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INTRODUCCION:

El Presente Manual de Organizaciéon y Funciones tiene la finalidad de contar con un
instrumento que sirva a los que integran el Area de la Instancia Municipal de las Mujeres
y al H. Ayuntamiento de Tlacuilotepec, como una guia para conocer de manera efectiva
la organizacién del area, marco juridico con el que se sustenta, objetivos, misién, visién,
organigrama interno, descripcién de cada puesto y los procedimientos que ayudan a
realizar las actividades de manera correcta.

La Instancia de la Mujer es una Dependencia Municipal en donde se brinda apoyo,
asesoria y orientacién, encaminada a la construccion de una cultura de equidad, para
con ello erradicar la violencia contra las mujeres y el logro de la igualdad sustantiva entre
mujeres y hombres.

OBJETIVO DEL MANUAL.:

El Objetivo del Presente Manual es presentar de forma clara los objetivos y
procedimientos de la Instancia Municipal, que a su vez brinde una atencién integral a las
victimas de violencia, defiendo la dignidad, igualdad de género y los derechos de todas
las mujeres del Municipio, a través de la Instancia Municipal de las Mujeres, con el fin de
fortalecer los mecanismos de participacion y proximidad del Gobierno Municipal en
coordinacion con la poblacion, con el fin de atender y dar seguimiento a sus peticiones.

01(222) 582 11 26
ttacuilotepec@puebla.gob.mx
Palacio Municipal S/N Col, Centro
Tlacuilotepec Puebla C.P 73070
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MARCO JURIDICO:

Ley Federal:

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Ley Federal para prevenir y eliminar la discriminacion.

Ley General de Igualdad entre Mujeres y Hombres.

Ley General de Acceso de las Mujeres a una vida libre de violencia.

Ley General para prevenir, sancionar y erradicar los delitos en materia de trata de
personas y para la proteccién y asistencia a las victimas de estos delitos.

Ley Estatal:

Constitucién Politica Del Estado Libre y Soberano de Puebla.
Ley para la Igualdad 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.

Secretaria de las Mujeres del Estado de Puebla.
Ley Municipal:
Reglamento Interno de la Instancia Municipal de las Mujeres

Tlacuilotepec, Puebla.
Plan Anual de Trabajo.

tlacuilotepec@pueblagobanx
Palacio Municipal 8/N Col. Centro
Tlacuilotepec Puebla C.P 73070




H. AYUNTAMIENTO MUNICIPAL 2024-2027 -f
uiiles pov westiva genle
C. ALEJA&’(Z GUZMAN GAgCiA “Q”?

@ PRESIDENTE MUNICIPAL
IM" £g812;;?;AZﬁIC!FAL
2024 - 2027
Tlacuitotepec
Mision:

La Instancia Municipal de las Mujeres Tlacuilotepec, Puebla; busca gestionar acciones con
perspectiva de género, todo esto en beneficio del empoderamiento de la mujer, a través de
capacitaciones vy talleres, con el fin de lograr acceso a oportunidades equitativas en todos los
ambitos de la vida, incluyendo la econdmica, politica, cultural y social para lograr una sociedad
mas justa e igualitaria, donde las mujeres del Municipio puedan ejercer plenamente sus derechos
y vivir libres de violencia y discriminacion.

Vision:

La Instancia Municipal de las Mujeres Tlacuilotepec, aspira a ser un Municipio capaz de brindar
seguridad que ofrezca servicio de calidad y calidez a las necesidades de las mujeres, nifias y
adolescentes, brindando asesoria Jurica, Médica y Psicologica para garantizar su igualdad e
impulsarlas en el ambito laboral, brindandoles capacitaciones para su pleno desarrollo integral

01(222) 68211 28
tlacuilotepec@pueblagobunx
Palacio Municipal /N Col. Centro
Tlacullotepec Puebla C.P 73670
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Valores:

e Interés Publico:
Todas las acciones que se realicen en esta instancia deberan estar enfocadas
en garantizar la igualdad sustantiva, la no discriminacion y el bienestar de las
mujeres, convirtiéndose en un asunto prioritario para el desarrollo social del
municipio.

¢ Respeto:
Como servidores publicos es nuestro deber tratar bien a las y los participantes de
esta instancia dandoles un buen trato de dignidad, cortesia, igualdad y empatia.

