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INSTANCIA DE LA MUJER

AUTORIZACION

Con fundamento en lo dispuesto por los articulos 115 fraccion II, Il IV y V de la
Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, 113 y 118 de la Constitucion
Politica del Estado Libre y soberano de Morelos, 4, 38 fracciones XXXIV, XXXV,
XXXVI, XXXVIL, XL, 41 fraccion |, XXVl y 60 de la Ley Organica Municipal del
Estado de Morelos, se expide el presente Manual de Organizacién de la “ Direccién
Instancia de la Mujer ” Municipal, el cual contiene informacion referente a estructura
de organizacion, funcionamiento, procedimientos y las atribuciones del area y tiene
como objetivo servir de instrumento de consulta e induccion para el personal que lo
integra.
AUTORIZO
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INTRODUCCION

El Manual de Organizacién, Funciones y Procedimientos, constituyen un instrumento
estratégico y de apoyo al proceso de modernizacion organizacional de la estructura
administrativa del Ayuntamiento de Totolapan, proporciona informacion precisa sobre sus
funciones, atribuciones, objetivos, entre otros, que realizan cada uno de las unidades

administrativas que la integran.

Es un documento que describe con suficiente claridad, la constitucion de la estructura
organica del aparato administrativo municipal totolapense: qué es -cada una de sus
unidades administrativas-, sus funciones, objetivos, procedimientos, organigrama general,

organigramas especificos, entre otros.

Es también un instrumento valioso para la comunicacion interna, en el contexto de la
administracion publica municipal, trasmite informacion respecto a la organizacion y
funcionamiento de cada una de las areas que la componen. El Manual es un medio que
permitira la familiarizacién de los trabadores de la Administracion Publica Municipal

totolapense, con la estructura organica, los niveles jerarquicos y lineas de dependencia.

El Manual es un medio que permitira la familiarizacion de los trabadores de la
Administracion Pudblica Municipal totolapense, con la estructura organica, los niveles

jerarquicos y lineas de dependencia.

Su consulta permitira identificar con claridad las funciones y responsabilidades de cada una
de las areas que la integran, evitando de esta manera las duplicidades de funciones, asi

como elementos de mando inmediato y mediato.

Es necesario destacar que, considerando al Manual de Organizacion, Funciones vy
Procedimientos, un documento de especial importancia, debera ser revisado y actualizado
anualmente o cuando se produzcan cambios organico-funcionales, en el contexto de la

estructura organica administrativa municipal.
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MARCO JURIDICO

. Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

. Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Morelos.

. Ley General para la Igualdad entre mujeres y hombres.

. Ley para prevenir y eliminar la discriminacion.

. Ley del instituto nacional de la mujer.

. Ley organica municipal del estado de Morelos.

. Ley de igualdad de oportunidad con equidad de género en el estado de
Morelos.

. Ley de acceso de las mujeres a una vida libre de violencia para el estado de
Morelos.

. Ley para prevenir, atender, sancionar y erradicar la violencia familiar en el

estado de Morelos.

. Ley de igualdad de derechos y oportunidades entre mujeres y hombres en el
estado de Morelos.

MISION

Garantizar y establecer las politicas y acciones que propicien y faciliten la plena
incorporacion de la mujer en la vida econ6mica, politica, cultural y social del

Municipio.
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VISION

Ser una instancia municipal que impulsa las politicas publicas de igual sustantiva y
vida libre de violencia de las mujeres del Municipio.

PRINCIPIOS

Son principios bajo los cuales la Instancia de la Mujer del municipio rige su

estructura y funcionamiento, los siguientes:

e |gualdad real o sustantiva;
e No discriminacion

e Autodeterminacion

e Progresividad de los derechos
e Desarrollo Integral

e Transversalidad

e Transparencia

e Legalidad

e Honestidad

e Eficiencia

e Eficacia

e Economia

e Racionalidad

e Austeridad

e Control y rendicion de cuentas.

VALORES

- Honestidad:

AYUNTAMIENTO DE TOTOLAPAN, ADMINISTRACION 2022-2024
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La gestion municipal de Totolapan requiere y demanda servidores publicos
de comprobada honradez y transparencia.

- Compromiso Social:
La administracion municipal de nuestro municipio, exige la presencia de
trabajadores con vocacion y entrega, para mejorar las condiciones de vida
de los Totolapenses.

- Justicia:
El aparato publico municipal requiere que los servidores publicos actuen con
amplio apego a la verdad, privilegiando y otorgando a cada quien, lo que en
esencia le corresponde.

