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Instituto Veracruzano de las Mujeres

PRESENTACI ON

El Plan Veracruzano de Desarrollo 2005-2010 establece en uno de sus principios
rectores de gobierno, que gobernar bien, significa hacerlo de manera democratica,
atendiendo con eficaciay oportunidad las demandas y exigencias de la sociedad
de manera pertinente, especialmente de las mujeres.

De igual manera establece en sus politicas transversales: fortalecer el acceso de
todas las personas en condiciones de vulnerabilidad, infantes, mujeres, adultos
mayores, indigenas a la red de protecciodn social, diseflar y aplicar programas de
desarrollo local y comunitario, en coordinacidon con municipios y programas
federales, en especial en las comunidades indigenas, impulsar proyectos productivos
con perspectiva de géneroen las zonas de pobreza y alta marginacién, promover
la participacion de la sociedad civil en la ejecucién de acciones, el seguimiento y la
evaluacion de las politicas publicas a favor de las mujeres, establecer vinculacion
con asociaciones civiles y organizaciones no gubernamentales para ampliar y realizar
acciones sociales con perspectiva de género, apoyar la dignificacion de la presencia
y laimagen de la mujer en los medios de comunicacion, promover la participacion
y el acceso de las mujeres a expresarse y tomar decisiones a través de los medios y
las nuevas tecnologias de la comunicacion, disefiar y aplicar politicas de atencion
eficaces a grupos sociales mas vulnerables, apoyar programas de erradicacion de
la discriminacion de la mujer, indigenas, discapacitados, adultos mayores y otros
grupos sociales mas vulnerables y realizar acciones tendientes a modificar patrones
socioculturales de inequidad e injusticia, a fin de contrarestar costumbres o
estereotipos que se traducen en discriminacion de la mujer, y violencia en su contra
Promover una cultura de respeto, convivencia y tolerancia, tanto individual y
familiar, como colectiva.

Eje rector de este Gobierno son los principios de eficiencia, eficacia, transparencia
y calidad en la administracion publica, paralo cual es necesario un marco normativo
gue reguley precise la actuacion de cada dependenciay que puntualice, funciones
y responsabilidades, asi como delimite los @ambitos de ejecucion de cada entidad,
pararesponder de manera expedita las solicitudes de las mujeres.

En apego ala normatividad del Instituto Veracruzano de las Mujeres y sus diferentes
areas, se disefio el Manual General de Organizacidon que constituye una
herramienta que guia y apoya el desempefo de este Instituto hacia las mujeres
veracruzanas.
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El Manual esta integrado por:

* Presentacion.- es el contenido del Manual General de Organizacion en donde hace
mencion de una breve descripcion o propositos basicos que pretende el Instituto
Veracruzano de las Mujeres.

* Antecedentes.- es la breve descripcion de como se origind la Ley No. 613 que crea
el Instituto Veracuzano de las Mujeres y sus principales aspectos de evolucion a la
actualidad.

* Marco Juridico.- en el que se mencionan los ordenamientos legales que norman su
funcionamiento y el ejercicio de sus atribuciones.

* Atribuciones.- que refiere aquellas asignadas en la Ley No. 613 que crea el Instituto
Veracruzano de las Mujeres y en el Reglamento Interior.

* Estructura Organica.- descripcion grafica que muestra las areas que integran el
Instituto.

* Descripcion de Puestos.- apartado que contempla las actividades inherentes a
cada uno de los puestos contenidos en la Estructura Organica autorizada del Instituto
y que le permite cumplir con sus atribuciones.

* Directorio.- que enlista los nombres de las y los principales servidores publicos de la
Direccion.

* Firmas de autorizacion.- a través de las cuales se precisa la responsabilidad de cada
area en la elaboracion, revision y autorizacion del documento.
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PROGRAVA ESTATAL DE LAS MJJERES

Las acciones gubernamentales dirigidas a las mujeres en Veracruz, inician en 1990,
con la creacion del Programa Estatal de la Mujer, el cual dependia directamente
del Gobernador del Estado. De ahi derivaron acciones fundamentales de procuracion
de justicia hacia ellas, como lo fue, la instalacion de las Agencias Especializadas en
Delitos Sexuales y Proteccion de la Familia.

De 1994 a 1998 estuvo vigente un programa comunitario de la mujer, adscrito a la
entonces Secretaria de Gobierno. El 09 de Marzo de 1999, pasa a ser nuevamente
Programa Estatal de la Mujer, con cuyo nombre subsistié hasta el dia 08 de Enero del
ano 2007.

CREACI ON DEL | NSTI TUTO VERACRUZANO DE LAS MJJERES.

En el Estado de Veracruz, prevalecen injustas condiciones de desigualdad entre
mujeres y hombres. Estas circunstancias, han sido reiteradamente denunciadas por
los diferentes grupos de mujeres de diversas convicciones politicas e ideoldgicas.

En el afio 2000, en un marco de pluralidad politica y participacion amplia de los grupos
de mujeres, se concreto la creacion del Instituto Nacional de las Mujeres, siguiendo
su ejemplo posteriormente, los demas Estados del pais.

Cabe destacar, que Veracruz era la Unica entidad federativa que no contaba con
una institucion formal que diera respuesta a las demandas histéricas de las mujeres,
asi las razones fundamentales para la creaciéon del Instituto Veracruzano de las
Mujeres, que tiene que ver con las condiciones de desigualdad y falta de
oportunidades que ellas viven en la entidad.

