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1. INTRODUCCION

La buena administracion conduce al éxito de toda

organizacién, por lo que es indispensable el buen
desarrollo de la misma, ya que una organizacién bien
planteada se conducird al establecimiento de funciones y
procedimientos que habrdn de seguirse para lograrlo.

La alta direccion debe asegurarse de que las
responsabilidades y autoridades estan definidas y
comunicadas dentro de la organizacidon. Misma que tiene

como finalidad determinar la competencia necesaria
para el personal que realiza trabajos que afectan a las
conformidades de la sociedad civil, es necesario cuando
sea aplicable, proporcionar formacion y evaluar la eficacia de las acciones tomadas.

El presente Manual de Organizacion confiere todas las actividades relacionadas con el
funcionamiento y operacion de las areas que conforman la Direccion de Atencidn a la
Mujer. En él se documentan los conocimientos, experiencia y tecnologia del area, para
hacer frente a sus retos y funciones, con el propdsito de cumplir adecuadamente con su
mision.

Describe una organizacién formal, donde cada jefe o trabajador tiene por escrito lo que se
espera de él, en materia de funciones, tareas, responsabilidades, autoridad,
comunicaciones, e interrelaciones dentro y fuera de la Direccion de Atencion a la Mujer.

Incluye las normas legales y atribuciones que se han ido estableciendo en el transcurso de
la Administracién Municipal y su relacién con las funciones y la forma en la que la
Direccidn de Atencion a la Mujer se encuentra organizada.

Este manual representa una guia practica que se utiliza como herramienta de soporte con
el propdsito de orientar a todos los que lo consulten, se actualiza cada ocasion que la
Administracién Municipal realice cambios con el conocimiento pleno de las condiciones de
operacion de la misma, de los lineamientos normativos que regulan su funcionamiento e
integracién, asi como de sus necesidades y sus oportunidades de desarrollo.
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2. DIRECTORIO
Direccion de Atencion a la Mujer
Cargo Teléfono Correo Electrénico
C. Lorena Aguilar Toraya 934 342 47 51 dam2tenosique@hotmail.com
Directora
Direccion de Atencion a la Mujer
Cargo Teléfono Correo Electronico
Maria Esther Parra Jiménez 934 342 47 51 esthertenosique@hotmail.com
Secretaria
Direccion de Atencion a la Mujer
Cargo Teléfono Correo Electronico
C. Rosaura A. Sanchez 934 342 47 51 dam2tenosigue@hotmail.com
Promotora
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Departamento Juridico

Cargo
Lic. Rosa Concepcidén Pascual
Morales
Jefa del Departamento

Correo Electrénico
conchy delfin@hotmail.com

Teléfono
934 342 47 51

Coordinacién del Area de Psicologia

Cargo
Lic. Psic. Guadalupe del Carmen
Luna Méndez
Coordinadora

Correo Electrénico
luna _hermosa2l@hotmail.com

Teléfono
934 342 47 51

Coordinacion de Integracion y Desarrollo Social

Cargo
C. Rocio May Lopez
Coordinadora

Correo Electrénico
dam2tenosigue@hotmail.com

Teléfono
934 342 47 51
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3. OBIJETIVO DEL MANUAL

stablecer la pertenencia e importancia de las actividades y contribucion del

personal que conforma la Direccién de Atencién a la Mujer, manteniendo los

registros apropiados de formacién, habilidades y experiencia para cumplir con

sus funciones, conocer lineas de mando vy, la estructura organica y atribuciones,
que corresponden a cada area, con la finalidad de lograr la eficiencia y eficacia en cada
uno de los objetivos que se persiguen.
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4. MARCO JURIDICO

La Direccion de Atencidon a la Mujer y las areas que la conforman, se encuentran
sustentadas en el siguiente marco juridico:

Legislacion federal:
e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Leyes federales:
e Ley General de Salud.
e Ley General para la Igualdad entre Mujeres y Hombres.
o Ley General de Acceso a las Mujeres a una Vida Libre de Violencia.

