Hombres: Mecanismo
interinstitucional que coordina esfuerzos, instrumentos, politicas, servicios y
acciones para garantizar el derecho de las mujeres a gozar de Igualdad de
Género y Sustantiva sin ningUn tipo de discriminacion; dicho Sistema esid o
cargo del Instituto Municipal de la Mujer.

Superior jerarquico: Aquel servidora ¢ servidor pUblico que por organigrama
se-encuentra en un nivel jer@rquico inmediato ariba del puesio de que se
frata.

Titular de la jefatura: Servidora o servidor pUblico a cargo de ias Jefaturas de
Trabajo Social, Psicologia, Juridico y Desarrollo Econdmico.

Diriman: Resolver o poner fin a una disputa o litigio.

Lengugje: Toda referencia o mencién, incluyendo los cargos v plestos

senalados en el presente manual, deberdn ser interpretados en sentido
igudiitario respecto al género.

NOTA: Toda referencia o mencion, incluyendo los cargos y puestos

sefialados en el presente manual, deberdn ser interpretadeos en senfido
igudlitario respecto al género.

11
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ORGANIGRAMA GENERAL

Esfructura Orgdnica

funcional-Normaotiva fliohieme
: Tehuacan
e Ataru >
[UNTAS ADLMTS. STCRETARIA coMTERin
SR e FRATICUALAR DI
SOGISTICE
COCADA o O
ATFRCNS CACHIANE

Ultima actualizacion 27 enero 2023
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ESTRUCTURA ORGANICA

CLAVE HAMT/DIMM/MO/048
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Pireccion del Instituto Municipa

Instituto Municipal De La Mujer

Directora del Instituto Municipal de la Mujer

Secreiaria

Afanador

Jefe de Departamento Psicologia

Psicologo

Secrefaria

Auxiliar Administrativo

Jefe del Departamento Juridico

Asistente de Promocidn y Difusion

Jefe del Depariamenio Trabajo Social

Auxiliar Administrativo Especialista

Jefe del Departamento Desarrollo Econdmico

Auxiliar
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Direccion del Instituto Municipal de 1a Mujer

ATRIBUCIONES Y FUNCIONES DE LOS PUESTOS

Nombre del Puesto Directora

5 Instituto Area de *
Unidad Administrativa | Municipal de la ... | Presidenagia
Mujer Adscripcion ! _

Superior Jerdrquico de
i la Unidad Adscrita

Presidente Municipal

i Personal a cargo

Jeta de Trabgjo Social

Jefa de Juridico

Jefa de Psicologia

Jefa de Desarrollo Econdmico
Auxilicr de Promocion y Difusion
Auxiliar administrativa
Secretaria

Auxiliar

Afanadora

. Nivel de Escolaridad Educacion Superior

. Profesidn/Especialidad | Ciencias Sociales y Humanidades

Objetivos del Puesto

i
i

. Asegurar el acercamiento con la poblacidn femenina

. perfeneciente al Municipio de Tehuacdan. 15%
5 ‘ ldentificar las necesidades de las mujeres deniro del i 15% 7
Municipio de Tehuacdn. 27
Liderar los trabajos en el Instituto Municipal de la Mujer, con ‘
g 3 quien todas las dreas del mismo deben dirgirse para | 15% |
centralizar todas las actividades que emanen del Instituto.
Impulsar la proyeccion positiva del Instituto Municipal della ‘
4 . . 15%
Mujer en el Municipio.
Contribuir a través de la prevencion y la concientizacion gl ;

9 L . 15%

; ejercicio de la lgualdad de Geénero. :

]@3, Edifwcio josé Maria Moreles v Pavon | Avenida Reforma Norte 614 - colonia Bugnos Aires CUP. 735730 Tehuacan
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! Contribuir a tfravés de la prevencidén y la concienfizacidon a |
6 ! . . .r . . . - i ]5% i
t la disminucion de los niveles de violencia contra la mujer. |
' Fomentar el empoderamientc de la mujer dentro del ; :
7 g o . C10%
i Municipio de Tehuacan. - %

- Conocimientos Generales del Puesto |

|

| H T N
: P 1 i

lgualdad de Género en el

1 Municipio 4 Psicologia
| Estrategias para la prevencion | | '
2 - de la Violencia contra las 5 | Derecho !

' Mujeres

- Administracién del recurso | |

3 - asignado dl Instituto Municipal | p - Empoderamientos de las

' de la Muijer, asi como del - mujeres

~ archivo general

Responsabilidades y Funciones

. Supervisar las actividades del personal adscrifo al Instituto Municipal de la

] Muijer, aplicando su propia iniciativa y criterio.

: Requerir informes mensuales de cumplimienio de metas establecidas a
- fin de brindar a las usuarias un frato humano e igualifario.

Emitir los proyectos de nuevos programas, acfividades y acciones de
3 | trabagjo del Instituto Municipal de la Mujer ajustdndolos a la realidad social
- del Municipio. ’

4 Establecer los lineamientos generales de operacion de los programas.

" Coadyuvar en la participacion activa dentro de las sesiones ordinarias |
: que reglice el Sistema Municipal, esiableciendo, coordinando, ‘
| ejecutando y evaluando las acciones que se llevaran a cabo para |
. cumplir las metas establecidas en el Sistema Municipal relacionado a la |
; » Erradicacion de la Violencia contra la Mujer. :
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Elaboracion: agosto 2023

Manual de Organizacién - Actualizacién: agosto 2024

- Direccion del Institute Municipa

[ de la Mujer

Coadyuvar en la parficipacién activa dentro de las sesiones ¢
COOrq

gue redlice el Sistema Municipal, estableciendo,
ejecutando v evdluando las acciones que se llevaran a ca
cumplir las metas establecidas en el Sistema Municipal relacion
lgualdad entre Mujeres y Hombres.

rdinarias
dinando, |
DO pard |
ado a o !

: Colaborar con diversos sectores de ia sociedad como el ec
econdomico, empresarial, etcéiera; para llevar a cabo activid
i conjunto a favor de la Igualdad de Género y la Erradicacid
| Violencia contra las Mujeres, como pldticas, foros, jornadas, entn

ucafivo,
ades en |
n de la
e ofras.

| Promover el respeto del personal del Instituto a la normativa vige
de evitar situaciones que causen conflicto y entorpezcan las lak
Instituto Municipal de o Mujer a través del conocimiento del
adscrito sobre la normativa vigente como el Coédigo de

nie a fin |
pores del |
personal .
éfica vy !

Conducta.

Supervisar la corecia integracion del archivo de cada una de las

9 | jefaturas que integran el Instituto Municipal de la Mujer a fravés de una
inspeccidon mensual al Grea de archivo de cada Jefatura.
‘; Designar al personal adscriio al Instituto Municipal de la Muier que
£ 10 | considere adecuado, como eniace ante las Dependencias del H. .
: + Ayuntamiento gque sean necesarias.
1 - Las que le confiera su Superior Jerdrquico y los demds ordenamientos
| - legales aplicables.
17
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'Pﬁl : CLAVE HAMT/DIMM/MO/048
! %-‘;:{!I Elaboracion: agosto 2023

Manual de Organizacion Actualizacidén: agosto 2024

Direccion del instituto Municipal de la Mujer

Nombre del Puesto Secretaria

| ' Instituto | req de - Insfituto |
| Unidad Administrativa . Municipal de la | . Municipalde la
N i j

Mujer Adscripcion 1 Mujer

Superior Jerdrquico de
la Unidad Adscrita

Directora dei Instituto Municipal de la Mujer

Personal a cargo N/A

. Nivel de Escolaridad i Educacidon Media Superior

Profesidén/Especialidad

Ciencias Sociales y Humanidades
- Administracién

Objetivos del Puesto

I

- Facilitar el resguardo de los datos, ejecutando estrategias

1 para el control y organizacién de la documentacion fisica y | 15% |
digital, mediante la fecnologia de la informacion. :
‘ - Garantizar la comecta organizacion de la informacion,
. 2 | aplicando los procedimienfos administrafivos de regisiro  15%
: . documental. | ;
Asegurar el desarrollo e implementacion de las funciones
.3 administrativas, a fin de garantizar la prestacion de los servicios | 15% |
del Instituto Municipal de la Mujer. .
| Planificar las actividades con la Direccién de Instituto |
.4 Municipal de la Mujer para realizar las accicnes de control de | 15% f
gasto publico. 1 |
Contribuir a través de la prevencidn vy la concientfizaciéon df
5 L . 15%
3 ejercicio de la Igualdad de Genero.
‘ 4 Contribuir a través de la prevencién y la concientizacién a la | 15% |
disminucion de los niveles de violencia contra la mujer. S
i ] . : ,
7 Fomentar el empoderamiento de la mujer dentro del 10%
Municipio de Tehuacan. P
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INSTITUTD MURICIPAL DE LA MUJER %:L:..