FECHA DE CREACI ON:

El Martes 09 de Enero del presente afo, se publica la Ley Numero 613 que crea el
Instituto Veracruzano de las Mujeres, en el NUumero Extraordinario 11 de la Gaceta
Oficial del Estado de Veracruz, que se compone de 49 Articulos distribuidos en 11
capitulos y 08 transitorios. La primera Estructura Organica fue autorizada por la
Contraloria General del Estado y la Secretaria de Finanzas y Planeacion el dia 02 de
Julio del afio 2007, con registro numero IVM-01-AEO-025-031, asimismo el 28 de No-
viembre fue publicado en la Gaceta Oficial el Reglamento Interno del Instituto, en
donde se encuentran las funciones encomendadas a cada area que integra dicho
Instituto.
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Posteriormente, en el mes de Marzo de 2009 el Instituto envid a las instancias
correspondientes el proyecto de estructura organica apegada al Reglamento Interno
la cual fue autorizada el 10 de Marzo de 2009, con registro IVM-01-AEO-005-077 creando
en esta las siguientes areas:

1.- Direccion

2.- Secretaria Ejecutiva

3.- Oficina de Asuntos Juridicos

4.- Unidad de Acceso a la Informaciéon Publica

5.- Oficina Regional Centro, Norte y Sur

6.- Subdireccion de Promocion de la Igualdad

7.- Oficina de Ciudadania y Politicas Publicas de Género
8.- Oficina de Violencia de Género y Salud Integral

9.- Oficina de Desarrollo Econémico, Trabajo y Educacion
10.- Subdireccion de Vinculacion Institucional y FortalecimientoMunicipal
11.- Oficina de Vincualcion Institucional y OSC’s

12.- Oficina de Fortalecimiento Municipal

13.- Subdireccién de Planeacion e Investigacion

14.- Oficina de Planeacion y Evaluacion

15.- Oficina de Investigacion y Sistematizacion

16.- Oficina de Comunicacion y Difusion

17.- Departamento Administrativo

18.- Oficina de Recursos Humanos

19.- Oficina de Recursos Financieros

20.- Oficina de Recursos Materiales y Servicios Generales
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M SI ON

Promover, fomentar e instrumentar las condiciones que posibiliten una cultura de
equidad de género que elimine los obstaculos para el pleno goce de sus derechos e
implementar politicas publicas que favorezcan el desarrollo integral de las mujeres.

VI SI ON

Ser una Institucion referente en politicas publicas para el desarrollo integral de las
mujeres veracruzanas, promoviendo la incorporacion de la perspectiva de género
en planes, programas y proyectos de los tres érdenes de gobierno, que favorezcan
la igualdad entre mujeres y hombres en todos los ambitos de la sociedad.
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MARCO JURI DI CO

*Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Tr at ados | nternaci onal es:

*Convencioén sobre la Eliminacién de Todas las Formas de Discriminacion contra

las mujeres (CEDAW).

*Convencion Interamericana para Prevenir, Sancionar y Erradicar la Violencia

contra la Mujer “Convencion de Belém Do Para”.

Leyes:

*Beijing 1995
*Beijing +5

*Declaracion del Milenio 2000

* Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Veracruz-Llave.
* Ley Organica del Poder Ejecutivo del Estado de Veracruz-Llave.
* Ley No. 613 que crea al Instituto Veracruzano de las Mujeres.

* Ley de Adquisiciones, Arrendamientos, Administracion y Enajenacion de los
Bienes Muebles del Estado de Veracruz.

* Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos para el Estado Libre y
Soberano de Veracruz- Llave.

* Ley de Ingresos para el Estado de Veracruz-Llave.

*Ley General de Acceso de las Mujeres a una Vida Libre de Violencia.
* Ley General de las personas con Discapacidad.

* Ley General para la Igualdad entre Mujeres y Hombres.

* Ley de Transparencia 'y Acceso a la Informacion.
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*Ley de Acceso de las Mujeres a una Vida Libre de Violencia para el Estado de
Veracruz de Ighacio de la Llave.

* Ley para lalgualdad entre Mujeres y Hombres para el Estado de Veracruz de
Ignacio de la Llave.

Codi gos y Decretos:
* Codigo de Procedimientos Administrativos para el Estado de Veracruz-Llave.
* Codigo Financiero para el Estado de Veracruz-Llave.
* Decreto de Presupuesto de Egresos del Gobierno del Estado Libre y
Soberano de Veracruz-Llave para el Ejercicio Fiscal.

Regl anent os:

* Reglamento Interno de la Secretaria de Gobierno.

* Reglamento Interno del Instituto Veracruzano de las Mujeres.
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ATRI BUCI ONES

Ley Numero 613 que crea el Instituto Veracruzano de las Mujeres, Capitulo |, de las
Disposiciones Generales:

Articulo 1. La presente Ley es de orden publico y de observancia general en el Estado
de Veracruz de Ignacio d ela LLave, en materia de equidad de género e igualdad
de derechosy oportunidades para las mujeres y hombres, en los términso que marcan
la Constitucion Politica de Iso Estados Unidos Mexicanos y la Constitucion Politica del
Estado Libre y Soberano de Veracruz de Igancio de la LLave.

Capitulo Il del Instituto y sus atribuciones:

Articul o 8. Elinstituto tendra las siguientes atribuciones:

VI.

VIL.

VIII.

Proponer al Ejecutivo el Programa Estatal de las Mujeres Veracruzanas para
la igualdad de oportunidades y la no discriminacion de las mujeres.
Disefiar politicas publicas transversales con perspectiva de género en
coordinacion con las diferentes instancias de la administracion publica
estatal.

Diseflar la metodologia para la elaboracion de presupuestos con
perspectiva de género, en colaboracion con la Secretaria de Finanzas y
Planeacion del Estado y en coordinacion con cada una de las dependencias
de la administracion publica estatal.

Dar seguimiento, evaluar y auditar desde la perspectiva de equidad de
género en la aplicacion e impacto de politicas publicas, programas y
acciones, implementadas en la estructura de la administracion publica
estatal.

Realizar un diagndéstico integral de la situacion de las mujeres, en
coordinacion con la sociedad civil e instituciones académicas, publicas y
privadas.

Promover y fomentar la investigacion con enfoque de género, sobre las
diferentes problematicas que enfrentan las mujeres.

Difundir a través de diversos mecanismos, la informacion relativa a la
situacion de las mujeres, asi como las investigaciones que revelen las
principales problematicas de género.

Promover a través de los diferentes medios masivos de comunicacion,
impresos y electronicos, los derechos de las mujeres y los valores que generen
una cultura fundamentada en la equidad, a fin de erradicar la
discriminacion de género.
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XI.

XII.

XIII.

XIV.

XV.

XVI.