- Lealtad:

- El ejercicio publico municipal exige en sus integrantes un profundo amor y
fidelidad por los sagrados intereses de Totolapan y de los Totolapenses.

- Integridad:
El servidor publico municipal debera caracterizarse por su congruencia entre
su discurso politico y su quehacer cotidiano, como trabajador al servicio de
Totolapan.

- Trabajo en Equipo:
La administracion publica municipal de Totolapan privilegia el trabajo

conjunto y en equipo, para la obtencién de mejores resultados.

OBJETIVO GENERAL

Impulsar y apoyar la aplicacién transversal de las politicas, estrategias y acciones
con perspectiva de género, lograr la participacion plena en los ambitos, econémicos,
politicos, social, cultural, laboral y educativo, permitiendo mejorar la condicién social
de las mujeres en un marco de igualdad sustantiva entre géneros dirigidas al

desarrollo de la mujer del municipio, promover y concertar acciones, apoyos y
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colaboraciones con los sectores sociales y privados, como método para unir

esfuerzos participativos en favor de la politica de igualdad entre hombres y mujeres.

OBJETIVOS ESPECIFICOS

I.  Promover el empoderamiento de las mujeres, en especial las que son jefas
de familia, e impulsar programas y acciones que mejoren sus condiciones

salariales y laborales.

[Il.  Promover la elaboracion de proyectos de capacitacion para mujeres en los

diferentes rubros del quehacer econdmico municipal.

[ll.  Promover, la valoracion del trabajo doméstico y el reparto equitativo de las

cargas familiares.

IV. Contar con un sistema de programas de apoyo que favorezcan el
empoderamiento de mujeres en condiciones de vulnerabilidad o

marginalidad.

V. Impulsar estrategias educativas, desde la perspectiva de género, que
garanticen en el ambito escolar y extraescolar el cambio de actitudes,
valores, practicas, materiales y libros de texto discriminatorios y sexistas, asi

como impulsen una cultura de paz y de resolucién no violenta de conflictos.

VI.  Promover el diseno de programas para jovenes que respondan a sus
intereses y demandas, que brinden una base so6lida de relacion y convivencia

para eliminar la violencia, los prepare para su responsabilidad futura como
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ciudadanos y ciudadanas, madres y padres, y fomente una educacion sexual
libre de estereotipos de género que sea ética y fundada en el respeto a las
personas.
VIl. Realizar una campana permanente de divulgacion sobre los derechos
sexuales y reproductivos para la prevencion de enfermedades, de cancer
cérvico-uterino y de mama, de VIH/SIDA y embarazos en adolescentes.
VIIl.  Difusién que fortalezcan la cultura de la denuncia en contra de la violencia

para contrarrestar la impunidad.

IX. Iniciar las campanas para fomentar la cultura del respeto a las diferencias, la

paz y la no violencia.

ORGANIGRAMA DEL AREA

I INSTANCIA DE LA MUIJER

I SECRETARIA
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VINCULACION AL PLAN MUNICIPAL DE DESARROLLO.
EJE OBJETIVO OBJETIVO ESTRATEGIA | LINEA DE
RECTOR | CENERAL ESPECIFICO ACCION
9. Eje | 9.1.2.-  Objetivo | Fomentar  la | 9.1.5.- 9.1.5.7 Generar
rector 1 General: productividad Proyecto: programas  de
Generar de la poblacion | Mejorar la | lucha contra la
condiciones gue se dedica a | seguridad violencia de
favorables, a la agricultura. ciudadana del | género, dando
través de municipio de | un tratamiento
mecanismos Totolapan, integral a la
pedagdgicos logrando  un | atencion de este
diversos, que entorno fenbmeno a
permita al protector y|través de 6
gobierno y territorio talleres de
sociedad seguro. capacitacion  al

totolapense forjar
un ambiente de
solidaridad,

cordialidad y
proteccion social

mutua, entre su

poblacién,
evitando la
presencia de
conductas
antisociales que

afio impartido a
250 mujeres y 30
de

nuestra cabecera

hombres

municipal y 200
y 20

hombres de las

mujeres

comunidades.