. CLAVE HAMT/DIMM/MO/048
Elaboracion: agosto 2023
Actualizacion: agosto 2024

i
;., Manual de Organizacién

Direccion del Institute Municipa

| de ia Mujer

Conocimientos Generales del Puesto

LT Administracién Piblica ¢ | Procedimientos
| Administrafivos
% i
L2 Maneijo de Pagueteria Oifice 7 | Comecta digitalizacion
3 ' Materia archivistica 8 | lgualdad de Género '
4 | Redaccién y andlisis juridico ? VIO!eﬂC[G contra  las
| Mujeres
| Procedimienfos en materia de ' Empoderamiento| de la
: o 10 : ‘
| responsabilidades Mujer

Responsabilidades y Funciones

Revisar la correspondencia difgida al instituto Municipal de o Mujer,

. turnando a la Jefatura correspondiente para el seguimiento y/o |
i cumplimiento requerido.

' Elaborar un registro de asighaciones de oficios,

| circulares signadas por la Direccion, solicitadas por el personal o
- Instituio Municipal de la Mujer.

memordndums vy

dscrito af

Realizar las gestiones correspondientes para la requisicién, cofi
+ comprobacién de materiales, heframientas y/o servicios requeri
| Instituto para el éptimo desarrollo de las funciones y acfividades .

perfinentes en el Instituto Municipal de la Mujer.

zacion y
dos en el |

- Acudir a los diferentes dependencias a hacer entregc de lao !
. correspondencia del Instituto Municipal de ia Mujer. ' |
i
|5 Informar al superior jerdrquico continuamente sobre el avance de sus g
Y | actividades.
6 Coadyuvar con las actividades operacionales que signe el superior |
§ jer@rguico. :
19
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1)

INBTITUTO MUNICIPALBE LAMLUJER

e . Direccién del Instituto Municipal de la Mujer

- Confribuir con la Coordinacién de Bienes Muebles e Inmuebles al realizar
I 7 1 un correcto inventario y actualizacidon de bienes ubicados en el Instituto

Municipal de la Mujer.

Fungir como enlace por designacién de la Direccidén, ante las |
Dependencias del H. Ayuniamiento que sean necesarias asumiendo la
- responsabilidad de tal comisidn en beneficio del Instifuto Municipal de la |

| Mujer.

| - Participar en capacitaciones constantemente en temas de igualdad de
9 género, perspectiva de género, violencia de género vy demds temas |
- aplicables, en modalidad en linea y/o presencial. ;

Cumplir con el Cédigo de Etica vy con la normativa aplicable al Instituto
| Municipal de la Mujer para dar un frato respetuoso y humano. 5

Las que le confiera su Superior Jerarquico v los demds ordenamientos

M ' legales aplicables.
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INSTITUTO MUNICIPAL DE LAMUJER | Ty,

Manual de Organizacion

* CLAVE HAMT/DIMM/MO/048

: Elaboracion: agosto 2023

Actualizacidn: agosto 2024

Direccion del Instituto Municipaj de la Mujer

Nombre del Puesto Afanador
Instituto : { Instituto |

. - . S Area de ; - ‘
Unidad Administrativa | Municipal de la . .. Municipaldela
. Adscripcion | . ;

Mujer I Mujer

Superior Jerdrquico de
la Unidad Adscrita

Directora del Instituto Municipal de g Mujer |

© Personal a cargo

i NJA

Nivel de Escolaridad

Educacidon Basica

i

' Profesion/Especialidad

N/A

%

Objetivos del Puesto

1 i Proyectar una imagen de limpieza a la ciudadania. . 50%
| - Asegurar las condiciones idéneas para brindar los servicios
2 infegrales en las instalaciones del Instituto Municipal de la | 50%

i Mujer.

!

Conocimientos Generales del Puesto

1 Limpieza de espacios

. Administracion de

- productos de limpieza

Responsabilidades y Funciones

de la Muijer.

. Redlizar la impieza diariamente de |as instalaciones del Instituto Municipal

T
i
i
H
:
i
i
¥
i
i
i
|
§
H
j

| Elaborar el reporte de insumos y utensilios de limpieza de manerd mensual
a fin de mantener informada a la Direccién del Instituto Municipal de la
Mujer y dotar del material necesario para la actividad de impieza a
1 fravés de requisiciones :

i
|
i
3
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CLAVE HAMT/DIMM/MC/048
Elaboracidn: agosto 2023
" Actualizacién: agosto 2024
Direccién del Instituto Municipal de la Mujer

‘i UJ ER J Manual de Organizacidn

INST:7UTO MUNICIPAL DE LA MUJER

observe en las instalaciones del Instituto.

1 ) .. . P 5
- Informar a la Direccion de cualquier anomalia y/o desperfecto que |

4; | Las que confiera su Superior Jerarquico y los demas ordenamientos
- legales aplicables.

i
i

22
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Elaboracion: agosto 2023

. Actualizacidn: agosto 2024 :
Direccidn del Instituto Municipall de la Mujer

Manual de Organizacidn

iMMUJER ¥

IHSTITUTS MUNICIPAL DE LA MUJER

Nombre del Puesto Jefe del Departamento de Psicologia
Instituto f Ared de i Instituto |
Unidad Administrativa | Municipaldela | o~ .| Municipal de la
; i Adscripcion | . _
L Mujer E . Mujer
Superior Jerarquico de . . . .
ia Unidad Adscrita Directora del Institute Municipal de la Mujer
Psicdlogo
Personal a cargo Secretaria

Auxiliar Administrativo

Nivel de Escolaridad Educacion Superior

Profesién/Especidliddd | Psicologia

Objetivos del Puesto

- Asegurar el acercamiento de ferapias psicoldgicas a las |
1 | mujeres victimas de violencia y de escasos recursos dentro del 1 40%
[ Municipio de Tehuacdn. -

5 Fomeniar una cultura de salud mental denfro del Municipio |

| 3 © 15%
: de Tehuacdan. TR
| Contribuir a través de la prevencién y la concientizacion al
: 3 ! . - - | ‘ 155‘% :
; . ejercicio de la Igualdad de Género. ;
' 4 Coniribuir a fravés de la prevencidon y la concientizacion aja 15% j
[ i disminucién de los niveles de la violencia contra la mujer. L

! ' - -

i { Fomentar el empoderamiento de a mujer dentro del |

g 5 I ! C15%

| Municipio de Tehuacan. L
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Direccion del Instituto Municipal de la Mujer

Manual de Organizacion

| Conocimientos Generales del Puesto
1

Estrategias para fomeniar

Psicologia clinica con | . }
1 . . 4 en la comunidad Iq |
perspeciiva de género ! 1
lgualdad de género
! i . : j ' No revictimizacién de las |
2 Herramientas de psicoterapia 5 . i
mujeres
‘ Estrategias para  concientizar i
3 | sobre la Viclencia confra Ilas 6 | Paqueteria Office

| mujeres, sus fipos y modalidades

H
i

Responsabilidades y Funciones

1

i
i
I
1
1

Recibir a la usuaria victima de violencia en el drea psicolégica una vez |
que ha sido canalizada del Grea de Trabgjo Social.