XVII.

Revisar y proponer modificaciones alalegislacion vigente para combatiry
erradicar todas las formas de discriminacion de las mujeres, en los diferentes
ambitos de la vida familiar, social, econdmica, politica y cultural.
Implementar una campafa permanente contra la violencia hacia las
muijeres.

Promover ante las diversas entidades e instituciones del sector publico y
privado, acciones de combate a la pobreza y contra la exclusion de las
mujeres, especialmente las del medio rural e indigena, asi como con
capacidades diferentes, de la tercera edad, con VIH y otros sectores
vulnerables.

Actuar como organo de consulta, capacitacion y asesoria permanente en
materia de equidad de género de las funcionarias y funcionarios de las
dependencias federales, estatales y municipales: asicomo los sectores social
y privado.

Promover la difusidn, reconocimiento y ejercicio de los derechos de las mujeres
y la cultura de la denuncia ciudadana ante las autoridades competentes.
Propiciar y colaborar en el disefio de programas educativos en los que se
promueva la equidad de género, para ser aplicados por la instancia
correspondiente, en los diferentes niveles y modalidades en educacion
basica, media superior y de educacion universitaria.

Impulsar en coordinacion con los ayuntamientos, la creacion de Institutos
Municipales de las Mujeres para establecer las politicas, acciones y
programas tendentes a propiciar la igualdad de oportunidades y la no
discriminacion contra las mujeres.

Asesorar a los ayuntamientos para la creacion de instancias municipales de
atencion a las mujeres.

Concertary formalizar acuerdos y convenios con las autoridades federales,
estatales y municipales y en su caso, con los sectores social y privado para
establecer las politicas, acciones y programas tendentes a propiciar la
igualdad de oportunidades y la no discriminacion contra las mujeres.

Reglamento Interno del Instituto Veracruzano de las Mujeres:

Publicado el 28 de Noviembre de 2008, en la Gaceta Oficial NUmero Extraordinario
395, Titulo I, Disposiciones Generales, Articulo 1: en donde dice que el presente
ordenamiento tiene por objeto reglamentar el funcionamiento, estructura
organizacion interna del Instituto Veracruzano de las Mujeres, asi como el ejercicio
y cumplimiento de las atribuciones y facultades que le confiere la Ley que lo rige.
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DI RECTORI O

1.- DIRECTORA
Lic. Martha Mendoza Parrissi.

2.- SECRETARIA EJECUTIVA
Lae. Sandra Luz Garrido Gonzalez.

3.- JEFA DE LA OFICINA DE ASUNTOS JURIDICOS
Lic. Ana Maria Fonseca Cortés.

4.- SUBDIRECTORA DE PROMOCION DE LA IGUALDAD
Lic. Nury Thelma Ricardez Bulnes.

5.-SUBDIRECTORA DE VINCULACION INSTITUCIONAL Y FORTALECIMIENTO MUNICIPAL
Lic. Martha Patricia Colorado Martinez.

6.-SUBDIRECTORA DE PLANEACION E INVESTIGACION

7.- JEFE DEL DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO
C.P.A. Omar Hernandez Olivares

VIII
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AUTORI 2O
JUNTA DE GOBI ERNO

Lic. Reynaldo G. Escobar Pérez

REVI SO
DI RECCI ON

Lic. Martha Mendoza Parissi

EM TI O
DEPARTAMENTO ADM NI STRATI VO

C.P.A. Omar Hernandez Olivares
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NOMBRE DEL PUESTO: Directora
JEFE INMEDIATO: Junta de Gobierno
1.-Secretaria Ejecutiva.
SUBORDINADOS INMEDIATOS: 2.- Jefa de la Oficina de Asuntos Juridicos.

3.- Subdirectora de Promocion de la Igualdad.

4.- Subdirectora de Vinculacion Institucional y
Fortalecimiento Municipal.

5.- Subdirectora de Planeacioén e Investigacion.

6.- Jefe del Departamento Administrativo.

7.- Jefa de la Oficina Regional.
SUPLENCIA EN CASO DE La servidora publica que designe la Junta de
AUSENCIA TEMPORAL: Gobierno.

— DESCR| PCI ON GENERAL

La titular de este puesto es responsable de promovery fomentar la perspectivade género
en las politicas publicas por medio de la vinculacién y coordinacion de acciones con los
tres 6rdenes de gobierno: ejecutivo, legislativo y judicial asi como los sectores social y
privado a fin de promover el reconocimiento del ejercicio de los derechos humanos de
las mujeres en todas las fases de la intervencion publica.

JUNTA DE
GOBIERNO

———

OFICINA DE SECRETARIA
ASUNTOS JURIDICOS EJECUTIVA
SUBDI RECQION DE SUBDIRECCION DE SUBDIRECCION DE
PROMOCIONDE LA VINCULACION INSTITUCIONAL] PLANEACIC’)N'E
|GUALDAD Y FORTALECIM. MUNICIPAL. INVESTIGACION
DEPARTAMENTO
ADMINISTRATIVO
OFICINA OFICINA OFICINA
REGIONAL NORTE REGIONAL CENTRO REGIONAL SUR
Departamento Administrativo Direccion Junta de Gobierno
1

Di ci embre 2009
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—— FUNCI ONES

1.- Ostentar la representacion del Instituto y representarlo oficialmente para
incorporar la participacion ciudadana en materia de derechos humanos de las
mujeres.

2.- Suministrar el capital que se utiliza en el funcionamiento del Instituto, procurando
disponer de los medios econdmicos necesarios para cada una de las areas con el
objeto de que puedan funcionar debidamente.

3.- Dirigir y coordinar todas las actividades del Instituto para el logro de su objeto.

4.- Promover el trabajo en equipo delegando funciones y atribuciones a las areas del
Instituto para su 6ptimo funcionamiento.

5.- Cumplir y hacer cumplir las leyes en materia de perspectiva de género y derechos
humanos de las mujeres y demas disposiciones vigentes en el Estado.

6.- Gestionar recursos para que el Instituto funcione de manera eficiente con el
objetivo de cumplir sus acciones programadas .