Disposiciones federales:
e Norma Oficial Mexicana NOM-190-SSA1-1999, Prestacion de Servicios de Salud.
Criterios para la atencion médica de la violencia familiar.
e Norma Oficial Mexicana NOM-041-SSA2-2002, Para la prevencién, diagndstico,
tratamiento, control y vigilancia epidemioldgica del cancer de mama.

Programas:
e Programa Nacional para la Igualdad de Oportunidades y no Discriminacién contra
las Mujeres 2013-2018.

Legislacion local
Leyes locales:
e Constitucidn politica del Estado de Tabasco.
e Ley Estatal de Acceso a las Mujeres a una vida Libre de Violencia.
Reglamentos locales
e Reglamento Interno de la Direccion de Atencidn a las Mujeres del H. Ayuntamiento
Constitucional de Tenosique, Tabasco.

Legislacion internacional
e Convencidn sobre la eliminacion de todas formas de discriminacidon contra la
mujer.
e Convencidn Interamericana para prevenir, sancionar y erradicar la violencia contra
la mujer o convencion Belém Do Para.
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5. ATRIBUCIONES

Articulo 94 bis. L.O.M.E.T. A la Direccién de Atencién a la Mujer corresponde el despacho
de los siguientes asuntos:

I.  Elaborar los diagndsticos municipales con respecto a la equidad de género;

II.  Promover la perspectiva de género mediante la participacién de las mujeres en la
toma de decisiones respecto del disefio de los Planes y los Programas de Gobierno
Municipal;

lll.  Presentar a la Direcciéon de Programacion, propuesta de acciones a favor de las
mujeres en las que se contemplen necesidades bdsicas en materia de trabajo,
salud, educacidn, cultura y todas aquellas en las cuales la mujer debe de tener una
participacién efectiva, para que se contemple en el programa operativo anual del
Municipio;

IV. Promover la celebracion de Convenios con perspectiva de género entre el
Ayuntamiento y otras autoridades de las Dependencias de Gobierno Estatal,
Federal, asi como organizaciones, asi como organizaciones no Gubernamentales;

V. Impulsar acciones para difundir la equidad entre géneros y el respeto a los
derechos de las Mujeres;

VI.  Fomentar el empleo y la aplicacién de programas para la obtencion de créditos
gue permitan a las mujeres contar con recursos para incorporarse a la actividad
productiva del Municipio;

VIl.  Coordinar, fomentar y dirigir programas de psicologia, de acompanamiento y
fortalecimiento emocional para las mujeres;

VIIl.  Atender y asesorar a las mujeres en los casos de maltrato, violencia intrafamiliar y
discriminacidn, dandole el seguimiento correspondiente;

IX.  Elaborar programas para la prevencién y erradicacién de la violencia familiar e
intrafamiliar.

X.  Elaborar y Proponer al Presidente Municipal, las iniciativas de reglamentacién de
su competencia; y

Xl.  Las demds que le atribuyen expresamente las Leyes, Reglamentos y las que le
encomienden directamente el Ayuntamiento o el Presidente Municipal.
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6. FILOSOFIA INSTITUCIONAL

6.1 Mision.

Implementar programas especificos para ayudar a erradicar la violencia y maltrato hacia
las mujeres de Tenosique y asi poder integrarse al medio social.

6.2 Vision.

Ser una direccién que enfatiza su mayor preocupacién en prevenir y dar atencién a
mujeres maltratadas.

6.3 Valores.

e Etica: El arte de discernir lo que nos conviene (lo bueno) y lo que no nos conviene
(lo malo). Conforma el saber vivir.

e Lealtad: Valor que implica cumplir con un compromiso aun frente a circunstancias
cambiantes o adversas.

e Objetividad: Determinacion para ver o expresar la realidad tal como es,
atendiendo a las caracteristicas propias del objeto, en términos de neutralidad,
imparcialidad e impersonalidad.

e Eficiencia: Capacidad de conseguir un objetivo determinado con el minimo de
recursos viables posibles.

o Responsabilidad: Valor que nos impulsa a reflexionar, administrar, orientar vy
valorar las consecuencias de nuestros actos, y a establecer la magnitud de nuestras
acciones y afrontarlas de la manera mas positiva e integral.

e Respeto: Reconocimiento de los individuos como entidades Unicas que necesitan
ser comprendidas, e incluye el saber valorar sus intereses y necesidades.

e Rendicion de Cuentas: es el acto administrativo mediante el que los responsables
de la gestion de los fondos publicos informan, justifican y se responsabilizan de la
aplicacidon de los recursos puestos a su disposicidn en un ejercicio econémico.
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6.4 OBJETIVOS

General:

e Cumplir con las normas y principios establecidos para poder disminuir el indice
de violencia en el municipio de Tenosique y lograr que las mujeres identifiquen las
formas de violencia.

