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El presente manual tiene como propdsito establecer de forma clara y precisa las atribuciones y
funciones que tienen los servidores publicos que integran la Direccién de las Mujeres, instrumento
que nos permite convertir los objetivos, planes Y programas de gobierno, en acciones y resultados
concretos, encaminados siempre a dar atencién a las demandas de la poblacién.

INTRODUCCION

Por lo anterior, se desglosa tanto de forma departamental como funcional, asi como determinar y
precisar cada una de las funciones encomendadas a cada unidad administrativa de la dependencia
con el objeto de evitar duplicidades en funciones, detectar omisiones y deslindar responsabilidades,

De igual manera, se busca auxiliar la ejecucion correcta de las responsabilidades del personal,
propiciar la coordinacién y uniformidad en el trabajo.

Parte importante en el pleno desarrollo administrativo, es la realizacién y/o actualizacién de sus
manuales de organizacién y procedimientos que contienen la informacién bdsica de organizacién
de la dependencia, su funcionamiento interior, objetivos y facultades y procedimientos, y que, a su
vez, constituye una herramienta (til para el desempefio de las funciones del personal que labora
dentro de la Unidad Administrativa; ademds de servir como fuentes de informacidn y orientacién
para los ciudadanos interesados en conocer la organizacion interna de la dependencia municipal.

El presente manual de organizacién, forma parte de uno de los objetivos del Plan Municipal de
Desarrollo 2022 - 2024, que busca el crecimiento, participacién e igualdad de oportunidades de la
mujer en cuestién de género y en todos los dmbitos laborales.

OBJETIVO

Promover y fomentar las condiciones que posibiliten la no discriminacién, la equidad e igualdad de
oportunidades y de trato entre hombres y mujeres, el ejercicio pleno de los derechos de las mujeres

y ordenado del municipio.
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MISION

Establecer y describir los lineamientos procedimentales, referentes a las operaciones de la
Direccién Municipal de la Mujer, para garantizar el debido cumplimiento de los servicios
administrativos que se proporcionen a la ciudadania del Municipio de Jilotzingo.

VISION

Ser una Institucién con personal especializado y profesional en materia de equidad de género, con
enfoque en los derechos humanos y comprometidos con la democracia, de esta forma es un
instrumento de insercién de las mujeres al desarrollo de la sociedad y de consolidacién de
escenarios en igualdad de derechos y oportunidades entre mujeres y hombres.

VALORES

La Direccién Municipal de las Mujeres promueve varios valores fundamentales, para garantizar la
Igualdad y el respeto hacia las mujeres. Algunos de estos valores incluyen:

Igualdad: Promover la igualdad de oportunidades entre mujeres y hombres.

Respeto: Fomentar el respeto a la dignidad de todas las personas.

Justicia: Asegurar la justicia en todas las acciones y politicas.

Solidaridad: Trabajar en solidaridad con todas las mujeres, especialmente con las mds vulnerables.
Inclusion: Promover la inclusidn y evitar la NO discriminacidn.

Confidencialidad: Otorgar confianza y seguridad a las usuarias.

Libertad: en todos los sentidos y espacios.

Sensibilidad: Sensibilizarse o hacerte empatica ante los problemas de todas las personas.

Sororidad: En todas las situaciones.
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Estos valores son esenciales, para crear un entorno donde las mujeres puedan desarrollarse
plenamente y participar activamente en la sociedad.

MARCO LEGAL

1.-

10.-

11.-

12.-

13.-

Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

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

Ley General de Victimas.

Ley del Instituto Nacional de las Mujeres.

Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de México.

Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de México y Municipios.

Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado de México.

Ley de Acceso de las Mujeres a una Vida Libre de Violencia del Estado de México.

Ley de Igualdad de Trato y Oportunidades entre Mujeres y Hombres del Estado de México.
Ley para Prevenir, Combatir y Eliminar Actos de Discriminacidn en el Estado de México.

Ley para Prevenir, Atender, Combatir y Erradicar la Trata de Personas y para la Proteccién
y Asistencia a las Victimas en el Estado de México.