7.- Incorporar e institucionalizar la perspectiva de género como una herramienta
conceptual y metodoldgica en la administracion publica estatal.

8.- Celebrar toda clase de actos y firmar documentos relativos para promover,
fomentar e instrumentar las condiciones que posibiliten una cultura de equidad de
género.

9.- Gestionar y obtener recursos para que el Instituto ejecute programas para
introducir la perspectiva de género en los 3 niveles de gobierno.

10.- Ejercer la direcciéon de todo el personal adscrito al Instituto, controlar su asistencia
al trabajo y su régimen disciplinario, otorgar los permisos en los términos previstos
normativamente en coordinacion con el Departamento Administrativo.

11.- Formular y definir los mecanismos de evaluacion de las actividades emprendidas
por las diferentes areas que comprenden el Instituto, a fin de cuantificar y dar
seguimiento a sus acciones.

12.- Autorizar los sistemas de operacion y control necesarios para alcanzar las metas y
objetivos establecidos del Instituto.
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13.- Proponer a la Junta de Gobierno el proyecto de actividades y programas a
ejecutar, para someterlos a su aprobacioén, asi como los realizadas por el Instituto para
dar a conocer los resultados.

14.- Autorizar los informes y Estados Financieros del Instituto para su correspondiente
tramite.

15.- Llevar el control, seguimiento y ejecucidn de recursos y acciones establecidas de
los Programas Federales obtenidos por el Instituto, para el adelanto de las mujeres.

16.- Coordinar y dirigir los recursos humanos, financieros y materiales del Instituto asi
como darles un adecuado aprovechamiento.

17.- Formular programas y acciones con el fin de dar a conocer los derechos humanos
de las mujeres y las nifias.

18.- Impulsar la creacidon de Institutos Municipales de las Mujeres en el Estado, con el
objetivo de promover y defender los derechos de las mujeres y las nifas.

19.- Atender aquellos casos que sean considerados especiales y requieran de ser
asistidos por la directora con la finalidad de cumplir con los ordenamientos juridicos
gue salvaguarden sus derechos.

20.- Disenar, planear y coordinar la integracion y actualizacidon del Banco Estatal de
Datos e Informacién sobre Casos de Violencia contra las Mujeres con el fin de
proporcionar y administrar la informacién procesada de las instancias involucradas en
la atencidn, sancion y erradicacion de la violencia de género, con el fin de instrumentar
politicas publicas desde la perspectiva de género y de derechos humanos de las
mujeres.

21.- Autorizar las comisiones del personal adscrito a su area.

22.- Realizar todas aquellas actividades que coadyuven al correcto desempefio de
sus funciones, las demas que establezcan la Ley 613 que crea el Instituto, la Ley 848 de
Transparencia y Acceso a la Informacion, el Reglamento Interno y otros ordenamientos
legales.




Secrefaria de Goterno

Instituto Veracruzano de las Mujeres

— COORDI NACI ON | NTERNA

CON: PARA:

La Secretaria de Gobierno Proporcionar informacion de las acciones,
programas o eventos, presentar planes.

La Junta de Gobierno Proporcionar informacion para el
cumplimientode sus atribuciones.

La Secretaria Ejecutiva Solicitar informacion, coordinar actividades
del Instituto y organizar, planear y ejecutar
las acciones necesarias para llevar a cabo
la  Junta de Gobierno.

Los y las subordinadas del Instituto Solicitar informacién y coordinar actividades

—— COORDI NACI ON  EXTERNA

CON: PARA:

La Contraloria General,

La Contraloria Interna en la Secretaria
de Gobierno,

La Secretaria de Finanzas y Planeacion, ~ Solicitar y proporcionar informacion para
llevar a cabo las atribuciones, asi como

El Consejo Consultivo y Social, promocionar y vincular las politicas pablicas

El Instituto Nacional de las Mujeres, con enfoque de genero.

El Instituto Nacional de Desarrollo
Social,

Las Asociaciones Civiles,
Los Municipios del Estado de Veracruz,

Los Institutos de las Mujeres de la
Republica Mexicana y los Empresarios

La Comisidbn de Equidad de Género de la
LXI Legislatura, H. Congreso de Veracruz.




Serretaria e Goteerno f -_

Instituto Veracruzano de las Mujeres VERACRUZ

| FUNCI ONES
CON: PARA:
Sistema Estatal para Prevenir, Atender, Proporcionar e intercambiar informacion.

Sancionar y Erradicar la Violencia
contra las Mujeres




Setrelaria de Goterno A -_

Instituto Veracruzano de las Mujeres VERACRUZ

NOMBRE DEL PUESTO: Secretaria Ejecutiva

JEFE INMEDIATO: Directora

SUBORDINADOS INMEDIATOS: Ninguno

SUPLENCIA EN CASO DE La servidora publica que designe la Directora del Instituto.
AUSENCIA TEMPORAL:

— DESCR| PCI ON GENERAL

La titular de este puesto es responsable de auxiliar en la administracion, organizacion,
planeacion y operacion del Instituto, en los términos que establezca el Reglamento
Interno.

DIRECCION

-

EM SI ON REVI SI ON AUTORI ZACI ON
Departamento Administrativo Direccion Junta de Gobierno
6
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Serefani de Goberno T:J

Instituto Veracruzano de las Mujeres

VERACRUZ

—— FUNCI ONES

1.- Auxiliar a la Direccion en la planeacion, administracion, organizacion y operacion del
Instituto, en los términos que establezca el Reglamento Interior, asi como en el
seguimiento y cumplimiento de acuerdos y lineas de trabajo derivadas de los
mecanismos interinstitucionales establecidos para la promocién de politicas publicas
en materia de género.

2.- Proponer e integrar los documentos, proyectos de informes trimestrales, anuales y 10s
especiales que seran presentados a la Junta de Gobierno, para evaluacién y/o
autorizacion, asi como la elaboracion de cada acta al término de cada sesion.

3.- Contribuir en la formulacién de propuestas de politica publica con el objetivo de
generar acciones afirmativas para el adelanto de las mujeres.