Especificos:

e Revisar el marco legal del Estado y promover en su caso las iniciativas de Ley o
reformas necesarias, para garantizar la igualdad de derechos y oportunidades de
desarrollo para hombres y mujeres en el Municipio de Tenosique, y erradicar en la
ley, toda forma de discriminacion.

e Evaluar el avance legislativo Estatal a favor de la tutela de los derechos de las
mujeres, los nifios y las niflas, tomando en consideracidn tanto las obligaciones
internacionales de Meéxico como las recomendaciones que han hecho los
mecanismos de control de Derechos Humanos y proponer proyectos de reformas
necesarias en el municipio a fin de atender los compromisos adquiridos, asi como
difundir los resultados obtenidos.

e Lograr una sociedad respetuosa de los derechos de todas las personas y sobre todo
respetuosa de los derechos de las mujeres, y que estas puedan ejercerlos con
libertad.

e Emprender campafias de difusidn, asi como difundir las garantias individuales que
otorga el orden juridico mexicano para fomentar en la sociedad una cultura de
legalidad, con especial énfasis en las que determinan la igualdad del hombre y la
mujer ante la Ley en el municipio de Tenosique.

e Promover la dignidad, capacidad y aptitudes de las mujeres del municipio y su
acceso a mejores oportunidades de desarrollo.

e Hacer conciencia de la importancia de lograr una atencidn equitativa en los
servicios de salud, a través de convenios con las autoridades competentes para
asegurar que en materia de salud se logre una atencion equitativa; ademas de
promover que las mujeres y los hombres reciban informacion clara, objetiva, sin
prejuicios y tolerante sobre la sexualidad.
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Apoyar a las mujeres para que logren un desarrollo y crecimiento econdmico.
Combatir la violencia contra las mujeres y propiciar condiciones sociales donde Ia
poblacién femenina se desenvuelva con la confianza de que ejerce sus derechos
libremente.

Impulsar un cambio cultural, promoviendo una imagen femenina equilibrada, que
reconozca la participacion de las mujeres en el desarrollo de toda la sociedad, sin
discriminarla en ningun sentido.

Lograr que las oportunidades de trabajo para las mujeres se desarrollen en
igualdad de oportunidades con respecto de los hombres, y que gocen de
retribuciones justas a trabajo igual.

Promover que se le brinden los servicios de guarderia, acceso a capacitacion y
acceso a servicios de salud, entre otros.

Promover la igualdad de derechos y oportunidades, asi como fomentar los valores
de tolerancia, solidaridad e igualdad con el fin de formar hombres y mujeres
responsables y productivas

Rescatar la imagen de la mujer en el municipio de Tenosique.
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1. Direccion de Atencidn a las Mujeres
1.1 Secretaria Particular
2. Coordinacién del Area de Psicologia
3. Coordinacién de Integracién y Desarrollo Social
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8. ORGANIGRAMA

Direccién de Atencion a la Mujer

Secretaria
Particular

1 Promocidén

Auxiliar <

Coordinacion del Area de
Psicologia

Coordinacién de
Integracién y Desarrollo

\4

Departamento Juridico
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9. DESCRIPCION DE FUNCIONES Y DE PUESTOS

DESCRIPCION DE FUNCIONES

Identificacion:

Direccién de Atencién a la Mujer

Reporta a:

Presidente Municipal

Funcion Basica

Atender y difundir las actividades de la Direccién ante los diversos medios de
comunicacion.

Funciones Generales

Atender y/o canalizar a la ciudadania que acuda a la direccion en busca de
atencion.