P
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afecten su normal
desarrollo y
caminen hacia la
recuperacion de la
tranquilidad y paz
social.
Eje rector2 | 10.7 DIF 10.7.2. 10.7.3.2. Otorgar
10.1 (DESARROLLO Proyecto: a traves de la
Justicia y | INTEGRAL Apoyar en la | coordinacion de
Bienestar | COMUNITARIO) mejora de los | Psicologia, a las
Social OBJETIVO: servicios areas de
Brindar asistencia bésicos de | Procuraduria del
social a la vivienda de los | menor, Instancia
poblacién a través totolapenses. | de la mujer,
de programas que adultos mayores,
atiendan la UBR, Escuelas y
realidad que vive Centro Regional
el municipio de de Equino
Totolapan. terapia de los
Altos de Morelos,
con apoyo
técnico, logistico,
y terapéutico.
Eje rector 2 | 10.8 EQUIDAD E | Impulsar la 10.2.4.1.
10.1 IGUALDAD DE | participacion Celebrar el
Justicia y | GENERO transversal de convenio de
Bienestar | OBJETIVO: las politicas, colaboracion con
Social El Municipio de | estrategias vy el instituto
Totolapan, tiene | acciones con nacional de las
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muy arraigada la
forma de vida de
afios atras donde
la equidad e
igualdad de
género no existia,
en la actualidad
este aspecto va
cambiando, pero
aun existen
situaciones donde
la  mujer debe
continuar

realizando las
labores del hogar

y el hombre es

quien debe
proveer el
sustento.

Lo anterior,

ocasiona que las
mujeres no
puedan

desarrollarse en el
ambito personal y
laboral, como
municipio se
necesita  mayor

cultura sobre la

perspectiva de
género dirigidas
al desarrollo de
las mujeres del
municipio.

Que los
hombres y las
mujeres
Totolapenses
tengan equidad
e igualdad de
género, mismas
condiciones,
oportunidades,

y derechos.

mujeres
(INMUJERES),
en el marco del
programa del
fortalecimiento a
la
transversalidad y
la perspectiva de
género en el
ejercicio  fiscal
2022.

10.2.4.2.
Celebrar el
convenio de

colaboracion con
el instituto de la
mujer Morelense.
10.2.4.3. Impulso
a la perspectiva
de género en los
servicios de
salud a través de
didlogos de
salud.

10.2.4.4.
Asesoria a las
mujeres que

sufren violencia.

AYUNTAMIENTO DE TOTOLAPAN, ADMINISTRACION 2022-2024
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equidad e 10.2.4.5.
igualdad de Realizar 2
género para que actividades
tanto el hombre anuales en
como la mujer coordinacion con
gocen de los el area de
mismos derechos, psicologia para
con el apoyo de concientizar la
hombres y equidad de
mujeres se lograra género en las
gue la mujer tenga instituciones
mayor laborales y
participacion en el escolares del
ambito  familiar, municipio.
social, profesional 10.2.4.6.
y politico. Realizar talleres
de plomeria,
carpinteria y
manejo entre
otros.
FUNCIONES
. Elaborar programas municipales que coadyuven a disminuir la violencia
contra mujer.
. Promover capacitaciones que ayuden a erradicar la violencia, la

discriminacion y fomentar las capacidades productivas de la mujer

Totolapense.

AYUNTAMIENTO DE TOTOLAPAN, ADMINISTRACION 2022-2024
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. Ofrecer asesoria a las mujeres que sufre violencias con las instancias legales

correspondientes.

. Canalizar a las mujeres que sufren violencia con las instancias legales
correspondientes.

. Coordinarse con la instancia estatal y federal para adoptar y consolidar el
sistema nacional de prevencion, atencion, sancion y erradicacion de la

violencia contra las mujeres.

. Vinculacién las instituciones educativas.
. Contribuir con las instituciones para la capacitacion laborar.
. Brindar atencion psicologica.

ATRIBUCIONES

Ley Organica Municipal del Estado de Morelos

Articulo *24bis. - Todos los ayuntamientos deberan de crear la Direccion
denominada Instancia Municipal de la Mujer, la cual estara encargada dirigir la

Politica Publica a favor de las mujeres del Municipio.

Para los plenos desarrollos de las funciones deberan de contar con suficiencia

presupuestal necesaria para dicho fin.

Articulo *26.- Los asuntos relacionados directamente con la Direccion de la
Instancia Municipal de la Mujer y aquellos que no hubieren sido encomendados

expresamente a una comision, quedaran bajo la vigilancia del presidente Municipal.

e Instrumentar y articular, concordancia en la politica nacional y estatal, la politica

municipal orientada a erradicar la violencia contra las mujeres.