4.- Coordinar la planeacion y adecuada ejecucion de las reuniones, eventos y
actividades que promuevan las diferentes areas del Instituto.

5.- Revisar los informes y reportes que emite cada una de las areas del Instituto para dar
seguimiento a sus acciones.

6.- Supervisar la atencion de los servicios que se brinda al publico, asi como atender
cualquier queja o demanda de la ciudadania con la finalidad de dar un buen servicio.

7.- Proponer y seguir las acciones derivadas del Programa Especial de las Mujeres con la
finalidad de que intervenga la administracion publica en la introduccién de la
perspectiva de género.

8.- Atender y llevar el control de los asuntos que se presenten o turnen al Instituto y

recepcionar las solicitudes de audiencia, asignarlas al area correspondiente para su
atencion.

9.- Programar y planear la agenda de actividades a desarrollar por la Directora.

10.- Llevar seguimiento de los oficios emitidos por el Instituto, con el fin de controlar la
informacién emitida por éste.

11.- Elaborar mensualmente el informe de las principales actividades de la Directora y
turnarlo al area de Planeacion y Evaluacion, para su sistematizacion.




Serretaria e Goteerno A -_

Instituto Veracruzano de las Mujeres VERACRUZ

—— FUNCI ONES

12.- Autorizar en ausencia de la Directora las comisiones del personal adscrito a la
Direcccion.

13.- Realizar todas aquellas actividades que coadyuven al correcto desempefio de
sus funciones, las demas que establezcan la Ley 613 que crea el Instituto, la Ley 848
de Transparencia y Acceso a la Informaciéon, el Reglamento Interno y otros
ordenamientos legales.




Secrefaria de Goterno 1:)'

Instituto Veracruzano de las Mujeres VERACRUZ

CON: PARA:

La Directora Recibir instrucciones, proporcionar
informacién del avance de los programas,
actividades o eventos efectuados, presentar
planes y programas.

Las areas del Instituto Intercambiar informacién y coordinar
actividades.

—— COORDI NACI ON  EXTERNA

CON: PARA:

Las Dependencias Federaleso Entidades = Fomentar acciones en conjunto que

Federativas, Dependencias Estatales beneficien a las mujeres y nifias
veracruzanas.

El Instituto Nacional de las Mujeres Promover y ejecutar acciones en

coordinacion con, para llevar al cabo
programas que beneficien a las mujeres y
niflas veracruzanas.

Los Municipios del Estado de Veracruz Desarrollar actividades de transversalizacion
de género asi como la capacitacion para
el desarrollo econdmico y de igualdad en el
plano Estatal.

Las Organizaciones Civiles, Privadasy No  Realizar acciones conjuntas y promover
Gubernamentales acuerdos en beneficio de las mujeres y nifias
veracruzanas.




Secrelanid de Goteernn T':J

Instituto Veracruzano de las Mujeres VERACRUZ

NOMBRE DEL PUESTO: Jefa de la Oficina de Asuntos Juridicos

JEFE INMEDIATO: Directora

SUBORDINADOS INMEDIATOS:  Analista Juridico

SUPLENCIA EN CASO DE El/La servidora publica que designe la Directora del
AUSENCIA TEMPORAL: Instituto.

— DESCR| PCI ON GENERAL

El/La titular de este puesto es responsable de planear, programar, organizar, dirigir,
controlar y evaluar las funciones juridicas del Instituto Veracruzano de las Mujeres.

DIRECCION

ANALISTA
JURIDICO

EM SI ON REVI SI ON AUTORI ZACI ON

Departamento Administrativo Direccion Junta de Gobierno
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serrefarta de Gotmerno

Instituto Veracruzano de las Mujeres

AR P EIPAEE

] FUNCI ONES

1.- Proponerlarealizacién de acciones que permitan la armonizacion del marco juridico estatal,
municipal y federal para combatir y erradicar todas las formas de discriminacién hacia las
mujeres.

2.- Realizar acciones en materia juridica en los términos que establezca la Directora,
conforme a sus atribuciones, para ejecutar y vigilar el cumplimiento de la normatividad en
materia laboral, de adquisiciones, arrendamiento y prestaciéon de servicios.

3.- Acordar con la Directora, el tramite, resolucion y despacho de los asuntos encomendados
a la oficina de asuntos juridicos a su cargo.

4.- Revisar los ordenamientos legales: estatales, municipales y federales para contribuir a
combatir y erradicar todas las formas de discriminacidon hacia las mujeres.

5.- Integrar, controlar y dar seguimiento a los actos de concertacion interinstitucional que
promueva o en los que participe el Instituto, en términos juridicos, para llevar a cabo las
estrategias seflaladas en el programa del Instituto.

6.- Orientar, asesorar y canalizar a la poblacién usuaria de los servicios del Instituto en los
asuntos legales que requieran su intervencion, para salvaguardar sus derechos humanos.

7.- Realizar las acciones de coordinacioén interinstitucional para prevenir y erradicar la
violencia hacia las mujeres y garantizar el respeto a los derechos de las mujeres y las nifas.

8.- Impartir platicas para promover y difundir, derechos humanos de las mujeres y/o sobre
violencia contra las mujeres.

9.- Manifestar criterios a autoridades civiles, penales o jurisdiccionales sobre atencién y
sancion de la violencia contra las mujeres en relacion con lo establecido en los convenios y/
o tratados internacionales ratificados por México, para prevenir y sancionar la violencia de
género en el Estado.

10.- Coordinar operativamente e impulsar los trabajos para realizar propuestas de ley que
favorezcan los derechos humanos de las mujeres.

11.- Dar seguimiento al interior del Instituto de la armonizacién legislativa, para propiciar un
marco universal para incorporar el derecho internacional y de los paises a las mujeres y las
nifas en el Estado de Veracruz.

12.- Coordinar la elaboracion de los contratos de prestaciéon de servicios profesionales y
todos aquellos que sean necesarios para el funcionamiento legal del Instituto.

11
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Instituto Veracruzano de las Mujeres

—— FUNCI ONES

13.- Elaborar convenios o acuerdos en diversos temas de acuerdo a la necesidad de las
acciones del Instituto, para el cumplimiento del objeto del mismo.