Proponer investigacién para conocer la situacién de las mujeres en el municipio.
Elaborar la propuesta de la Direccion de Presupuesto anual de: POA, recursos
propios y recursos federales y presentarla ante las instancias correspondientes.
Organizar eventos que sean de interés para objetivos de la direccién, como
conferencias, exposiciones, entre otros.

Asistir al C. Presidente Municipal en las giras, audiencia y reuniones de trabajo que
él designe.

Apoyar y supervisar la elaboracion y aplicaciéon de normas, sistemas
procedimientos, asi como los manuales de organizacién y procedimiento
tendientes a fortalecer la planeacién organizacional del ayuntamiento.

Realizar todas aquellas actividades necesarias para el debido cumplimiento de sus
funciones por el C. Presidente Municipal y demds que le concedan las leyes y
reglamentos municipales.
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DESCRIPCION DE PUESTOS

Autoridad: Directora de Atencidn a la Mujer.

Coordina a: Secretaria, Intendente, Promotor, Area Juridica y Coordinaciones.

Relaciones de Coordinacion

Internas

Externas

Las Coordinaciones y areas del
Ayuntamiento.

Organizaciones de proyectos para apoyo a
la mujer.
SEDESOL
ONG’S...

Perfil de

Puesto

Escolaridad:

Licenciatura en Sociologia, Economia y/o
Posgrado en la rama de las Ciencias
Sociales.

Conocimientos:

Teoria de Género.

Los Derechos de las Mujeres.

La Construccién Social de las Identidades.
Conocimiento de la construccion histérico-
social de las desigualdades de género.
Formacidn en teoria feminista.

Habilidades Técnicas:

Manejo de paqueteria de Office.

Habilidades Administrativas:

Gestion y Administracion.

Estadisticas, interpretacion y analisis.
Negociacion, Acuerdos y Toma de
decisiones.

Disefio de Politicas publicas, en relacién a la
equidad de género.

Habilidades Humanas:

Habilidades de la comunicacion.
Sensibilidad social.
Liderazgo y Trabajo en equipo.

Experiencia:

Cinco afios en funciones similares.
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DESCRIPCION DE FUNCIONES

Identificacion: Secretaria
Reporta a: Directora de Atencién a la Mujer

Funcion Basica
e Llevar el control de los expedientes del personal que labora en la Direcciéon de
atencion a las mujeres.

Funciones Generales

e Vigilar la puntual asistencia del personal de la Direccion, las faltas injustificadas,
incapacidades, dias econdmicos, vacaciones, asi como altas, bajas y cambios.

e Supervisar que las instalaciones de la direccién se mantengan en buenas
condiciones de limpieza.

e Requisita mensualmente el suministro de material de oficina y material de
limpieza; estableciendo los procedimiento administrativos para su recepcién, asi
como la entrega de los mismo a las areas de trabajo que lo soliciten.

e Apoyar a la elaboracién y aplicacién de normas y procedimientos tendientes a
fortalecer la organizacién de la Direccion.

e Participar en las reuniones de trabajo que convoque la Direccién de Atencion a las
Mujeres y/o alguna Direccidn / coordinacion del ayuntamiento de Tenosique.

e Apoyar alas demas areas de la Direccidn en los programas y eventos especiales.

e La realizacion de todas aquellas actividades necesarias para el debido
cumplimiento de sus funciones y ademas que le confieran las leyes y reglamentos
municipales.
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DESCRIPCION DE PUESTO
Autoridad: Secretaria
Coordina a:
Relaciones de Coordinacion
Internas Externas
Las Coordinaciones y areas del Ciudadania en General.
Ayuntamiento.
Perfil de Puesto
Escolaridad: Carrera terminada o trunca.
Conocimientos: Administracion.
Computacion.
Habilidades Técnicas: Manejo de paqueteria de office.
Habilidades Administrativas: Manejo de recursos.
Capacidad negociadora.
Manejo de personal.
Control de expedientes.
Habilidades Humanas: Habilidades de la comunicacion.
Sensibilidad social.
Trabajo en equipo.
Experiencia: Dos aios en puestos similares.
| PAG. 17




