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INTRODUCCION

El presente Manual de Organizacién de la Instancia Municipal de la Mujer de Atempan,
Puebla, tiene como finalidad establecer de manera clara y sistematica la estructura organica,
funciones, atribuciones y niveles de responsabilidad de cada una de las dreas que integran
esta dependencia, en cumplimiento con las disposiciones normativas vigentes en materia de
igualdad de género, derechos humanos y administracion publica.

La Instancia Municipal de la Mujer es el érgano encargado de promover, coordinar e
implementar politicas publicas con perspectiv de género que contribuyan a garantizar el
ejercicio pleno de los derechos de las mujeres en el municipio, asi como prevenir y erradicar
toda forma de violencia y driscriminacién por razén de género. En este sentido, su operacion
eficiente y articulada es fundamental para impulsar el desarrollo equitativo e incluyente de
la sociedad atempanense.

Este manual representa una herramienta administrativa indispensable para el
funcionamiento interno de la Instancia, ya que permite identificar con precision las funciones
de cada puesto, facilita la coordinacién entre areas, promueve la rendicién de cuentas y
fortalece la gestidn institucional. Asimismo, coadyuva a la mejora continua del desempefio
organizacional y a la profesionalizacién del servicio publico municipal.

El documento se enmarca en los principios de legalidad, eficiencia, equidad y transparencia,
y esta alineado con los objetivos del Plan Municipal de Desarrollo 2024-2027, asi como con
los compromisos en materia de igualad sustantiva por el Gobierno Municipal de Atempan,
Puebla.
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MARCO JURIDICO
Federal
e Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
e Ley General para la Igualdad entre Mujeres y Hombres
e Ley General de Responsabilidades Administrativas
e Ley General de Acceso de las Mujeres a una Vida Libre de Violencia

Estatal
e Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Puebla.
e ey Organica Municipal.
e Ley de Transparenciay Acceso a la Informacién Publica del Estado de Puebla.
e Ley de Proteccién de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados del Estado
de Puebla.
e Leyde lgualdad entre Mujeres y Hombres del Estado de Puebla
Ley para el Acceso de las Mujeres a una vida libre de violencia del Estado de Puebla
Ley Organica municipal
Municipal

e Lley de Ingresos del Municipio de Atempan, Puebla, para el ejercicio fiscal
correspondiente.

e Reglamento Interior de la Administracién Publica del Municipio de Atempan, Puebla.
Cédigo de Conducta para los Servidores Publicos del Honorable Ayuntamiento del
Municipio de Atempan, Puebla.

e Cddigo de Etica para los Servidores Publicos del Honorable Ayuntamiento del
Municipio de Atempan, Puebla.
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MISION

Ser una administracién municipal con un perfil incluyente, gobernando de manera tolerante,
abierta y humanitaria; promoviendo el bienestar de las familias con acciones eficientes y
eficaces.

VISION

Atempan como un municipio de armonifa, paz y cultura; generador de desarrollo social y
econdémico, con un marco legal sélido que otorga servicios municipales de excelencia y
construye una mejor calidad de vida para |la poblacién en general.

OBJETIVO INSTITUCIONAL

Proporcionar servicios publicos municipales con calidad humana, dentro de lo sefialado por
el marco legal vigente; escuchando a la ciudadania, analizando la situaciéon actual,
priorizando los compromisos con todos los sectores de la poblacién y realizando una correcta
asignacion de los recursos para la atencion de necesidades.

VALORES

Cercania
Empatia
Respeto
Humanismo
Disciplina
Honestidad
Transparencia
Honradez
Eficiencia
Humildad
Eficacia
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ORGANIGRAMA GENERAL DE LA INSTANCIA MUNICIPAL DE LA MUJER

DIRECCION INSTANCIA
MUNICIPAL DE LA
MUJER

Auxiliar

ESTRUCTURA ORGANICA DE LA INSTANCIA MUNICIPAL DE LA MUJER

Ndmero de plazas
Puesto (Confianza)
DIRECCION DE LA INSTANCIA MUNICIPAL DE LA MUJER
Directora 5
Auxiliar 1 \%
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DESCRIPCION DE LOS PUESTOS DE LA INSTANCIA MUNICIPAL DE LA MUJER

Directora de la Instancia municipal de la
Mujer

Instancia Municipal de la Mujer

Instancia Municipal de la Mujer
Directivo

1

Promover y facilitar el desarrollo de la igualdad
sustantiva, asi como prevenir y erradicar toda
forma de violencia y discriminacién por razén de
género en el Municipio de Atempan, Puebla.