Ley Orgdnica Municipal del Estado de México.
Reglamento del Sistema Estatal para la igualdad de Trato y Oportunidades entre Mujeres y

Hombres y para Prevenir, Atender, Sancionar y Erradicar la Violencia contra las Mujeres del
Estado de México.
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14.-  Convencidn Universal sobre Derechos Humanos.

16.-  Convencién para la Eliminacién de todas las formas de discriminacién contra la mujer
(CEDAM).

15.-  Declaracién Universal de los Derechos Humanos.

17.-  Declaracién Beijing.

18.-  Convencién Interamericana para Prevenir, Sancionar y Erradicar la Violencia Contra la Mujer
(Convencidn de Belem do Pard).

19.-  Convencidn Interamericana sobre Concesién de los Derechos Civiles la Mujer.

20.-  Convencién Interamericana para la supresion de Mujeres y Menores.

21.- Convencién Interamericana Relativa a la Represién de la Trata de Mujeres Mayores de Edad.
22.-  Reglamento de la Administracién Piblica Municipal de Jilotzingo.

23.-  Plan de Desarrollo Municipal 2022-2024.

24.- Manual General de Organizacidn del Ayuntamiento de Jilotzingo.

25.- Reglamento de la Direccién de las Mujeres.

26.-  Bando Municipal de Jilotzingo 2022.

Articulo 49.- EL Ayuntamiento implementars programas y acciones tendientes a garantizar la
equidad de género y el respeto a la dignidad humana, asi como garantizar la prevencién y

erradicacién de todo tipo de violencia bajo los principios de respeto, justicia, equidad e igualdad de
oportunidades, a través de la Direccién de la Mujer.
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Con fundamento en el articulo 96 Quaterdecies de la Ley Organica Municipal del Estado
de México.

ATRIBUCIONES

LA DIRECCION DE LAS MUJERES TIENE LAS SIGUIENTES ATRIBUCIONES:

I, Proponer, coordinar y ejecutar las politicas publicas, programas y acciones que aseguren
la igualdad y la no discriminacién hacia las mujeres en sus distintas etapas de la vida,

desde una perspectiva transversal e Inter seccional y con enfoque de Derechos
Humanos;

1. Promover la cultura de la atencién, prevencién, sancién y erradicacién de los tipos y
modalidades de la violencia, la igualdad, asf como la no discriminacién contra las
mujeres, en sus distintas etapas de la vida:

M. Promover la participacién de las mujeres en la toma de decisiones respecto del disefio
de los planes y los programas de gobierno municipal;

V. Promover y proponer acuerdos para la colaboracién, la coordinacion o la vinculacién con
autoridades de los tres niveles de gobierno, instancias u organismos publicos, sociales
o privados, de cardcter internacional, nacional, o estatal, para el cumplimiento de sus
atribuciones, objetivos o que impulsen el desarrollo de las mujeres;

V. Alentar la participacién entre los sectores publico y privado, a fin de trabajar por el
empoderamiento de las mujeres;

VI. Brindar capacitacién y asesoria, en materia de derechos humanos de las mujeres,
igualdad, no discriminacién, asf como los tipos y las modalidades de la violencia contra
las mujeres, en sus distintas etapas de la vida;

VII. Procurar, impulsar y apoyar el fortalecimiento de planes, programas y acciones
administrativas que permitan el ejercicio pleno de los derechos de las mujeres;

11
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VIIl.  Brindar orientacién, atencién de primer nivel, asesoramiento y acompafiamiento
multidisciplinarios y, en su caso, la canalizacién correspondiente de las nifas,
adolescentes y mujeres, victimas de violencia, que tengan acercamiento a la Direccién.