14.- Impulsar la realizacion de foros, estudios, eventos sobre propuestas de la situacion
juridica de las mujeres y/o andlisis y propuestas en materia de derechos humanos.

15.- Participar en los actos de licitacidon que el Instituto lleve a cabo, para verificar que se
haga el tramite correspondiente conforme a las normas y leyes establecidas.

16.- Elaborar contratos de prestacion de servicios de arrendamiento de bienes muebles e
inmuebles, de acuerdo a las necesidades de las areas, conforme a la normatividad
establecida.

17.- Realizar todas aquellas actividades que coadyuven al correcto desempefio de sus
funciones, las demas que establezcan la Ley 613 que crea el Instituto, la Ley 848 de
Transparencia y Acceso a la Informacion, el Reglamento Interno y otros ordenamientos
legales.

12



Secrefaria de Goterno ?:J

Instituto Veracruzano de las Mujeres VERACRUZ

— COORDI NACI ON | NTERNA

CON: PARA:

La Directora Recibir instrucciones, proporcionar
informacioén y asesorar juridicamente.

Las areas del Instituto Intercambiar informacién y coordinar
actividades y asesorar legalmente.

—— COORDI NACI ON  EXTERNA

CON: PARA:

Las Dependencias Federales o Entidades = Fomentar acciones en conjunto que

Federativas, Dependencias Estatales beneficien a las mujeres y nifias
veracruzanas.

La Direccion Juridica de la Secretaria de  Acordar asuntos en materia laboral,
Gobierno amparos y/o revision de reglamentos

Los Municipios del Estado de Veracruz Desarrollar actividades de transversalizacion
de género asi como asesorar en materia
juridica la igualdad en el plano Estatal.

Las Organizaciones Civiles, Privadasy No  Realizar acciones conjuntas de coordinacion

Gubernamentales interinstitucional y promover acuerdos en
beneficio de las mujeres y nifias
veracruzanas, con base en el marco juridico
federal, esttal y municipal.

13



Secrefarid de Goteerno 1’3

Instituto Veracruzano de las Mujeres VERACRUZ
CON: PARA:
El Sistema Estatal para Prevenir, Atender, Dar seguimiento al cumplimiento de
Sancionar y Erradicar la Violencia con- acuerdos que se celebran durante las
tra las Mujeres reuniones del mismo.
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Instituto Veracruzano de las Mujeres VERACRUZ

NOMBRE DEL PUESTO: Analista Juridico

JEFE INMEDIATO: Jefa de la Oficina de Asuntos Juridicos

SUBORDINADOSINMEDIATOS:  Ninguno

SUPLENCIA EN CASO DE

El/la servidora publica que designe la Directora del Instituto.
AUSENCIA TEMPORAL:

— DESCR| PCI ON GENERAL

El o la titular de este puesto es responsable de apoyar a desarrollar cada una de las
actividades de la Oficina de Asuntos Juridicos.

DIRECCION

OFICINA
DEASUNTOS
JURIDICOS

EM SI ON REVI SI ON AUTORI ZACI ON

Departamento Administrativo Direccion Junta de Gobierno
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serrefarta de Gotmerno

Instituto Veracruzano de las Mujeres

—— FUNCI ONES

1.- Elaborar los contratos de prestacidon de servicios profesionales para dar formalidad a la
relacion de prestacion de servicios con el Instituto.

2.- Elaborar convenios de colaboracién interinstitucional que coordinadamente con otras
instancias, el Instituto ejecuta para llevar a cabo las acciones programadas en su programa
de trabajo.

3.- Archivar documentos referentes al area de asuntos juridicos para llevar un control de
ellos.

4.- Apoyar en la logistica para la realizacion de eventos que estén a cargo del area.

5.- Recabar informacion para elaborar el informe mensual de asuntos juridicos.

6.- Solicitar informaciéon para elaborar documentos del area.

7.- Realizar todas aquellas actividades que coadyuven al correcto desempefio de sus
funciones, las demas que establezcan la Ley 613 que crea el Instituto, la Ley 848 de

Transparencia y Acceso a la Informacion, el Reglamento Interno y otros ordenamientos
legales.
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Instituto Veracruzano de las Mujeres VERACRUZ

— COORDI NACI ON | NTERNA
CON: PARA:
La Jefa de la Oficina de Asuntos Recibir instrucciones y proporcionar

Juridicos informacion referente a las acciones llevadas
a cabo por esta oficina.

Las demas areas del Instituto Intercambiar informacién y coordinar
actividades.

—— COORDI NACI ON  EXTERNA
CON: PARA:

Las Dependencias Federales o Entidades
Federativas, Dependencias Estatales

La Direccion Juridica de la Secretaria de Solicitar informacion para elaborar
Gobierno documentos del area

Los Municipios del Estado de Veracruz

Las Organizaciones Civiles, Privadasy No
Gubernamentales

17



Secrelanid de Goteernn 1-:3

Instituto Veracruzano de las Mujeres VERACRUZ

NOMBRE DEL PUESTO: Jefa de la Oficina Regional

JEFE INMEDIATO: Directora

SUBORDINADOSINMEDIATOS:  Analista de Proyectos

SUPLENCIA EN CASO DE El/la servidor (a) publico (a) que designe la Directora
AUSENCIA TEMPORAL: del Instituto.

— DESCR| PCI ON GENERAL

La titular de este puesto es responsable de coordinar cada una de las actividades que
el Instituto realiza para la zona centro, norte y sur del Estado de Veracruz, con la
finalidad de difundir y fomentar una cultura de equidad de género que favorezca el
goce de los derechos humanos de las mujeres y las nifias en el Estado.

DIRECCION

OFICINA REGIONAL OFICINA
NORTE REGIONAL SUR

ANALISTA
DE

PROYECTOS

EM SI ON REVI SI ON AUTORI ZACI ON
Departamento Administrativo Direccion Junta de Gobierno
18
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Secrefarid de Goteerno

Instituto Veracruzano de las Mujeres

—— FUNCI ONES

1.- Recibir las demandas, sugerencias y quejas relacionadas con la equidad de género y
atenderlas o canalizarlas, en su caso, a las instancias correspondientes.