Brindar terapia psicoldgica gratuita a las mujeres victimas de violencia del
Municipio. ’

Qrientar a las usuarias a la reflexion, tomando decisiones apropiadas para |
lograr una estabilidad emocional e integral con el cbjeto de romper el
circuto de la violencia. ‘

Registrar en la base de datos digital y en las fichas fisicas el seguimiento
brindado denfro de las terapias psicolégicas. :

Coadyuvar en el frabagjo con la jefatura de Juridico en los casos en que
la jefa de Trabajo Social determine que la persona usuaria requiera la
implementacién del Modelo de Alencion de dupla especializada u .
homdlogo, a fin de no revictimizar a la usuaria. '

Canalizar mediante oficio a ofras instituciones, cuando no sea
competencia del Instituto Municipal de la Mujer o la persona requiera
atencion psiquidtrica. :

Emitir las valoraciones y/o dictdmenes de mujeres victimas de violencia,
solicitados mediante oficio por la Fiscalia General del Estade de Puebla,
Centro de Justicia para las Mujeres y Juzgado de Paz. E
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Elaboracién: agosto 2023

Actualizacion: agosto 2024

Direccion del Instituto Municipal de la Mujer

S

Manual de Organizacion

Brindar platicas y/o talleres de acuerdo al Catdlogo de Pldticas y Talleres |
del Instituto Municipal de la Mujer, con el objetivo de contribuir a través
de la prevencion y la concientizacion al ejercicio de la Igualdad de
Género y a su vez a la disminucién de los niveles de violencia contra Ia
mujer, fomentar su empoderamiento y la importancia de la salud mental,

- abarcando el sector educativo, centros de trabajo, servidores pUblicos y
| ciudadania en general.

Promover campanas sobre Igualdad de Género y Sustantiva, de Salud i

- Mental con perspectiva de género, asi como preventivas sobre Ia

- Violencia contra las Mujeres mediante acciones y a través de medios
- digitales anualmente.

- Auxiliar a la Direccidn del Instituto Municipal de la Mujer en las actividades

y/o comisiones que sean designadas por la misma en pro del buen
funcionamiento del Instituto Municipal de la Mujer.

Supervisar el trabajo del personal a cargo a través de reportes semanales.

Rendir informe mensual sobre el trabajo redlizado por la Jefatura de
Psicologia, a la Direccion de Instituto Municipal de la Mujer.

Participar en capacitaciones constantemente, en temas de igualdad de
genero, perspectiva de género, violencia de género v demds temas
aplicables, en modalidad presencial y/o en linea.

- Cumplir con el Codigo de Etica y con la normativa aplicable al Instituto

- Municipal de la Mujer para dar un trato respetuoso y humano.

Las que le confiera su Superior Jerdrquico y los demds ordenamientos

 legales aplicables.
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i

1a,

Manuai de Organizacién

Direccidn del Instituto Municipal de la Mujer

. Nombre del Puesto Psicélogo

| Instituto » | Instituto

l Area de

| Unidad Adminisirativa | Municipal de la | Adscripcion ; Municipal de la

Mujer Mujer

Superior Jerdrquico de :
ia Unidad Adscrita

Directora dei Instituto Municipal de la Mujer

. Personal a cargo - N/A

 Nivel de Escolaridad = Educacién Superior

. Profesién/Especialidad | Psicologia

Objetivos del Puesto

;GGFOHTIZCII' el apoyo a la Jefatura de Psicologia en la -

] impariicién de terapia psicolégica a mujeres victimas de 40%

; | violencia. ‘

5 i Asegurar un acercamiento directo con las personas que 10%

. requieren del servicio psicolégico. s

| 3 . Contribuir con la Jefatura de Psicologia en el fomento de una 50%%
- cultura de salud mental dentro del Municipio de Tehuacdn. °

f | Contribuir o través de la prevencion vy la concientizacion al

: 4 i . .. s ) ]O%

: | gjercicio de la Iguaidad de Genero. :

5 Contribuir a fravés de la prevencién vy la concientizaciéon ala 10%

| disminucidn de los niveles de la violencia contra la mujer. | °

i ! . . |

: 6 | Fomentar el empoderamiento de la mujer deniro del | 10%
! (o)

| Municipio de Tehuacdn.

Conocimientos Generales del Puesto

|

Psicologia clinica con

: . No revictimizacidén de las
| perspectiva de género | mujeres

f@ Fdinecio fose Mana Morelos v Pavon Avenida Reforma Nore Ay colopia Buenos Adres CP 73730 Tehuacan., Puebla
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: { = 9 Actualizacién: agosto 2024 _
INSTITUTO MUNICIPAL DE LA MUJER | 5% Direccion del institute Municipaj de la Mujer
‘s 2 Herramientas de psicoterapia 6 | Paqueteria Officey i
: ; ' !
] : ;
| ’ . Digitalizaciéon de |
| 3 | Igualdad de Género A s |
i : documentos ;
1 | v : : | Redaccién clara y
L4 | Violencia contra las mujeres 8 | . -
1 ; | precisa

| Responsabilidades y Funciones

1

. Recibir en el drea psicolégica a las personas usuarias que ind
' superior jerdrquico.

:iique sU

- Municipio, designadas por su superior jerarquico.

* Brindar terapia psicoldgica gratuita a las mujeres victimas de violencia del :

Registrar en la base de datos digital y en las fichas fisicas el seglimiento |

. brindado dentro de las terapias psicoldgicas de las usuarias designadas .

por su supetricr jerdrquico.

Informar @ su superior jerdrquico sobre las usuarias que requieran
- candlizacidn por no ser competencia del Instituto Municipal de
. o requiera atencién psiquidtrica, para que a su consideracion redlice lo
| necesario. |

o Mujer |

: del Instituto Municipal de la Mujer, con el objetivo de contribuir

- Género y a su vez a la disminucidn de los niveles de violencia

Brindar p!c’:ﬂcds y/o talleres de acuerdo al Catdlogo de Pldticas
. de la prevencion y la concientizacion al gjercicio de la Iguc

! muijer, fomentar su empoderamiento y la importancia de la salug
. abarcando el sector educativo, centros de frabagjo, servidores p

Jefatura de Psicologia.

vy Talleres
o fravés .
ldad de
contra la
i menfal, :
Ublicosy
ciudadania en general, bajo la supervisidon de la persona titular de la !

digifaies anuaimente.

Coadyuvar con la persona titular de la Jefatura de Psicologia en la .
| promocion de campanas sobre igualdad de Género y Sustaptiva, de |
‘ Salud Mental con perspectiva de género, asi como preveniivas

s sobre la
Violencia contra las Mujeres mediante acciones y a fravés de

medios :

)

DA
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= anual de g Actualizacién: agosto 2024

nnnnnn

et Direccidn del Instituto Municipal de la Mujer

Informar a su superior jerdrquico confinuamente sobre el avance de

s o
: | actividades.
| - Auxiliar a la Direccién del Instituto Municipal de la Mujer y ¢ la Jefatura de
i i . » - .. .
g Psicologia, en las actividades y/o comisiones que sean designadas por
- las mismas en pro del buen funcionamiento del [nsfituto Municipal de la
| Mujer.
Participar en capacitaciones constantemente en femas de igualdad de
9 . género, perspectiva de género, violencia de género y demds temas |
- aplicables, en modalidad en linea y/o presencial. :
10 . Entregar reportes semanales al titular de la Jefatura de Psicologia, de las |
. actividades realizadas. ?
. . Cumplir con el Cédigo de Etica y con la normativa aplicable al Instituto |
1 Municipal de la Mujer para dar un frate respetuoso y humano. f
12 Las gue le confiera su Superior Jerdrquico y los demds ordenamienios
- legales aplicables.
28
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INBTITUTO MUNICIBAL DE LA MUJER E e

Actualizacién: agosto 2024

vvvvv Bireccidn del Institute Municipal de la Mujer

4 Nombre del Puesto Secrefaria
Instituto Aeade | Imsfituto
Unidad Administrafiva | Municipal de la - .. | Municipallde la
. Adscripcion | .
Mujer - Mujer
Superior Jerdrquico de . . . .
la Unidad Adscrita Directora del Instituto Municipal de la Mujer
| Personal a cargo N/A
Nivel de Escolaridad Nivel Medio Superior ;
. o Ciencias Sociales y Humanidades |
Profesion/Especialidad Administracion

Objetivos del Puesto

i
| :
i

. Facilitar el resguardo de los datos, ejecutando esirategias
para el control y organizacion de la documentacion fisica ly
. digital, mediante la tecnologia de la informacion. '

. Garantizar la correcta  organizacidon de la  informacidn |
aplicandc los procedimientos administrativos de registrio

documental.