Ayuntasmignts 2013-2015

ADMINISTRACION

DIRECCION DE ATENCION A LA MUJER MUNICIPAL

2013-2015

MANUAL DE ORGANIZACION

REVISION: 0

HAT - MO - ATM - 001 O MES 2RO

00 00 0000

DESCRIPCION DE FUNCIONES

Identificacion:

Promocion

Reporta a:

Directora de Atencién a la Mujer

Funcion Basica

Promover y divulgar acciones de capacitacion para el trabajo y la gestién de proyectos
productivos, asi como estrategias de difusion para arraigar la transversalidad, la equidad
de género y el empoderamiento de las mujeres del municipio de Tenosique.

Funciones Generales

Disefiar, y llevar a cabo la promocion de los cursos capacitacién para el trabajo que
promuevan la transversalidad y la cultura de la equidad de género dentro del
Ayuntamiento y en las diversas localidades del Municipio de Tenosique.

Disefiar, operar y mantener actualizada la Pagina Web de la Direccién y Ia
correspondiente al Ayuntamiento, para informar con oportunidad y transparencia
acerca del desarrollo de las actividades, proyectos y eventos de la Direccién; asi
como difundir indicadores y temas relacionados con la equidad de género.
Monitorear de forma permanente la informacién generada en los medios
informativos sobre la situacién de las mujeres y los avances en materia de equidad
de género, en el Municipio de Tenosique.

Coordinar campanas de sensibilizacion sobre derechos de las mujeres,
transversalidad, equidad de género y empoderamiento, a través de los diferentes
medios de comunicacion folletos, carteles y otros.

Organizar en coordinacién con las otras areas administrativas de la Direccién de
Atencidn a las Mujeres, los eventos correspondientes a las celebraciones y fechas
conmemorativas que contemplen a la Direccidn.

Disefiar, coordinar y dar seguimiento a la estrategia integral de comunicacién vy
difusidn de la Direccidn.

Realizar la formacion y seguimiento del Observatorio de la situacion laboral de la
Direccion de Atencién a las Mujeres.
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DESCRIPCION DE PUESTO

Autoridad: Promotora

Coordina a:

Relaciones de Coordinacion
Internas Externas
Las Coordinaciones y areas del Organizaciones de proyectos para apoyo a

Ayuntamiento.

la mujer.
Ciudadania en General.

Perfil de Puesto

Escolaridad:

Licenciatura en Ciencias de la
Comunicacién, o sociologia.

Conocimientos:

Perspectiva de género.
Publicidad.

Habilidades Técnicas:

Dominio de herramientas de computacién.
Dominio de software de disefio grafico.
Dominio en el uso de recursos tecnoldgicos
y equipos de comunicacion.

Habilidades Administrativas:

Planeacién de proyectos.
Manejo de grupos.
Planificacién.

Habilidades Humanas:

Sensibilidad para trabajar con grupos de
mujeres.
Compromiso con las causas.

Experiencia:

Dos anos.
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DESCRIPCION DE FUNCIONES

Identificacion: Coordinacién del Area de Psicologia

Reporta a: Directora de Atencién a la Mujer

Funcion Basica

e Brindar atencidn psicoldgica individual a mujeres en situacién de violencia.

Funciones Generales

e Elaborar valoraciones psicoldgicas canalizadas por la Agencia del Ministerio
Publico Investigador a usuarias en apoyo y beneficio a las demandas de violencia
domeéstica, violencia familiar, abuso sexual y violacién.

e Brindar atencidn psicoldgica a adolescentes en calidad de adultas que viven
situaciones de violencia.

e Realizar canalizaciones a las diversas Instancias como son: DIF, HOSPITAL
REGIONAL COMUNITARIO.

e Imparticidon de orientaciones sobre temas de violencia hacia las mujeres, dirigidos
a estudiantes de distintas universidades y personas interesada.

e Coordinar el disefio, impresion y distribucion del material de la promocién y
difusién de las acciones de la direccién por los derechos humanos, la equidad y la
no violencia hacia las mujeres del municipio.