2.- Dar asesoria juridica y psicolégica a las mujeres que asi lo soliciten para garantizar sus
derechos humanos.

3.- Interpretar y dar cumplimiento dentro de su ambito jurisdiccional, a los ordenamientos
que apliquen para el funcionamiento de su oficina regional.

4.- Diseflar esquemas permanentes de canalizacion de demandas, asi como la atencion de
requerimientos para llevar a cabo éstos.

5.- Integrar estudios de investigacion sobre las caracteristicas econdmicas y sociales de la
mujer de la region de su jurisdiccion.

6.- Procesar y sistematizar la informacion recabada relativa a las oficinas norte, centro y sur

7.- Disefar sistemas de control, seguimiento y evaluacion sobre el avance de programas y
acciones concretas ejecutados para el beneficio de la mujer veracruzana en la zona
norte, centro y sur del estado.

8.- Establecer relaciones de coordinacion interna con las demas oficinas regionales y las
areas de operacion del Instituto, para garantizar el logro de los objetivos y metas de los
programas institucionales dentro del marco de congruencia institucional.

9.- Diseflar las medidas tendientes a optimizar el aprovechamiento de los recursos
humanos, financieros y materiales asignados a la oficina regional de su adscripcion, para el
eficaz cumplimiento de sus funciones.

10.- Participar en las actividades comunitarias que Gobierno del Estado sefiale, tales como:
Gobiernos Itinerantes y Jornadas de Atencion Ciudadana en la Region Centro del Estado.

11.- Informar permanentemente a la titular del Instituto, sobre el desarrollo de los programas
y actividades realizadas, asi como de las responsabilidades conferidas para la evaluacion
correspondiente.

12.- Llevar a cabo ademas, aquellas funciones afines a las anteriores que se encuentran
dentro del ambito de su competencia, asi como las que sean encomendadas por la titular
del Instituto.
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Instituto Veracruzano de las Mujeres VERACRUZ

—— FUNCI ONES

13.-Coordinar, evaluar y supervisar las actividades del personal que realiza practicas
profesionales y Servicio Social para llevar un control de los prestadores de este servicio.

14.- Participar en las actividades comunitarias que Gobierno del Estado sefiale, tales como:
Gobiernos Itinerantes y Jornadas de Atencion Ciudadana en la Regidon Centro del Estado.

15.- Impulsar y fomentar en el area geografica correspondiente las politicas publicas de
transversalidad para el cumplimiento del objeto del Instituto.

16.- Coordinar eventos de informacidén y capacitacion con perspectiva de género junto con
las areas del Instituto, dependencias municipales, estatales y civiles para dar a conocer los
derechos humanos de las mujeres y las nifias.

17.- Realizar todas aquellas actividades que coadyuven al correcto desempefio de sus
funciones, las demas que establezcan la Ley 613 que crea el Instituto, la Ley 848 de
Transparencia y Acceso a la Informacion, el Reglamento Interno y otros ordenamientos
legales.
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Instituto Veracruzano de las Mujeres VERACRUZ

CON: PARA:

La Directora Recibir instrucciones, proporcionar
informacion y coordinar actividades del
Instituto.

La Secretaria Ejecutiva Recibir instrucciones y proporcionar
informacioén sobre las actividades realizadas
en el area.

Las Subdirecciones del Instituto Conocer y ejecutar cada uno de los

programas, proyectos y acciones de atencion
a la mujer que el Instituto realiza en la zona
centro del Estado.

Las demas areas del Instituto Intercambiar informacién y coordinar
actividades.

—— COORDI NACI ON  EXTERNA

CON: PARA:

Las Instituciones Gubernamentales y Lograr una vinculacion interinstitucional
OSC’s con las dependencias en una cultura de

equidad de género para los apoyos
necesarios en la ejecucion de proyectos,
programas y acciones de atencién a las
mujeres, y referir el apoyo psicolégico que
demandan las mujeres

Dar respuestas inmediatas de gestion a las

La ciudadania _ e .
mujeres segun las solicitudes de las mismas
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Instituto Veracruzano de las Mujeres

NOMBRE DEL PUESTO: Analista de Proyectos

JEFE INMEDIATO: Jefa de la Oficina Regional

SUBORDINADOS INMEDIATOS:  Ninguno

SUPLENCIA EN CASO DE El/La servidora publica que designe la Directora del Instituto.
AUSENCIA TEMPORAL:

— DESCR| PCI ON GENERAL

El/ La titular de este puesto es responsable de dar seguimiento a cada una de las
funciones que la jefatura de la Oficina Regional sefiale.

DIRECCION

OFICINA
OFICINA REGIONAL OFICINA
NORTE REGIONAL CENTRO REGIONAL SUR

=

EM SI ON REVI SI ON AUTORI ZACI ON
Departamento Administrativo Direccion Junta de Gobierno
22
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Instituto Veracruzano de las Mujeres

] FUNCI ONES

1.- Atender las solicitudes, sugerencias y quejas relacionadas con la equidad de género y
atenderlas o canalizarlas en su caso a las instancias correspondientes para dar respuesta.

2.- Apoyar en las asesorias juridica y psicolégica a las mujeres que asi lo solicitan.

3.- Elaborar el material didactico de apoyo a los procesos de capacitacion de acuerdo al
grupo que va dirigido para entregar a las y los asistentes en los cursos de capacitacion.

4.- Apoyar en los cursos y talleres de capacitacion a mujeres, jovenes y nifias en diferentes
planteles educativos y colonias que lo soliciten de la region centro dle estado para dar a
conocer sus derechos.

5.- Elaborar los reportes mensuales que solicita el instituto para la integracion y sistematizacion
de la informacion generada en esa oficina regional.

6.- Intercambiar informacioén y llevar a cabo actividades coordinadamente.