. Asegurar el desarrollo e implementacién de las funciones -
- 15%

administrativas, a fin de garantizar la prestacidn de los servicias
del Instituto Municipal de la Muijer.

i Planificar las actividades con la Direccidn del ins’ri’ruh@oi
Municipal de la Mujer para realizar las acciones de confrol de

gasto publico.

. Confribuir a fravés de la prevencidn y la concientizaciéon @i |
. ejercicio de la Igualdad de Género

15%

¢ Contribuir a través de la prevencion y la concientizacién a la | 15%
A Z

disminucidn de los niveles de violencia conira la mujer

Fomentar el empoderamiento de la mujer deniro dfel 10%

Municipio de Tehuacdan.

j_\c% Edificio losé Maria Morelos v Pavon © Avenida Reforma Novte 81 - colonia Buenos Adres  CP. 73730 Tehuacan,
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Actualizacion: agosto 2024

Direccién del Instituto Municipal de la Mujer

Manual de Organizacién

- Conocimientos Generaies del Puesto

i . Procedimientos

1 : Administracién Pdblica 6  Administrafivos
2 Maneijo de Paqueteria Office | 7 Correcia digitafizacion |
| 3 Materia archivistica 8 lgualdad de Género

4 ' Redaccion y andlisis juridico 9 violencia contra las

Muieres

- Procedimientos en materia de : Empoderamiento de la
1 . 10 .
. responsabilidades j - Mujer

| Responsabilidades y Funciones

' Revisar la correspondencia signada por la Direccién a la Jefatura de

- Psicologia, para el seguimiento y/o cumplimiento requendo.

' Realizar las gestiones cormrespondientes para la requisicion, cofizacion |
5 -y comprobacién de materiales, herramientas y/o servicios requeridos |

- en el Instituto para el dptimo desarroilo de las funciones y actividades |

' periinentes en el Instituto Municipal de la Mujer. :
3 - Acudir a las diferentes dependencias a hacer enirega de la |

. correspondencia del Instituto. :
4  Informar al superior jerdrguico continuamente sobre el avance de

actividades de la Jefatura de Psicologia.

Coadyuvar en la acfudlizacion de la base de datos digital y
5 | expedientes fisicos, bajo la indicacion y supervisién de su superior |
jerdrquico. 5

- Auxiliar a la Direccidn del Instituto Municipal de la Mujery a la Jefatura
. de Psicologia, en las cctividades y/o comisiones que sean !
. designadas por las mismas en pro del buen funcionamiento del
' Instituto Municipal de la Mujer. =
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Direccidn del Institutec Municipal de la Mujer

Manuai de Organizacion

iMMUJER

INSTITUTO MUNICIPAL DE LA MUJER

:gé
32

Participar en capacitaciones constantemente en temas de igualdad
7 de género, perspectiva de género, violencia de género y demas
temas aplicables, en modalidad en linea y/o presencial. ;

g Entregar reportes semanales a la fitular de la Jefo’fura,f de lc:s'é
! actividades realizadas. ' :

9 Cumplir con el Cédigo de Etica y con la normativa aplicable !
Instituto Municipal de la Mujer para dar un trato respetuoso y humano.

10 Las gque le confiera su Superior Jerdrquico y los demdas ordendmientos
E : legales aplicables. : '
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INSTITUTO MUMICIRAL DE LA MUER | ek Direccién del Instituto Municipal de la Mujer
Nombre del Puesto Auxiliar administrativo |
5 Instituto | . L . !
s _ . - . Area de - nstituto Municipal
. Unidad Administrativa | Municipal de la | o ez | . P
Mujer . Adscripcion ; de la Mujer !

Superior JerGrquicode | . | . - i ;
la Unidad Adscrita . Directora del Instituto Municipal de la Mujer |

Personal a cargo N/A

Nivel de Escolaridad Nivel M(-.)Sjlo Supe_rlor
r Educacion Superior

.. I - Ciencias Sociales y Humanidades J
Profesion/Especidlidad . Adminisiracion Publica

‘ Objetivos del Puesto

- Facilitar el resguardo de los datos de la Jefatura de
Psicologia, ejecutando esirategias para el control vy 5%
- organizacién de la documentacion fisica y digital, mediante | °
- la tecnologia de la informacién. 5

- Garantizar la correcta organizacién de la informacion de la
2 . Jefatura, aplicando los procedimientos administrativos de  15%
* registro documental. |

Asegurar el desarrollo e implemeniacién de las funciones
3 | administrativas, a fin de garantizar la prestacion del servicio © 15%
de psicologia del Instituio Municipal de la Mujer.

i Planificar las actividades con la Jefatura de Psicologia para | 5%

4 : ) o | |

| redlizar las acciones de control de gasto publico. |

i Contribuir a fraves de la prevencion y la concientizacion al |

ST , 15%

. ejercicio de la Igualdad de Género |

: :
p t Contribuir a través de la prevencion v la concientfizacién ala 159
(o) |

- disminucién de los niveles de violencia confra la mujer

32

@ Tdineio fosé Varia Morelos  Pavon - Aenida Reforma Norre f1y  colonia Buenos Aires O 75730 Tehuoean, Puebla



-
L]

et
e — ol

CLAVE HAMT/DIMM/MO/048
 Elaboracién: agosto 2023

IMUJER|

Manual de Organizacidn

o . Actualizacidn: agosto 2024
INSTITUTO MUNICIPAL DR LAMUJER B2, " Direccion det Instituto Municipa] de la Mujer
| . . j
% | Fomentar el empoderamiento de la mujer denfro del|l
P70 N p | 10%
; i Municipio de Tehuacan. %
i Conocimientos Generales del Puesto
| 3 . e | Procedimientos |
1 | Administraciéon PUblica 6 | S |
| i Administrativos |
: H i '
2 : Manejo de Paqueteria Office 7 | Cormrecta digitalizacion !
5 '
3 | Materia archivistica . 8 | Igualdad de Género
5 -
x ' Violencia conira los
© 4 | Redaccion clara P9 .
i ; - Mujeres
f 5 | Procedimientos en materiade 1o @ Empoderamientoide la
. responsabilidades : - Mujer

 Responsabilidades y Funciones

Recibir en el departamento a las usuarias signadas por la Jefatura
1 de Trabajo Social en ausencia de la persona fitular de Psicologia vy
el psicdlogo. :

Coadyuvar con el titular de la Jefatura de Psicologial en la
2 actualizacion de la base de datos digital y en las fichas fisicas, el
seguimiento brindado dentro de las ferapias psicoldgicas.

3 Recepcionar la correspondencia signada por la Direccién hacia la |
Jefatura de Psicologia.

Coadyuvar con el superior jerdrquica, para el seguimiento y/o
4 cumplimiento reguerido en la comrespondencia signadal por la
Direccion.

Redlizar las gestiones correspondienfes para ia  requisicion, -
| cofizaciéon y comprobacion de materiales, herramienias /o -

i
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IWETITUTO MUNICIPAL BE LAMUIRR | o3 Direccién def Instituto Municipal de la Mujer

servicios requeridos en el Instituto vy ta Jefatura de Psicologia para el |

- 6ptimo desarrolio de las funciones y actividades pertinentes.
p Acudir a laos diferenies dependencias a hacer entrega de la
. correspondencia dei Instituto.
7 Informar al superior jerarquico confinuamente sobre el avance de
| actividades. |
Auxiliar a la Direccidon del Instituto Municipal de la Mujer v a la
8 | Jefatura de Psicologia, en las actividades y/o comisiones que sean

- designadas por las mismas en pro del buen funcionamiento del
' Instituto Municipal de la Mujer.