e Promover convenios de colaboracidon con instancias de los tres niveles de
gobierno, instancias privadas, universidades, organismos descentralizados para el
establecimiento de una cultura de equidad, de no violencia y de promocién de los
derechos de las mujeres del municipio.

e Impartir talleres que brinden informacién que permita una reeducacién sobre la
violencia.

e Elaborary presentar los reportes correspondientes a la informacién generada vy las
actividades realizadas, por medio de trabajo de escritorio (documentacién de las
sesiones clinicas, elaboraciéon de material para grupos de reflexidon, elaboracién de
informes solicitados por el drea de administrativo y la direccién).

e Elaboracidon de reportes semanales, mensuales y trimestrales.
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DESCRIPCION DE PUESTO

Autoridad: Coordinador del Area de Psicologia

Coordina a: Auxiliar

Relaciones de Coordinacion

Internas

Externas

Las Coordinaciones y areas del
Ayuntamiento.

Organizaciones de proyectos para apoyo a
la mujer.
SEDESOL, Instituto Estatal de la Mujer,
ONG’S...

Perfil de

Puesto

Escolaridad:

Licenciatura en Psicologia.

Conocimientos:

Experiencia y conocimiento en terapia
individual y grupal.

Experiencia de intervencién en crisis.
Dominio de la teoria de Género, Derechos
Humanos y problemas sociales.

Habilidades Técnicas:

Dominio de herramientas informaticas y de
metodologia.

Habilidades Administrativas:

Dominio de herramientas de computacion.
Dominio de software de disefo grafico.
Dominio en el uso de recursos tecnoldgicos
y equipos de comunicacion.

Habilidades Humanas:

Sensibilidad frente a la problematica social.
Facilidad de palabra y de interaccidn social.
Ser propositiva.

Tener iniciativa.

Compromiso social.

Experiencia:

Dos afos.
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DESCRIPCION DE FUNCIONES

Identificacion: Coordinacién de Integracién y Desarrollo Social
Reporta a: Directora de Atencién a la Mujer

Funcion Basica

® |mpulsar acciones que beneficien y fortalezcan el crecimiento de las mujeres con el

propdsito de capacitarlas para que tengan un mejoramiento personal y social.
Funciones Generales

e Rescatar los valores que actualmente se han perdido asi mismo tratar de
concientizar a la poblacién del gran indice de violencia que hay en nuestro
municipio ya que dia a dia se genera mas.

e Impartir talleres enfocados a prevenir la violencia de género dirigido a las mujeres.

e Trabajar con las diferentes direcciones del H. ayuntamiento para brindar el apoyo
hacia las mujeres que asi lo requiera.
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DESCRIPCION DE PUESTO

Autoridad: Coordinador de Integracion y Desarrollo Social
Coordina a: Auxiliar
Relaciones de Coordinacion
Internas Externas
Las Coordinaciones y areas del Instituciones Federales y Estatales.

Ayuntamiento.

Perfil de Puesto

Escolaridad: Licenciatura en Educacion, psicologia,
sociologia.

Conocimientos: En el desarrollo de la calidad de vida y del
bienestar social.

Habilidades Técnicas: Manejo de paqueteria de Office

Habilidades Administrativas: Planificar, implementar, revisar y evaluar la

practica del trabajo social con mujeres,
familias, grupos y comunidades.

Habilidades Humanas: Comprensiéon amplia de estructuras vy
cambios sociales y del comportamiento
humano.

Experiencia: Tres afos
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DESCRIPCION DE FUNCIONES

Identificacion: Auxiliar

Reporta a: Coordinaciones y Departamento Juridico

Funcion Basica

e Orientar a las personas en cuanto a los servicios que presta la direccién.

