ADMINISTRACIOI

R DIRECCION DE ATENCION A IMUJEF MUNICIPAL
* T |r1q MANUAL DEORGANIZACIO!
] e,
Compromise an Accidn
TENOSIQUE HAT-MO-ATM-001
Ayuntamisnts 2013-2015

MANUAL DE
ORGANIZACION
DIRECCION DE
ATENCION A LA
MUJER

Diciembre 2015 1




ADMINISTRACIOI

[ — DIRECCION DE ATENCION A IMUJEF MUNICIPAL
[T“ﬂ MANUAL DEORGANIZACIO!
p— [ ixi;\]
QMpromiss an ACCion
TEE%&%HE HAT-MO-ATM-001
CONTENIDO
1. INTRODUCCIQN.....coiiieiiirieiisieteimesietesesiese et semse e seenens 03
2. DIRECTORIQ........ooiiimiiiiiiiiii im0 04
3. OBJETIVOELMANUAL........ottiiiiiiiiiiiiriee, 07
4, MARCQIURIDICO.......ociiiiiiiiieiiieieime et senre e 08
5. ATRIBUCIONES ... 09
6. FILOSOFINSTITUCIONAL......cooiveviiierisieteiee et 10
B.AMISION. ..o 10
B.2VISION. ...ttt eme ettt 10
B6.3VALORES........ooiii 10
6.40BJETIVQS.........ccoiiiii e 11
7. ESTRUCTURIRGANICA. ..ottt 13
8. ORGANIGRAMA.........oi i, 14
9. DESCRIPCION DE FUNCIONIEEPYESTQS.......ccooveveriirererereenene, 15
10.DESCRIPCION DE FUNICONES Y DE PUESTQS..................... 25
Diciembre 2015 2




Compromise an Accidn

TENOSIQUE HAT-MO-ATM-001

ADMINISTRACIOI

P T‘” DIRECCION DE ATENCION A IMUJEF MUNICIPAL
T = MANUAL DEORGANIZACIO!

Ayuntamisnbe 2013-2015

1. INTRODUCCION

La buena administracion conduce al éxito de toda
organizacion, por lo que es indispensable el buen
desarrollo de la misma, ya que una organizacion bien
planteada se conducira al establecimiento de funciones y
procedimientos que habran de seguirse plagrarlo.

La alta direccion debe asegurarse de que las
responsabilidades y autoridades estan definidas y
comunicadas dentro de la organizacién. Misma que tiene
como finalidad determinar la competencia necesaria
para el personal que realiza trabajos quedén a las
conformidades de la sociedad civil, es necesacizgando
sea aplicable, proporcionar formacion y evaluar la eficacia de las actoomesdas.

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

Describe una organizacion formal, donde cada jefe o trabajador tiene por escrito lo que se
espera de él, en materia de funciones, tareas, responsabilidades, ridadp
comunicaciones, e interrelaciones dentro y fuera dBil@ccidén de Atencion a lslujer.

Incluye las normas legales y atribuciones que se han ido estableciendo en el transcurso de
la Administracibn Municipal y su relacion con las funciones y laafeem la que la
Direccion de Atencion a la Mujege encuentr@arganizada.

Este manual representa una guia practica que se utiliza como herramienta de soporte con
el proposito de orientar a todos los que lo consulten, se actualiza cada ocasion que la
Adminstracion Municipal realice cambios con el conocimiento pleno de las condiciones de
operacion de la misma, de los lineamientos normativos que regulan su funcionamiento e
integracion, asi como de sus necesidades y sus oportunidadiesaeollo.
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1. DIRECTORIO

Presidenci:

Teléfonc

CorreoElectronicec

ADMINISTRACIOI
MUNICIPAL
20132015

C.P. Carlos Alberto Vegzelorio
PresidenteMunicipal

934 342 042 secretarioayuntamiento@tenosique.gob.!

C. Victor Manuel Paim@&utiérrez

Secretario deAyuntamiento

934 342 042 secretarioayuntamiento@tenosique.gob.1

Direccion de Atencién a llujer

Cargo
C.Rodo May lopez
Directora

Teléfono

934 342 451
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Direccion de Atencion a lslujer
DepartamentoJuridico

Cargo

Teléfono CorreoElectrénico

Lic. Rosa Concepcién
Pascual Morales
Jefa deDepartamento

934 342 451 dam2tenosique@hotmail.com
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