' Participar en  capacitaciones constantemente en femas de |
? . igualdad de género, perspectiva de género, violencia de género y |
I demas temas aplicables, en modalidad en linea y/o presencial. 5

- Enfregar reporfes semanales a la persona titular de la Jefatura de .

10 Psicologia, de las actividades realizadas.
+ Cumpilir con el Cédigo de Ffica y con la normativa aplicable al
11 Instituto Municipal de la Mujer para dar un trato respetuoso vy |
| humano. :
12 Las gue le confiera su Superior Jerdrquico vy los demds

~ ordenamientos legales aplicables.
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Direccion del Institute Municipal de la Mujer

Manual de Organizacién

iMMUJER

INSTITUTO MUNICIPALDE LAMUJER

' Nombre del Puesto l‘ Jefe del Departamento Juridico
| J Instituto Area de ' Instituto
Unidad Administrativa | Municipalde la . __.-._ | Municipalide la
| : ; - Adscripcion g
. i Mujer | Mujer
" Superior Jerdrquico de | . . - _
I Unildad Adsclia ' Directora del Instituto Municipal de Ia Mujer

Asistente de Promocion y Difusion

~ Personal a cargo

~ Nivel de Escolaridad | Educacion Superior

' Profesién/Especialidad | Derecho

| Obijetivos del Puesto

Asegurar el Gcercomlen’ro de asesorias juridicas gra’rufros
1 - con perspectiva de geénero a las mujeres victimas de 20%
~ violencia y de escasos recursos del Municipio.

Dar apoyo mediante acompanamiento a mujeres victimas
2 de violencia y de escasos recursos a fin de solucionar sus = 20%
- conflictos en materia familiar.

3 Brindar certeza juridica a las mujeres de escasos recursos 5%
. victimas de violencia en el Municipio. °
Contribuir a través de la prevencion y la concientizaciéon al
4 N . 5%
\ ejercicio de la Igualdad de Genero.
5 - Conftribuir a través de la prevencidn y la concientizacion ¢ 15%
~ la disminucion de los niveles de violencia confra la mujer. |
- Fomentar el empoderamiento de la mujer dentro del
) 15%
| Munlc:lplo de Tehuacan.
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Manual de Organizacién

i
B

Conocimientos Generales del Puesto

1
i
i
i

Estrategias para

i {
: . - w
- Derecho en materia familiar, | fomentar en la

{ penal, civil y demdas aplicables S - comunidad la Igualdad

| - de género

Normatividad Federal, Estatal y : . e . .,
2 ; . . . I 6 Norevictimizacion ,

. Municipal vigente. : ‘

| | :f

.f 3 Der_echos Humanos de las 7 | Paqueteria Office

5 | Mujeres. : |

Esfrategias para concientizar J
4 l sobre Violencia contra tas 8 Andilisis juridico

! Mujeres, sus tipos y
modalidades |

Responsabilidades y Funciones

Brindar asesoria juridica comrrespondiente de acuerdo a la problemdtica
planteada por la usuaria victima de violencia, de manera gratuita, con

- calidez humana y ética profesional en el gjercicio de las funciones con

- perspeciiva de género, indicando las alternativas legales que tiene la
. persona usuaria.

- Elaborar entrevistas en el drea juridica, plasmando la informacién a fravés
- de la Ficha de Datos Personales Departamento Juridico.

- Coadyuvar en ei trabajo con la jefatura de Psicologia en los casos en que

la Jefa de Trabagjo Social deiermine que la persona usuaria requiera la
implementacidon del Modelo de Aftencidn de dupla especializada u
homdlogo, para crientar en el marco legal a la misma.

- Establecer de acuverdo a la problemdiica presentada, ios casos en los
. que de acuverdo al Manual de Procedimientos sea necesario una

| canalizacién por escrifo a algin bufete, organizacién o grupo con el que
el Institute Municipal de la Mujer, tenga acuerdo de colaboracion para

' brindar apoyo juridico de manera gratuita.
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Direccidn del Instituto Municipal de la Mujer

Canalizar mediante oficio a las usuarias que decidan denunciar
hecho con apariencia de deliio, a la Fiscalia General del Estado
Cenftro de Justicia para la Mujer.

algun
o

Efectuar la tramitacién de citatorio v acompafamiento a

cifa en

Juzgado de Paz a efecto de que las usuarias, dinman su coniroversia de

manera pacifica vy se concluya con el Convenio comrespondiente.

Efectuar la tramitacidon hasta la sentencia de juicios en materia f

las usuarias de acuerdo a la capacidad humana del dreq, en ¢
al cUmulo de acciones a redlizar dentro de Ias actividades pra
Instituto.

amiliar g
nfencion |
pias del

- respectivas, en relacion a los asuntos radicados en el Instituto.

Atender el seguimiento legal correspondiente anies las ir

stancias

- Elaborar los expedientes por cada una de ias usuarias de manera fisica y

'~ digital, mediante la actuadlizacién semanal de la base de datg
- del drea.

S propia "

Brindar pldficas y/o talleres de acuerdo al Catdlogo de Pidticas
del Instituto Municipal de la Mujer, con ef objetive de contribuir
de la prevencion y la concientizacién al ejercicio de la Igug

/ Talleres

a través
idad de

. Género y a su vez a la disminucién de los niveles de viciencia contra la

: mujer y fomentar su empoderamiento, abarcando el sector educativo,

centros de frabaijo, servidores pUblicos v ciudadania en general

i1

- preventivas sobre la Violencia contra las Mujeres mediante acc
F fravés de medios digitales.

Promover campafias sobre Igualdad de Género y Sustantiva, asi como

onesya '

12

Auxiliar a la Direccidn del Instituto Municipal de la Mujer en las actividades
y/o comisiones que sean designadas por la misma en pro del buen

funcionamienio del instituio Municipal de Ia Mujer.

13

Supervisar el frabajo del personal a cargo a través de reportes sefnanales. |

14

Rendir informe mensual sobre el trabajo redlizado por la Jefatura de

Juridico, a la Direccidn del Instituto Municipal de la Mujer.

@ Edificio jose Maria Morelos v Pavoen - Avenida Reforma Norte 614/ eolonia Buenos Alres € F 73730 Tehuacan
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INSTITUTOMUNICIPAL DELAMUIER | B Direccién del Instituto Municipal de la Mujer

| | chr‘hcnpc:r en capacitaciones constantemente, en temas de igualdad de

115 ’ género, perspectiva de género, violencia de género y demds temas |
. aplicables, en modalidad presencial y/o en linea.

16 Cumplir con el Cédigo de Etica y con la normativa aplicable al Instituto
! - Municipal de la Mujer para dar un frato respetuoso y humano.

17 Las que le confiera su Superior Jerdrquico y los demds ordenamientos
! | legdles aplicables.
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Direccidn del Instituto Municipal| de la Mujer

Nombre del Pueste Asistente de Promocidn y Difusidn

i

¢ Unidad Administrativa | Municipal de ka

. Area de
i Adscripcién

Insfituto Instituto

Mujer Mujer

Municipal|de la

. Superior Jerdrquico de
la Unidad Adscrita

Directora del Instituto Municipal de o Mujer |

. Personai a cargo N/A

' Nivel de Escolaridad Nivel Superior

: Profesién/Especialidad

Disefio Grafico
Mercadotecnia

Objetivos del Puesto

. Proyectar la imagen del instituto Municipal de la Mujer haci

o
n

| rroyeciarial =l n ) | 35%

¢ la ciudadania del Municipio de Tehuacan. % ;

. Asegurar el acercamiento entre el Insiituto y las mujeres del ;
2  Municipio, a través de los medios de comunicaciéon dando o 35%
i conocer io relacionado al instituto. ?
| Contribuir a través de la prevencién y la concientizacién af |
i 3 A . 10%
. ejercicio de la Igualdad de Género. 5 |
4 . Contribuir a través de la prevencién y la concientizaciéon a o 10% |
; + disminucion de los niveles de violencia contra la mujer. -
| ) ) : ;
i Fomentar el empoderamiento de la mujer deniro del: ;
3 5 T i C10%
é i Municipio de Tehuacan. : i

Conocimientos Generales del Puesto
: Perspectiva de| género

Uso de las hermramientas para | ;
diseno grafico y marketing digital 4

[Photoshop, illustrator, Canva, e -
L mujeres.

b

igualdad de género vy !
i . . 1
i violencia en confra de las |

i
1
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INSTITUTD MUNIEIPAL DE LA MUJER | 5% Direccidn del Instituto Municipal de la Mujer

1 Corel, Draw, Indesing, enfre
| otros) !
| . . | Redaccioén con |
2 . Uso de paqueteria Office S : . :
; ! perspectiva de género
3 | Manejo de redes sociales 6 Empoderamiento  de la .
% mujer

| Responsabilidades y Funciones

Difundir diariamente en las redes sociales, las diversas actividades del
- 1 | Instituto Municipal de la Mujer con el objefo de dar a conocer ias
| I actividades realizadas.