Funciones Generales

e Realizar visitas domiciliarias.

necesidades.
e Promover los diversos talleres que se imparten a través de la direccién.
e A poyar en las diferentes actividades que realice la direccién.

e Canalizar a las personas a la dependencia correspondientes de acuerdo a sus
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DESCRIPCION DE PUESTO
Autoridad: Auxiliar
Coordina a:
Relaciones de Coordinacion
Internas Externas
Las Coordinaciones y areas del Ciudadania en General.
Ayuntamiento.
Perfil de Puesto
Escolaridad: Carrera terminada o trunca.
Conocimientos: Derecho.
Psicologia.
Administracion.
Habilidades Técnicas: Manejo de Paqueteria de Office.
Habilidades Administrativas: Manejo de recursos.
Capacidad negociadora.
Manejo de personal.
Control de expedientes.
Habilidades Humanas: Habilidades de la comunicacion.
Sensibilidad social.
Trabajo en equipo.
Experiencia: Dos aios en puestos similares.
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DESCRIPCION DE FUNCIONES

Identificacion: Departamento Juridico
Reporta a: Directora de Atencién a la Mujer

Funcidn Basica
e Otorgar orientacién legal personalizada a las usuarias de la Direccidon de Atencion
a las Mujeres, que permitan la satisfaccion de sus necesidades juridicas para
conocer sus derechos y alternativas de solucién a la problematica de violencia en
la que viven.

Funciones Generales
e Elaboracién de demandas.
e Elaboracién de denuncias y querellas.
e Recepcidn de casos y canalizaciones alas diversas instancias de imparticion de
justicia.
e Elaboracién de convenios administrativos.
e Elaboracién de informes semanales, mensuales y anuales.
e Asistencia a diversos eventos de la Direccién de Atencidn a las mujeres.

® Promover acciones de difusidn de los servicios gratuitos que otorga la Direccién
de Atencién a las Mujeres.

® Acompafamiento a las usuarias que requieran el resguardo y apoyo de las diversas
dependencias adscritas a la institucidn, transportandolas en mi vehiculo particular
a distintas autoridades o dependencias, como son: DIF, PRODEMFAJ, Agencia del
Ministerio Publico Investigador, Juzgado Civil y de Paz.
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DESCRIPCION DE PUESTO
Autoridad: Jefe de Departamento Juridico
Coordina a:
Relaciones de Coordinacion
Internas Externas
Las Coordinaciones y areas del Juzgados, Agencias de MP, Procuraduria
: General de Justicia,
Ayuntamiento. Derechos Humanos.
Perfil de Puesto
Escolaridad: Licenciatura en derecho.
Conocimientos: Derecho familiar y penal.
Perspectiva de género.
Habilidades Técnicas: Manejo de paqueteria de Office.
Habilidades Administrativas: Practica en litigios ante el poder judicial del
Estado y la Federacién.
Manejo de Personal.
Habilidades Humanas: Sensibilidad frente a la problematica social.
Facilidad de palabra y de interaccidn social.
Compromiso social.
Experiencia: Dos afos.
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GLOSARIO DE TERMINOS

Coordinacion: Consiste en la accién de conectar medios, esfuerzos, etc., para una accion
comun; es el acto de gestionar las interdependencias entre actividades. Es la disposicion
metddica de una determinada cosa o el esfuerzo realizado para llevar a cabo una accién
comun.

Equidad: El término equidad proviene de la palabra en latin “aéquitas”, el que se deriva de
“aequus” que se traduce al espaiol como igual. De este modo, la equidad busca la
promocion de la valoracion de las personas sin importar las diferencias culturales, sociales
o de género que presenten entre si.

Juridico: Lat. Luriducus, que atafie al derecho o se ajusta a él. Ordenamiento juridico. Hace
referencia a ese derecho objetivo, es decir, al conjunto de normas por las que se rige una
sociedad. Se puede definir como un conjunto sistematico de reglas, principios o directrices
a través de las cuales se regula la organizacién de la sociedad.

Perspectiva: Arte de dibujar para recrear la profundidad y la posicion relativa de los
objetos comunes. En un dibujo, la perspectiva simula la profundidad y los efectos de
reduccion. Es también la ilusién visual que, percibida por el observador, ayuda a
determinar la profundidad y situacién de objetos a distintas distancias.

Politica: La politica es la actividad humana concerniente a la toma de decisiones que
conduciran el accionar de la sociedad toda. El término guarda relacidn con “polis” que
aludia a las ciudades griegas que constituian estados. En el contexto de una sociedad
democratica, la politica guarda una importancia significativa, en la medida en que es la
disciplina que garantiza el funcionamiento del sistema.
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