IX. Establecer programas de sensibilizacién, reeducacion, de construccién y capacitacién
dirigidos a la poblacién en general con el fin de eliminar los roles y estereotipos que
reproduzcan los tipos y modalidades de la violencia contra las mujeres, en todas las
etapas de su vida:

X. Vigilar, orientar, promover Yy proponer que la planeacién presupuestal de la
administracién publica municipal y la direccién incorpore la perspectiva de género:

XI. Gestionar ante las autoridades competentes, de los distintos érdenes de gobierno, la
prevencidn y atencién de la salud integral para las mujeres en todas las etapas de su
vida;

XIl. Fomentar y apoyar la creacién de albergues, casas de pernocta, refugios o similares para

las mujeres y sus hijas e hijos en situacién de violencia;

Xlll.  Fungir, a través de su titular, como coordinadora para el seguimiento, cumplimiento y
evaluacién de las acciones para mitigar las Declaratorias de Alerta de Violencia de
Género contra las Mujeres;

XIV.  Promover y coordinar la profesionalizacién permanente del personal de la
administracién municipal en los temas de prevencion, atencién integral y erradicacién
de la violencia contra las nifias, adolescentes y mujeres, igualdad sustantiva o materias
afines;

XV.  Garantizar que el personal adscrito a la misma, cuente con aptitudes de sensibilidad y
profesionalizacién para la atencién integral de las usuarias, y preferentemente con la
certificacion de competencia laboral correspondiente;

XVI.  Coordinar la transversalizacién de la perspectiva de género en la administracién publica
municipal, y
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XVIl.  Las demds que le sean conferidas por la Presidenta Municipal o por el Ayuntamiento y
las establecidas en las disposiciones juridicas aplicables.

Articulo 96 Quindecies. - La persona titular de la Direccion de las Mujeres, ademds de los requisitos
establecidos en el articulo 32 de esta Ley, deber4 contar con tftulo profesional en el drea de las
ciencias sociales o afines y conocimiento amplio del contexto en el municipio correspondiente.

Ademds deberd acreditar, dentro de los seis meses siguientes a la fecha en que inicie funciones, la
certificacién de competencia laboral en temas de prevencion, atencién integral y erradicacién de la
violencia contra las nifias, adolescentes y mujeres, en igualdad sustantiva o materias afines,
expedida por el Instituto de Administracién Publica del Estado de México, el Instituto Hacendario
del Estado de México o alguna institucién con reconocimiento de validez oficial, que asegure los
conocimientos y habilidades para desempefiar el cargo

ESTRUCTURA ORGANICA

La Estructura Organica de la Direccién Municipal de las Mujeres (DMM), se refiere a la organizacidon
interna y la distribucién de funciones y responsabilidades dentro de esta entidad. Generalmente,
incluye niveles jerdrquicos cada uno con roles especificos, para cumplir con los objetivos de la
direccién.

a) La Titular de la Direccién de las Mujeres: es responsable de la gestién general y la
implementacién de politicas publicas.

b) La Coordinadora de la Direccién: Se encarga de formacién emprendedora y capacitacién,
(incluye talleres, cursos y platicas).

c) La Secretaria de la Direccién: Apoya en las tareas administrativas y de coordinacién.

Esta estructura permite a la Direccién Municipal de las Mujeres, trabajar de forma eficiente, en la
promocion de la igualdad de género y el empoderamiento de las mujeres a nivel local.
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ORGANIGRAMA

Directora
Luz Mirey Archundia Mendoza

!

Coordinadora
Maria Imelda Rivera Coronilla

v

Secretaria
Margarita Guzman Quiroz

FUNCION DE LA DIRECCION DE LAS MUJERES

OBJETIVO

Originar politicas publicas que promueven la erradicacién de la violencia, la no discriminacidn
hacia las mujeres, la igualdad sustantiva y la igualdad de oportunidades entre hombres y
mujeres, tanto en el émbito de la Cultura Institucional, como en los programas que se

instrumenten en beneficio de la poblacién a fin de lograr la igualdad sustantiva entre mujeres
y hombres,

FUNCIONES

e Dirigir y coordinar las actividades de la Direccidn;

e  Sugerir Politicas Publicas transversales que favorezcan y fomenten el bienestar y desarrollo

integral de la mujer, como ndcleo de formacién y transformacion de la familia y la sociedad
del Municipio de Jilotzingo;
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Promover la participacién en el desarrollo social y laboral de las mujeres del Municipio de