Crear los disefios necesarios para los flyers, carfeles, tripficos, lonas,
2  banners y demds material de difusion que requiera la Direccidn vy las
Jefaturas adscritas al Instifuto Municipal de la Mujer.

- 'Gestionar los espacios para la realizacion de cursos, talleres, foros,
- capacitaciones y evenios en general del Instituto Municipal de la Mujer.

Disefiar campafias y acciones sobre Igualdad de Género, Perspeciiva |
4 | de género, Violencia confra las Mujeres, Salud Mental y demdés temas
- afines a la naturaieza del Instituto Municipal de la Mujer. ‘

" Manejar las redes sociales y plataformas digitales del Instituto Municipal
 de la Mujer, brindando una atencién con perspectiva de género a las
personas que se comuniquen por estos medios solicitando una
- orienfacion.

: - Informar a las Jefaturas adscritas al Instituto Municipal de la Mujer, las
. & | preguntasrealizadas por la ciudadania a fraves de redes sociales, sobre
i ~ tfemas especificos a fin de brindar una respuesta eficaz.

- Organizar la logistica relacionada a los evenios mas relevantes del
i - Instituto, como lo relativo al 8 de marzo, 25 de noviembre y demds que |
sean indicados por la Direcciéon del Instituto Municipal de la Mujer v su
: superior jerdrquico.
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i 5 . GLAVE HAMT/DIMM/MO/048

NSTITUTG RUNICIPAL DF kA HUIER | e Direccién del Instituto Municipal de la Mujer
; | Realizar las gestiones comespondientes para Ia requisicién, cotizacion y
i 8 comprobacién de materiales, herramienias y/o servicios requeridos en ‘
: el Instituto y la Jefatura de Juridico, para la éptima difusidn y desarrollo
! de las funciones y actlividades pertinentes.
: 9 Acudir a las diferentes dependencias a hacer entrega de ia

. correspondencia del Instituto.

10

Informar confinuamente a la Direccidn del Instituto Municipal

Mujer vy al superior jerdrquico periddicamente sobre el avance de

actividades. |

de la

11

Auxiliar a la Direccidén del Instituto Municipal de la Mujer y a la Jefatura !

| de Juridico, en las actividades y/o comisiones que sean designadas por
! las mismas en pro del buen funcionamiento del Instituio Municipal de i
! Mujer.

. Parficipar en capacitaciones constantemente en temas de igu
12 | de género, perspectiva de género, violencia de género y demds

' aplicables, en modalidad en finea y/o presencial.

aldad
femas

Entregar reportes semanales al titular de la Jefatura de Juridico

de las |

13 g : ;

actividades realizadas. |
14 ! Cumplir con el Codigo de Etica y con la normativa aplicable al Instituto
Municipal de la Mujer para dar un frato respetuoso vy humano. :
15 - Las que le confiera su Superior Jerdrquico y los demds ordenarmientos
legales aplicables.
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INSTITUTO MUNICIPAL DR LA MUJER Direccién del Instituto Municipal de la Mujer

n

e

 Nombre del Puesto Jefe del Departamento de Trabajo Social

| instituto | froa de | Instituto |
. Unidad Administrativa ;. Municipal de la 1 ! Municipal de ia
i . i Adscrlpcmn . ‘
. Mujer : - Mujer

Superior Jerdrquico de

' la Unidad Adsecrita Directora del Instituto Municipal de la Mujer

Personal a cargo . Auxiliar Administrativo Especialista

- Nivel de Escolaridad  * Educacion Superior

Trabagjo Sociai

Profesion/Especialidad ' Ciencias Sociales y Humanidades

~ Objefivos del Puesto

- Asegurar ser el primer contacto de personas usuarias |
b C 20%
. brindando un frato humano.

Ofrecer una mayor cobertura de servicios del Instituto
2 - dirgido a las Mujeres viciimas de violencia del Municipio = 20%
. de Tehuacan. |

| Fomentar un espacio de confianza para las usuarias que
3 i acuden para recibir un servicio, mediante un frato amable | 10%
'y respetuoso. :

Contribuir a fravés de la prevencién y la concientizacion 0%
: («]

4 | al ejercicio de la Igualdad de Género
Contribuir a fraves de la prevencion y la concientizacidn a
i 5 : .. ‘s . . . . : 20% :
- la disminucidn de ios niveles de violencia confra la mujer ;
p . Fomentar el empoderamienio de la mujer denfro del 10%
! : (=3

i
| Municipio de Tehuacdn. _ ;
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o

Direccion del Instituto Municipal de la Mujer

Conocimientos Generales del Puesto

1 estrategias para fomentarla en S Psicologia

lgualdad de  Género vy

la comunidad

9 i tipos y modalidades, asi como

Violencia conira lds mujeres,

. s . 6 Der
estrategias para concientizar echo

sobre el tema

3 Tecnicas de Trabajo Social 7 Empoderomien’ro:de las !
! mujeres

No reviclimizacidn de las ; . :

4 | Mujeres 8 Pagueteria Ofﬁc\.. ;

Responsabilidades y Funciones

Brindar informacién profesional a usuarias y usuarios que lleguen por

primera ocasién al Instituto Municipal de la Mujer.

; Canalizar denfro de las instalaciones del Instifuto, de acuerdo a ias
| necesidades de cada persona, a la Jefatura de Juridico, Psicologia y/o

| i Desarrollo Econdmico, asentdndolo en ia Ficha de Registro de Trabajo
. Social. |
- . Orientar a la persona a que instancia y/o dependencia acudir, en los ;
' casos que no sea competencia del Instituto Municipal de la Mujer. |
: : i
. Determinar los casos en los que es necesario aplicar el Mcadelo de |
4 1 Afencién de la dupla especializada u homdlogo, para ccnahEor alas
usuarias a la Jefatura de Juridico y Jefatura de Psicologia a fin de evitar |
la revictimizacion de las mujeres.
Reportar a las Jefaturas de Juridico y Psicologia, los casos que se
5 | presenten para colegiar la situacion y brindar una atencidn integral con |
. el debido respeto a los derechos humanos. |
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Redalizar Visitas Domiciliarias en los casos gue sean necesarios a fraves de
la Ficha de Visita Domiciliaria a fin de identificar factores de riesgo
presentes en la dindmica familiar, conocer su entorno, etcétera.

Regisirar en la base de datos digital v en las fichas fisicas el seguimiento
prindado a las personas usuarias deniro del Instituto; a fin de coadyuvar

con las Jefaturas de Juridico y Psicologia para ofrecer servicio infegral y

eficiente.

. Ofrecer alternativas para la solucion de conflictos en el entorno familiar,

laboral y social de las mujeres a necesidad de la situacion.

Evaluar 1os niveles, tipos v modalidades de violencia a fravés de la

" realizacién de estadisticas mensuales basadas en los registros del Instituto

Municipal de la Mujer.