¢ Respeto a los Derechos Humanos:
Todas las autoridades y servidores publicos locales debemos promover, respetar,
proteger y garantizar los derechos fundamentales de los ciudadanos,
absteniéndonos de violarlos mediante sus acciones u omisiones.

e |gualdad y no Discriminacion:
Garantizar que todas las personas, sin distincién alguna tenga el mismo acceso a
los servicios, derechos, oportunidades y atencién brindados por el Gobierno
Municipal y la IMM.

e Integridad:
Garantizar que el Gobierno Municipal y la IMM actie éticamente para construir
confianza y mejorar la calidad de los servicios para la sociedad.

e Compromiso:
Trabajar por el bienestar de las y los ciudadanos, garantizando transparencia y la
eficiencia de nuestros servicios.

01 (222) 582 11 28
tlaguitotepec@puebla.gob.mx
Palacio Munielpal 8/N Col, Centre
Tlacuilotepec Puebla C.P 73070
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Honorable Ayuntamiento del Municipio de Tlacuilotepec, Puebla

ATENTAMENTE

TLACUILOTEPEC, PUEBLA 2025 ‘ L
{ -

“Juntos Por Nuestra Gente”
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ORGANIGRAMA INTERNO

Presidente Municipal

Titular de la IMM

Organigrama del Area

Instancia Municipal

01 (222) 5821128
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I.DESCRIPCION DEL PUESTO

1.-PUESTO:

Titular de la Instancia Municipal de las Mujeres Tlacuilotepec.

2.-NOMBRE DE LA DEPENDENCIA:

Municipio de Tlacuilotepec

3.-AREA DE ADSCRIPCION:
Sistema Municipal DIF

4.-OBJETIVO DEL PUESTO:

Fomentar la integracion y participacion de los ciudadanos en la planificacion y toma de
decisiones, representando legalmente al Municipio de Tlacuilotepec, impulsando la
igualdad sustantiva entre mujeres y hombres, combatiendo la discriminacion y la
violencia de género, brindando servicios juridicos, médicos y psicoloégicos a mujeres en
situacién de violencia.

5.-FINALIDAD DEL PUESTO:

Atender y canalizar solicitudes, problemas y necesidades de la poblacion, especialmente
de mujeres, nifias y adolescentes fomentando la igualdad, la no discriminacion y el
desarrollo integral especialmente para grupos vulnerables, impartiendo talleres, y
platicas para la sensibilizacion de los factores de cualquier tipo de violencia,
implementando estrategias para prevenir y atender la violencia contra mujeres y nifias.

01(222) 58211 26
tlacuilotepec@pueblagobimx
Palacio Municipal /N Col, Centro
Tlacuilotepec Puebla C.P 73070




H. AYUNTAMIENTO MUNICIPAL 2024-2027 ‘1‘
Suiifés pev nuestia genle
C. ALEJAT\ﬁg GUZMAN GAgCiA qf”,

'@j PRESIDENTE MUNICIPAL

Shudes: per wueslia o
GOBIERNO MUNICIPAL

iMmm 2024 - 2027
Tlacuitotepec

6.-A QUIEN REPORTA:
Presidente Municipal:

Alejandro Guzman Garcia.

7.-ESCOLARIDAD:

Licenciatura en Psicologia General.

8.- EXPERIENCIA:

3 aflos impartiendo terapia integral, en consultorio particular.

2 afios impartiendo capacitaciones a distintas instituciones educativas.
1 afio en el Sistema Dif Municipal, brindando Atencién Psicolégica.

Actualmente 10 meses como Titular de la Instancia Municipal de las Mujeres,
Tlacuilotepec.

9.-CONOCIMIENTOS BASICOS:

Paqueteria de Office

10-. HABILIDADES:

Etica Profesional.

Empatia y Escucha Activa.
Comunicacién Asertiva.

Inteligencia Emocional.

01 (R22R282BAXE1 26
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La Instancia Municipal de las Mujeres Tlacuilotepec, Puebla tiene entre sus funciones y

obligaciones lo siguiente:

L Difundir y promover los derechos de las mujeres trabajadoras y una cultura

laboral con enfoque de género.

L. Elaborar diagnéstico de necesidad de capacitacion necesaria para hombres y

mujeres.

lil. Gestionar talleres, conferencias y actividades necesarias para el

empoderamiento en la mujer.

Iv. Canalizar a la instancia necesaria para la resolucion de las necesidades o

problemas que pudieran presentar las mujeres del municipio de

Tlacuilotepec.

01(222) 658211 26
tlacuilotepec@pueblaigobimx
Palacio Municipal 8/N Col. Centro
Tlacuilotepec Puebla C.P 73070