AYUNTAMIENTO DE TOTOLAPAN, ADMINISTRACION 2022-2024
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e Coadyuvar con la federacion y las entidades federativas en la adopcién y
consolidacion del Sistema Nacional de Prevencion, Atencion. Sancion vy
Erradicacion de la Violencia contra las mujeres.

e Promover en coordinacién con las entidades federativas, cursos de capacitacion
a las personas que atienden a victimas de violencia.

e Ejecutar las acciones necesarias para el cumplimiento del Programa Integral
para Prevenir. Atender, Sancionar y Erradicar la Violencia contra Mujeres.

e Apoyar la creacion de programa de reduccion integral para los agresores.

e Promover programas educativos sobre la igualdad y la equidad entre los
géneros para eliminar la violencia contra las mujeres.

e Apoyo la creacion de refugios seguros para las victimas

e Participar y coadyuvar en la prevencion, atencion y erradicacion de la violencia

contra las Mujeres.

Ley de Acceso de las Mujeres a una Vida Libre de Violencia para el Estado de

Morelos.

Articulo 16.- El Estado y los municipios en sus distintos niveles y competencias,

impulsaran acciones contra la tolerancia de la violencia considerando:

I.- La implementacion de politicas publicas para eliminar la violencia contra las

mujeres;

Il.- Las disposiciones procesales que permitan el acceso a la justicia, mediante el
reconocimiento de los derechos de las mujeres en la legislacion que sea

procedente;

AYUNTAMIENTO DE TOTOLAPAN, ADMINISTRACION 2022-2024
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lll.- Los mecanismos publicos para evitar la violencia contra las mujeres en las
instituciones, incluyendo los de evaluacion anual de la politica publica y de los

servicios institucionales que se presten a las mujeres;

IV.- Los programas de capacitacion para el personal adscrito a las instancias de

procuracion y administracion de justicia, y

V.- La celebracion de bases de coordinacion entre los Poderes del Estado y los
Municipios para los cambios conductuales y de percepcion e interpretacion de la ley

de quienes colaboran para dichos poderes.

Ley de Igualdad de Derechos y Oportunidades Entre Hombres y Mujeres en el

Estado de Morelos

Articulo 15.- En los municipios, el Ayuntamiento debera, ejercer las atribuciones
establecidas en la Ley Organica Municipal del Estado de Morelos, en el marco de
los principios de igualdad y no discriminacion establecidos en esta Ley, y promovera
las reformas conducentes a los asuntos de orden municipal, que sean necesarias

para el cumplimiento de las disposiciones de esta norma.

Articulo *16.- De conformidad con lo dispuesto en la presente Ley, en el articulo 16
de la Ley General para la Igualdad entre Mujeres y Hombres y en la Ley Organica

Municipal del Estado de Morelos, corresponde a los Ayuntamientos:

I. Implementar la politica municipal en materia de igualdad entre mujeres y hombres,
en coordinacion y congruencia con las politicas estatal y federales

correspondientes;

AYUNTAMIENTO DE TOTOLAPAN, ADMINISTRACION 2022-2024
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II. Coadyuvar con el gobierno estatal a la consolidacion de los programas en materia

de igualdad entre mujeres y hombres;

lll. Considerar, de conformidad con lo establecido en la Ley Organica Municipal del
Estado de Morelos, la infraestructura, asi como el presupuesto, para atender las

necesidades financieras para la ejecucion de los programas de igualdad;

IV. Disenar, formular y aplicar campanas de concientizacion y sensibilizacion, asi
como programas de desarrollo, de acuerdo a la regidn, en las materias que esta Ley

le confiere.

El contenido de la publicidad gubernamental o institucional a través de la cual se
difundan las campafas a que se refiere esta fraccion, debera estar desprovisto de

estereotipos establecidos en funcién del género de las personas, y

V. Fomentar la participacion social, politica y ciudadana dirigida a lograr la igualdad

entre mujeres y hombres, tanto en las areas urbanas, como en las rurales.

POLITICAS DE LA DIRECCION DE LA INSTANCIA DE LA MUJER

1.- Se realiza estudios e investigacion para saber las necesidades prioritarias en el
municipio para el desarrollo en el ambito social, familiar y politico de la mujer.

POLITICAS PARA TRABAJAR EN COORDINACION CON LA INSTANCIA
ESTATAL

Se debe recibir invitacién o notificacion de parte de la instancia Estatal para
solicitar capacitacion, proyecto o taller.

El sistema DIF debe ser notificado de todo procedimiento.