10

Brindar platicas y/o talleres de acuerdo al Catdlogo de Platicas y Talleres
del Instituto Municipal de la Mujer, con el objetive de contribuir a través
de la prevencién v la concientizacion ai ejercicio de la Igualdad de
Género v a su vez a la disminucion de los niveles de violencia conira la
muier y fomentar su empoderamienio, abarcando el sector educaiivo,
centros de trabajo, servidores pUblicos y ciudadania en general.

11

Promover campanas sobre Igualdad de Género y Sustantiva, asi como

- preventivas sobre la Violencia contra las Mujeres mediante accionesy a
- fravés de medios digitales anualmente.

12

Auxiliar a la Direccidn del Instituto Municipal de la Mujer en las actividades

y/0 comisiones gue sean designadas por la misma en pro del buen
funcionamiento del Instituto Municipal de la Muier.

13

Supervisar el frabagjo del personal a cargo a fravés de reportes semanales.

14

Rendir informe mensual sobre el frabgjo redlizado por la Jefatura de
Trabajo Social, a la Direccion del Instituto Municipal de la Mujer.

15

Parficipar en capacitaciones constantemente en femas de igualdad de

género, perspectiva de género, violencia de género y demds temas |

aplicables, en modalidad en linea y/o presencial.

16

Cumplir con el Cédigo de Etica y con la normativa aplicable al Instituto

Municipal de [a Mujer para dar un trato respetuoso y humano.
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17 Las que le confiera su Superior Jerdrquico vy los demds ordendmientos !

legales aplicables.
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INSTITUTS MUNICIPAL DS LAMUJER | JRR. Direccién del Instituto Municipal de la Mujer
- Nombre del Puesto Auxiliar Administrativo Especialista
i : . ‘ | : |
! Instituto f < I thstituto ;
: . - . __ . Area de | . . 5
- Unidad Administrativa | Municipalde la . .- | Municipaldela
: i . i Adscripcion | .
: ! Mujer i ¢ Mujer

i I

Superior Jerdrquico de
- la Unidad Adscrita

- Directera del Instituto Municipal de la Muijer

Personal a carge P N/A

Nivel de Escolaridad

Nivel medio superior
. Educacién Superior

Profesion/Especialidad

: Ciencias Sociales y Humanidades
t Administracién

Objetivos del Puesio

' Facilitar el resguardo de los datos de ia Jefatura de Trabajo

' Social, ejecutando estrategias para el confrol y organizacion

] - de la documentacion fisica y digital, mediante la tecnologia 20%
| de la informacidn. E
- Garantizar la correcta organizacién de la informacién de la
2 Jefatura, aplicando los procedimientos administrativos de = 20%
| registro documental.
Asegurar el desarrollo e implementacidon de las funciones
3 . administrativas, a fin de garantizar la prestacion del servicio + 15%
de Trabajo Social del Instituto Municipal de la Mujer. :
Planificar las acfividades con la Jefatura de Trabagjo Social |
4 i . S L 15% |
' para redlizar ias acciones de contfrol de gasto publico.
{ Contribuir a través de la prevencién vy [a concientizacion al |
i 5 : - - - - : ]O% i
. ejercicio de la Igualdad de Género : }
' s , Coniribuir a fravés de la prevencion y la concientizaciéon a la ‘ 10% |

- disminucién de los niveles de violencia conira la mujer

46

@ Editcio josa Viaria Morelos y» Povdn  Avenida Reforma Norte 613 | coloniz Buenos Aires O P 73730 Tohuacan, Puebla



iMMUJER ¢

INSTITUTO MUNICIZAL DE LA MUJER

*EE‘ . CLAVE HAMT/DIMM/MO/048
f‘:‘:;i " Manual de Organizacién Elaboracidon: agosto 2023

* Actualizacion: agosto 2024

‘i%
e

Direccién del Instituto Municipal de 1a Mujer

Fomentar el empoderamiento de la mujer deniro del :

b7 A . 10
- Municipic de Tehuacan. %
Conocimientos Generales del Puesio
: - - A : : Procedimientos
i ] i Administracion Publica - - .
; r; - Administrativos
2 | Manejo de Paqueteria Office ! 7 1 Correcta digitalizacion
i ,
| - e : : .
3 | Materia archivistica . 8 lgucldad de Género
! ; |
4 Rredaccibn clara ‘ o . Violencia  conffa  las
. Mujeres
5 . Procedimientos en materia dew 10 Empoderamiento| de la |
| responsabilidades | Mujer |
Responsabilidades y Funciones
j | Apovar en la recepcion de las personas de primera vez, en ausencia -
' 1 y :
: ¢ del Titular de la Jefatura de Trabajo Social.
. Organizar la documentacion fisica, asi como digital de la Jefatura de
- Trabajo Social bajo la indicacion y supervision del superior jerarguico.
Coadyuvar con el fitular de la Jefatura de Trabaje Sociall en la
. 3 | actudlizacién de la base de datos digital y en fichas fisicas, a fin de
{ H , e . N
. generar las estadisticas mensuales correspondientes.
4 Recepcionar la comrespondencia signada por la Direccion hacia la |
Jefatura de Trabajo Social.
Coadyuvar con su superior jerdrquico, para el seguimier:’ro y/o -
. 5 | cumplimiento requerido en la comrrespondencia signada |por ia .
! Direccién del Instituto Municipal de la Mujer. ‘
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INSTITUTO MUNICIPAL DE LA MUJER Direccion del Instituto Municipal de Ia Mujer

| Realizar las gestiones correspondientes para la requisicidn, cotizacidon
| Y comprobacién de materiales, hemramientas y/o servicios requeridos
;

designadas por las mismas en pro del buen funcionamiento del |
Insiituto Municipal de ia Mujer. ‘

| .
6 ' en el Instituto vy la Jefafura de Trabajo Social para el 6piimo desarrollo !
 de las funciones v actividades pertinentes. E
v Acudir a las diferentes dependencias a hacer entrega de la
. correspondencia del instituto.
8 Informar al superior jerarquico continuamente sobre el avance de
- actividades.

Auxiliar a la Direccién del Insfitufo Municipal de la Mujer vy a la Jefatura
9 ide Trabajo Social, en las actividades y/o comisiones que sean

Partficipar en capacitaciones constantemente en iemas de igualdad |
10 ' de género, perspectiva de género, violencia de género y demds
. temas aplicables, en modalidad en linea y/o presencial.

Enfregar reportes semanales al titular de [a Jefatura de Trabgjo Social,

H de las actividades realizadas.

12 Cumplir con el Cédigo de Efica y con la normativa aplicable al Instituto i
| Municipal de la Mujer para dar un frato respetuoso y humano. ;
! 13 ' Las que le confiera su Superior Jerdrquico y los demas ordenamientos

. legales aplicables.
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mSTITUTO wuNIGiPAL DE LambsR | Direccién del Instituto Municipal de 1a Mujer

. Nombre del Puesio Jefe del Departamento de Desarrollo Econdmico f
| Instituto heqde | Instituto |
| Unidad Administrativa | Municipal de la Adscripeion | Municipallde la |
| Mujer P | Mujer
. Superior Jerdrquico de | . . o
1 la Unidad Adserita Directora del Instituto Municipal de la Mujer |
Personal a cargo Auxiliar
| Nivel de Escolaridad Educacion Superior , 9

Profesion/Especialidad | Administracion

Objetivos del Puesto

| Asegurcr una mayor cobertura de servicios del Instituto sobre

]

3

.1 | autonomia econdmica, dirigidos a las Mujeres del Municipio = 25% |
i ! de Tehuaicén. ;
5 Generar actividades encaminadas al emprendimiento de Igs 059
| mujeres tehuacaneras. St
3 Contribuir a través de la prevencién vy la concientizacién ai : 15
| ejercicio de la Igualdad de Género. A
4 | Contribuir a través de la prevencion y la concientizacion ala 15% -
’ i disminucion de los niveles de violencia conira la mujer. i °
i 5 . Fomentar el empoderamiento de la mujer deniro del 0% -
4 H | . /e

| Municipio de Tehuacan.