Presidente Municipal

Auxiliar

1

Educacién Media Superio

Preferentemente 1 afio

Leyes y reglamentos para el acceso a Mujeres a una
vida libre de violencia, antecedentes histéricos de la
violencia de género, derechos humanos de las
mujeres.
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Creatividad

Liderazgo

Expresion Escrita
Expresion Oral
Inteligencia Emocional
Pensamiento critico
Toma de Decisiones
Manejo de Personal
Negociacion
Percepcién
Razonamiento
Resolucion de Problemas
Orientacion de Servicio

DESCRIPCION ESPECIFICA DE FUNCIONES

I.  Proponer y promover la incorporacién del concepto de la perspectiva de género a
través de la adecuacién y actualizacion al marco normativo municipal, para
contribuir a eliminar las causas de la opresion de género como la desigualdad, la
injusticia y la jerarquizacién de las personas basada en el género;

Il.  Propiciar cambios culturales para la eliminacién de estereotipos y la erradicacion de
practicas discriminatorias de género, mediante estrategias de comunicacion,
difusién y educacién con todos los sectores de la sociedad;

. Vincularse con el Instituto Poblano de las Mujeres asi como con el Instituto Nacional
de las Mujeres y otros organismos afines, tanto nacionales como internacionales con
el fin de desarrollar estrategias de colaboracién y acciones en beneficio de las
mujeres de nuestro municipio;

IV.  Gestionar y concertar apoyos de los sectores social y privado, para unir esfuerzos y
consolidar la participacion social a favor de la equidad de género;

V.  Obtenery, en su caso, gestionar ante las diferentes dependencias de los Gobiernos
Federal, Estatal y Municipal, informacién y estadisticas, que muestren las
condiciones en que viven mujeres y hombres en la entidad con el fin de integrar y
elaborar diagndsticos e indicadores estatales, regionales y municipales;

VI.  Promover la capacitacion y actualizacién de las y los servidores publicos al Sef e
H. Ayuntamiento de Atempan, Puebla, para que incorporen en el desempefio degpees
funciones el concepto y fines de la perspectiva de género; Valid ado
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Promover la transversalidad mediante la incorporacion de la perspectiva de género
en los planes, programas y acciones, tratdndose de ordenamientos legales, politicas
publicas, actividades administrativas, econdmicas, culturales, politicas y sociales en
la administracién publica municipal, asi como en las instituciones privadas;

Impulsar la creacién de instrumentos, mecanismos y metodologias para la atencién
integral de las mujeres con el fin de prevenir, combatir y eliminar toda forma de
violencia contra las mujeres;

Desarrollar y operar estrategias de sensibilizacién y capacitaciéon en género, que
promueva el reconocimiento, respeto y ejercicio de los derechos humanos de las
mujeres;

Elaborar y proponer los proyectos de politicas publicas locales, con una proyeccién
de mediano y largo plazo, en congruencia con los programas federales y estatales,
para la observancia de la Ley General para la Igualdad entre Mujeres y Hombres;

Realizar un reporte mensual de sus actividades;

Apoyo en las distintas actividades encomendadas por el C. Presidente Municipal.

Presidencia Municipal
Tesoreria Municipal
Contraloria Municipal
Secretaria del Ayuntamiento
Sindicatura Municipal
Regidores

¢ Dependencias Estatales de la materia
e Ciudadania
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Auxiliar administrativo

Instancia Municipal de la Mujer

Instancia Municipal de la Mujer
Operativo

3

Apoyo a la Directora de la Instancia Municipal de
la Mujer en todas las actividades administrativas
inherentes a la Direccion.

Directora de la Instancia Municipal de la Mujer

No aplica
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Educacion Media Superior

Preferentemente 1 afio

Redaccién de documentos oficiales,
Administracién de Archivos,
Habilidad para utilizar las tecnologias de la
informacion y las comunicaciones mas
avanzadas.

Creatividad,

Don de Mando,

Expresion Escrita,

Expresion Oral,

Inteligencia Emocional,

Pensamiento critico,

Toma de Decisiones,

Manejo de Personal,

Memoria,

Negociacion,

Percepcion,

Razonamiento,

Resolucion de Problemas Complejos.

Orientacion de Servicio

DESCRIPCION ESPECIFICA DE FUNCIONES

I.  Apoyar la ejecucién de las actividades y eventos con perspectiva de género y de
derechos humanos, enfoque de infancias y enfoque diferencial e interseccional

Il.  Elaborar los informes y/o reportes con los resultados de las acciones y actividades
realizadas en el 4rea, asi como del impacto que éstas han producido en la sociedad

. Administrar y distribuir a las dreas correspondientes, las solicitudes de la ciudadania
a través de los mecanismos de comunicacion, con perspectiva de géneroy derechq}gm
humanos, enfoque de infancias y enfoque diferencial e interseccional
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IV.  Proponer y ejecutar la estrategia para la canalizacion en tiempoy forma, hacia las
instituciones publicas, privadas y organizaciones de la sociedad civil, en respuesta a
las necesidades que afrontan las mujeres, adolescentes y nifias.

V. Apoyar la coordinacién para la atencién ciudadana aprovechando los programas,
proyectos, acciones, actividades y eventos del Instituto

VI.  Recibir en resguardo del equipo informético y bienes muebles que faciliten el
desarrollo de sus funciones; asi como supervisar, coordinar, ejecutar, evaluar y
controlar que los recursos humanos y financieros se administren con eficiencia,
eficacia y transparencia

Contraloria Municipal

Secretaria del Ayuntamiento

Tesoreria Municipal

Direccién de Comunicacién Social e Imagen
Institucional

| e Regidores

e Dependencias Estatales
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