Dada la autorizacion el sistema DIF se empieza a desarrollar la capacitacion y
desarrollo del proyecto autorizado

AYUNTAMIENTO DE TOTOLAPAN, ADMINISTRACION 2022-2024
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POLITICAS DE ASESORIA A LAS MUJERES.

Brindar respeto y confianza a las mujeres.
De acuerdo al motivo del conflicto dirigirla a las instancias correspondientes.
La informacion de las usuarias debe ser privada y anexada al expediente.

PROCEDIMIENTOS

TALLERES MUNICIPAL

No. | Responsable Actividad
1 Directora Se detalla junto con DIF necesidades de capacitaciones para la
mujer del Municipio.
2 Directora Se busca dentro y fuera algunos proyectos a nivel municipal,
estatal y federal.

Talleres y cursos en comprobacion con la Instancia Estatal

No. | Responsable Actividad

1 Directora Se reciben oficio con la invitacion para la capacitacion o
curso para el personal del area.

2 Directora Se solicita permiso de manera verbal al DIF municipal

para asistir al curso.

Si la solicitud tiene una respuesta afirmativa se agenda
conforme al calendario de las actividades, si la respuesta
es negativa el proceso termina.

3 Directora Se asiste al curso o taller conforme a la horay fechay
lugar.

Gestidn de recursos econémicos para Proyectos Municipales

No. | Responsable Actividades

1 Directora Se escribe el municipio en una plataforma de internet

2 Directora Si el proyecto no es otorgado hay que terminar el proceso

3 Directora Si el proyecto es aprobado se hace los tratamites
necesarios con tesoreria para la liberacion del cheque.

AYUNTAMIENTO DE TOTOLAPAN, ADMINISTRACION 2022-2024
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4 Directora Se procede a destinar los fondos de acuerdo al programa
5 Directora Se genera un expediente con la documentacion que
comprueba el taller.

Asesoria a las mujeres que acuden a la Instancia de la Mujer

No. | Responsable Actividades

1 Directora | Se recibe a las usuarias

2 Directora | Se les pregunta el motivo por el cual acude a la instancia.

3 Directora | Dependiendo del problema de la usuaria se le dirige a las
instancias correspondientes.

4 Directora | Se le da seguimiento al problema y se asesora hasta el
término.

AYUNTAMIENTO DE TOTOLAPAN, ADMINISTRACION 2022-2024
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ANEXO 1
o owh
‘_{ e .a' 3 2023 Afio de Francisco Ville “E1 Revulucionario del Pusbio” ‘.
Wy 1 INSTANCIA DE LA MUJER gt
Yy R =
Totolu_ggp TOTOLAPAN
Bt ENTREVISTA INICIAL =t
EXPEDIENTE:
NOMBRE 3} T APELLHG PATERNG APELLIDO MATERNO
SEXO:____EDAD: LUGAR Y FECHA DE NACMIENTO: CURP;
ESTADO CIVIL: e
Casada [ | Soltera [ | Viuda [] Divorciada [ ]
ESTADO ACTUAL: : ST
Unidos [ | Separada [ | Concubinato [ | Amasiato [] Tiempo,
OCUPACION:
Empleada Hogar [ | Comerciante [ | Desempleada [ |
Estudiante Otro

DOMICKIO CALLE, NUMERD, COLONIA:

ENTRE CALLES: MUNICIPIO:
TELEFONO: CELULAR: OTRO:

COMO SE ENTERO DEL SERVICIO:

INGRESO ECONOMICO; SEMANAL:____ CRIINCENAL:_____ MENSUAL:
GRADO DE ESTUDIOS:

PRIMARIA: SECUNDARIA:____ PREPARATORIA: TECNICA:_____LICENCIATURA: OTROS___
ESPECFICAR:
Es impcrtante saber &l acepta visiss 0 amacas pars salaguardar i imegrided fisica y emocional de la afectada y »o suceda otro evento
viclento.

AGEPTA LLAMADAS: 51 NO (1" jpor 7).

ACEPTAWVIEITAS: Sl NO___ ['no" iporqué?)
PERSONAS QUE HABITAN CON LA USUARIA (0)

NOMBRE EDAD PARENTESCO OCUPACION
ATENCION;
FECHA: HORA: RESPONSABLE DEL LLENADO:
SE REMITE: LEGAL: SE CANALIZA A OTRA DEPENDENCIA CUAL 7:
NOMBRE Y FIRMA DE LA USUARIA
Totolapan; Morelos a del mes de del afio
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