Conocimientos Generadles del Puesio

lgualdad de Género en
. el ambito laboral

1 Adminisiracion de empresas
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INETIT

Pty

TS MUNICIPAL DE LA MUIER | TR, Direccién del Instituto Municipal de la Mujer
1 i [ . i
| - Violencia  contra las |
. 2 | Gestidn de negocios 5 | mujeres en sumodalidad |

laboral

|
i
i
i

Estrategias  para  inicio de E
- emprendimientos y seguimiento | 6 Paqueteria Office
| del mismo | i

Responsablhdades y Funciones

1
i

N

| Recibir en las instalaciones del Instituto Municipal de la Mujer, a [a
ciudadania interesada en ios talleres que se brindan por parte del

- [nstituto.

Informar @ la mujer inferesada sobre la dindmica en la que se

desarrollan cada uno de ios talleres ofertados.

- Inscribir a la usuaria al taller de su eleccidn.

- Gestionar con  diversas  personas  inferesadas  en  prestar  sus
. conocimientos, para impartir los talileres de manera graiuvita en las |

instalaciones del Instituto Municipal de la Mujer, Poligonos de la Ciudad,

- Colenias vy Junias Auxiliares del Municipio de Tehuacan.

Generar expedientes de cada uno de los talleres impartidos por parte |
 del Institufo Municipal de la Mujer, mismos que deben contener la -
" documentacidn necesaria para la apertura v las listas de asistencia ;

fisicas se generan en cada clase.

. Registrar en la base de datos digital los datos necesarios de las usuarias
. que acuden a los talleres del Instituto Municipal de ta Mujer a fin de |

llevar un control de las mujeres beneficiadas.

Brindar capacitaciones a las usuarias para inicio y seguimiento de su

- emprendimiento con objeto de contribuir a su autonomia econdmica.

~ Realizar jornadas a beneficio de las usuarias de los talleres del Instituto
~ Municipal de la Mujer, con obieto de comercializar los productos que

. generan a través de los talleres impartidos.
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INSTITUTO MUNICIPAL BE LAMUIER || : Direccion del Instituts Municipal de la Mujer

!,S

o
ahomaas

o

Gestionar espacios en diferentes eventos y/o jornadas de las diversas
9 | dreas del H. Ayuntamiento de Tehuacdan, para las usuarias de los talieres |
del Instituto Municipal de la Mujer.

10 | Supervisar el desarrollo de cada uno de los talleres a iravés de|visitas
g mensuales.

| Brindar pldticas de acuerdo al Catdlogo de Pidticas y Tdlleres del
1 Instituto Municipal de la Mujer, sobre empoderamiento de las myjeres,

autonomia econdmica, igualdad de género en el dmbito laboral vy
violencia laboral confra las mujeres. - :

Auxiliar a la Direccidn del Instifuto Municipal de la Mujer en ios%

;. 12 1| actividades y/o comisiones que sean designadas por la misma en pro
def buen funcionamienfo del Instituto Municipal de la Muier.

J 13 Supervisar el frabgjo del personal a cargoe a través de répoﬁec
. semanales.

i 14 Rendir informe mensual sobre el frabajo realizado por la Jefatyra de
" | Desarrolio Econdmico, a la Direccién del Institute Municipal de la|Mujer.

| Participar en capacitaciones constantemente en temas de igualdad |
15 | de género, perspectiva de género, violencia de género y demds|temas
aplicables, en moddlidad en linea y/o presencial.

Cumplir con el Cédigo de Etica y con la normativa aplicable al Instituto

16 Municipal de la Mujer para dar un frato respetuoso y humano.

Las que le confiera su Superior Jerdrquico y los demds ordenamientos -
legales aplicables. - :

~J
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TUTO MUNICIBALDE LA MUER | FEE - Direccion del Instituto Municipal de la Mujer
' Nombre del Puesto | Auxiliar
| Instituto Pos | Instituto
- Area de -
i Municipal de

' Unidad Administrativa | Municipal de la | 5 722>
| | Mujer ; P | la Mujer

. Superior Jerérquico de

la Unidad Adscrita i Directora del Instituto Municipal de la Mujer

Nivel de Escolaridad | Educacion Media Superior
! . Educacidn Superior

Profesién/Especialidad | Administracién

‘ Objetivos del Puesto

%FGC”HO[’ el resguardo de los datos de la Jefatura de . :
' Desarrollo  Econdmico, ejecutando  estrategias para el .
‘ ! . 2 o e L. - 20%
| . control y organizacion de la documentacion fisica y digital, | |
| . mediante la tecnologia de la informacién. j

' Garantizar la corecta organizacién de la informacién de Ia ,
2 | Jefatura de Desarollo Econémico, aplicando los | 15% |
+ procedimientos administrativos de registro documental. |

. Asegurar el desarrollo e implementacién de las funciones
3 . administrativas, a fin de garantizar la prestacion del servicio | 15%
- de desarrollo econdmico.

Planificar las actividades con la fifular de la Jefatura de :
4 Desarrollo Econdmico para realizar las acciones de contfrol | 15% |

; de gasto pUblico. i

Contribuir a fravés de la prevencidén y concieniizacién al
5 farcici 2 - 10%
i ejercicio de la Igualdad de Género. | !

y Contribuir a través de la prevencion y concientizacion a la 10%
disminucidn de los niveles de violencia contra la mujer. 2
' Fomentar el empoderamienfo de la mujer dentro del _
7 o B} 15% |
+ Municipio de Tehuacdn. ;
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Direccion del Institute Municipalide la Mujer

Conocimientos Generales del Puesto

. iy s Pro imientos
1 Administracién PUblica 6 C?q .
administrativos
2 Manejo de Pagueteria Office 7 | Comecta digitalizgcion
|
3 Materia archivistica 8 igudldad de Género
i
! . ; Violencia con‘rr;o las
4 Redaccidn clara 9 . | :
| Mujeres
5 | Procedimientos en materia de 10 Empoderamiento| de la |
i | responsabilidades Mujer ‘
| Responsabilidades y Funciones ‘
1_ . Informar a la ciudadania interesada en los tfalleres del Instituto Municipal
© 1 ! de la Mujer, en ausencia del fitular de la Jefatura de Desarrollo
.| Econdémico.
| Coadyuvar con el titular de la Jefatura de Desarrolio Econdmico en la
. 2 | actuadlizacién de los expedientes fisicos de los talleres, asi come de la
| base de datos digital de la Jefatura.
3 Recepcionar ia comrespondencia signada por la Direccion hacia 1a
Jefatura de Desarrollo Econdmico. |
! Coadyuvar con su superior jerarquico, para el seguimienfo y/o |
. 4 | cumplimiento requerido en la comrespondencia signada por ld |
? Direccidn.
! Realizar las gestiones correspondientes para la reguisicion, cotizacidn y
: 5 comprobaciéon de materiales, hemramientas y/o servicios requeridos en
el Instituto v la Jefatura de Desamolic Econdmico para el dpfimo
desarrolio de las funciones y actividades pertinentes. ;

4 Acudir a las diferentes dependencias a hacer entrega | de la |
] i - . i
: . correspondencia del Instifuto. :
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INSTITUTO SUNICIRAL D% LA MUJER - Direccion del Instituto Municipal de la Mujer

3

" Informar al superior jerdrguico continuamente sobre el avance de

7| actividades.

; Auxiliar a la Direccion del Instituto Municipal de ta Mujer y a la Jefatura

8 ' de Desarrolio Econdmico, en las actividades y/o comisiones que sean

. designadas por las mismas en pro del buen funcionamiento del | Instituto ;
. Municipal de la Mujer.

i . Parficipar en capacitaciones constantemente en temas de igualdad
| 9  de género, perspectiva de género, violencia de género y demds temas ;
. aplicables, en modalidad en linea y/o presencial.

10 Entregar reportes semanales al titular de la Jefatura de Desarrollo

. Econdmico, de las actividades realizadas.
1 Cumplir con el Cédigo de Etica y con la normativa aplicable al Instituto
' Municipal de la Mujer para dar un frato respetuoso y humano. :
19 Las que le confiera su Superior Jerdrquico v los demdas ordenamienios

- legaies aplicables.
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