Jilotzingo, trabajando en el desarrollo de su autonomia econémica y de participacién
ciudadana;

Proponer la celebracién de convenios con perspectiva de género entre el Ayuntamiento y
otras Autoridades de las Dependencias de Gobierno Estatal y Federal;

Dar seguimiento a la ejecucién de los programas y acciones dirigidos a promover la igualdad
y la equidad de género en el municipio:

Asesorar y atender a las mujeres en casos de maltrato, violencia intrafamiliar y
discriminacién, apoyandolas jurfdicamente:

Brindar orientacién legal a las mujeres, en asuntos civiles y los relacionados con la violacién
de derechos humanos;

Organizar eventos que sean afines a los objetivos que persigue la direccién en busca de
mejor calidad de vida para las mujeres;

Trabajar con las diversas Instituciones Educativas instaladas en el municipio para
concientizar y sensibilizar sobre equidad de género a la comunidad estudiantil, a docentes %
a las sociedades de padres de familia:

Coordinar operativamente en el dmbito municipal la integracién y funcionamiento del
Sistema Estatal para Prevenir, Atender, Sancionar y Erradicar la Violencia contra las Mujeres:;

Coadyuvar con el trabajo que realice la Unidad de Género, para prevenir y atender
eficazmente los temas de acoso y hostigamiento sexual en el ayuntamiento;

Impartir cursos de capacitacién y talleres de sensibilizacién de género.
Conmemoracidn de distintas fechas a favor de la equidad de género.

Impartir talleres de economia doméstica en las distintas comunidades del territorio
municipal a mujeres que busquen mejorar su entorno familiar.
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e Promover la vinculacién interinstitucional con otras instancias publicas y privadas.
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FUNCIONES POR CARGO

FUNCIONES DE LA TITULAR DE LA DIRECCION DE LAS MUJERES

Atencién a mujeres en situacién de violencia de género.

Canalizacién a mujeres en situacién de violencia, a otras instituciones de gobierno.

® Vinculacién de programas estatales y federales.

¢  Difusién del programa y los apoyos a la mujer en las comunidades.

® Desarrollo de platicas o talleres dirigidos a mujeres.

e  Disefio, planeacién y ejecucién de proyectos profesionales para mujeres.

e  Coordinacién de actividades con otras instituciones.

¢ Organizacién de eventos para mujeres.

e  Coordinar las actividades de los dias naranja.

* Llevo a cabo el desarrollo de las Sesiones del Sistema Municipal de Igualdad de Trato y

Oportunidades entre Mujeres y Hombres y para Prevenir, Atender, Sancionar y Erradicar la
Violencia contra las Mujeres.
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FUNCIONES DE LA COORDINADORA DE LA DIRECCION DE LAS MUJERES

¢  Asesorfa Jurfdica a usuarias.

¢  Coordinacidn de talleres de autoempleo.

e  Difusién de los diferentes talleres en los poblados de nuestro municipio.
* Imparto talleres de panaderfa, reposterfa y chocolateria.

e Contacto a nuestras autoridades auxiliares para las fechas y espacio, para la imparticién
de talleres.

Elaboracidn los reportes de cada uno de los talleres.

L ]

Se hace a acompafiamiento a diferentes instancias de gobierno a las usuarias.

FUNCIONES DE LA SECRETARIA DE LA DIRECCION DE LAS MUJERES

Control de agenda diaria.

® Revisidn del correo electrénico.

¢ Elaboracién de oficios y todo tipo de documentacidn.

e Archivar documentos.

e Elaboracién de actas de las sesiones de sistema municipal de igualdad.

* Realizacién de los informes de las actividades realizadas en esta direccidn.

e Elaboracién de las convocatoria para las sesiones del sistema municipal de igualdad de
trato etc.
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®  Subir informacién a la plataforma de la Secretaria de las Mujeres del Estado de México.

e Entrega de oficios.

e Recepcién de documentos.

e Control del registro de usuarias que acuden a la Direccién de las Mujeres.
e Elaboracién de expedientes.

e Constantemente se toman cursos de capacitacion en temas de equidad de género
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