Realizar todas aquellas actividades que coadyuven al correcto desempefio de sus
funciones, las demas que establezcan la Ley 613 que crea el Instituto, la Ley 848 de
Transparencia y Acceso a la Informacion, el Reglamento Interno y otros ordenamientos
legales.
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Instituto Veracruzano de las Mujeres VERACRUZ

— COORDI NACI ON | NTERNA

CON: PARA:

La Jefa de la Oficina Regional Recibir instrucciones, proporcionar
informacién y coordinar actividades de la
Oficina Regional

El personal prestador de Servicio Social y Intercambiar informacion y llevar a cabo
Practicas Profesionales acciones coordinadamente

—— COORDI NACI ON  EXTERNA

CON: PARA:

Las Instituciones Gubernamentales y Lograr una vinculacion interinstitucional
0OSC’s con las dependencias en una cultura de

equidad de género para los apoyos
necesarios en la ejecucion de proyectos,
programas y acciones de atencion a las
mujeres, y referir el apoyo psicolégico que
demandan las mujeres

La ciudadania Dar respuestas inmediatas de gestion a las
mujeres segun las solicitudes de las mismas

24
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Instituto Veracruzano de las Mujeres VERACRUZ

NOMBRE DEL PUESTO: Subdirectora de Promocién de la Igualdad
JEFE INMEDIATO: Directora

SUBORDINADOS INMEDIATOS: 1. Jefa de Oficina de Ciudadania y Politicas Publicas de
Género.
2. Jefa de Oficina de Violencia de Género y Salud Integral.
3. Jefa de Desarrollo Econémico, Trabajo y Educacion.

SUPLENCIA EN CASO DE El/la servidor (a) publico (a) que designe la Directora del
AUSENCIA TEMPORAL: Instituto.

— DESCR| PCI ON GENERAL

El/La Titular de este puesto es responsable de concertar y coordinar acciones con los
distintos niveles de gobierno para promover la transversalidad de la equidad de género
en el contenido y asignhacion presupuestal de sus programas.

PROMOCION DELA

OFICINA DE CIUDADANIA OFICINADE VIOLENCIA OFICINADE DESARROLLQ

Y POLITICAS PUBLICAS DE GENERO Y SALUD ECONOMICO, TRABAJO Y
DE GENERO INTEGRAL EDUCACION
EM SI ON REVI SI ON AUTORI ZACI ON
Departamento Administrativo Direccion Junta de Gobierno

25 Di ci embre 2009



Serefani de Goberno T:J

Instituto Veracruzano de las Mujeres

VERACRUZ

—— FUNCI ONES

1.- Dirigir el disefio de materiales de promocion y difusion institucional, asi como de di-
vulgacion de temas que coadyuven a un desarrollo integral de las mujeres.

2.- Dirigir y supervisar el desarrollo y uso de modelos, materiales y programas de
capacitacion sobre perspectiva de género y temas relacionados con las funciones del
Instituto, y las lineas de accioén previstas en el programa anual del Instituto.

3.- Evaluar permanentemente el desarrollo y la calidad de los programas de
capacitacion sobre perspectiva de género, asi como el desempefio de las instructoras
de su area que imparten en el Estado.

4.- Establecer y mantener coordinacidon continua con los enlaces federales, estatales y
municipales del Instituto, con el objetivo de ejecutar programas que beneficien a las
mujeres.

5.- Promover y dirigir la revision de propuestas de modificaciéon a los ordenamientos
legales estatales y municipales, para contribuir a garantizar la igualdad juridica entre las
mujeres y los hombres y la prevencidn de la violencia hacia las mujeres.

6.- Coadyuvar con la Oficina de Asuntos Juridicos en los términos que establezca la
Directora del Instituto, conforme a sus atribuciones.

7.- Participar en la integracion, coordinaciéon e instrumentacion de las acciones a
ejecutar por el Instituto para prevenir la violencia hacia las mujeres en el Estado.

8.- Diseflar y desarrollar productos de capacitacion formal y no formal con enfoque de
género dirigidos a los diferentes sectores y grupos sociales.

9.- Operar, coordinar y dar seguimiento en conjunto con la Directora del Instituto a la
planeaciéon para la implementacionde las politicas publicas que beneficien a las
mujeres.

10.- Impulsar acciones afirmativas necesarias para contribuir a la eliminacién de cual-
guier practica que discrimine a las mujeres.

11.- Coordinar acciones en materia de promocioén de derechos humanos de las muje-
res y las nifias.
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12.- Fomentar una cultura de no violencia hacia las mujeres y promover la Ley de Acceso de
las Mujeres a una Vida Libre de Violencia para el Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave.

13.- Autorizar las comisiones del personal adscrito a su area.

14.- Realizar todas aquellas actividades que coadyuven al correcto desempefio de sus
funciones, las demas que establezcan la Ley 613 que crea el Instituto, la Ley 848 de
Transparencia y Acceso a la Informacion, el Reglamento Interno y otros ordenamientos
legales.
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—— COORDI NACI ON | NTERNA

CON: PARA:

La Directora Recibir instrucciones, proporcionar
informacién del avance de los programas,

actividades o eventos efectuados, presentar
planes y programas.

La Secretaria Ejecutiva Recibir instrucciones, proporcionar
informacion solicitada.

Las areas del Instituto Intercambiar informacién y coordinar
actividades.

—— COORDI NACI ON  EXTERNA

CON: PARA:

Las Dependencias Federales o Entida- Fomentar acciones en conjunto que
des Federativas beneficien a las mujeres y nifias veracruzanas.
El Instituto Nacional de las Mujeres Promover y ejecutar acciones en

coordinacién con, para llevar al cabo
programas que beneficien a las mujeres y
nifias veracruzanas.

Los Municipios del Estado de Veracruz Desarrollar actividades de transversalizacion
de género asi como la capacitacion para el
desarrollo econémico y de igualdad en el
plano Estatal.

Las Organizaciones Civiles, Privadas y = Realizar acciones conjuntas y promover
No Gubernamentales acuerdos en beneficio de las mujeres y nifias
veracruzanas.
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Instituto Veracruzano de las Mujeres VERACRUZ

NOMBRE DEL PUESTO: Jefa de la Oficina de Ciudadania y Politicas Publicas de
Género.

JEFE INMEDIATO: Subdirectora de Promocién de la Igualdad

SUBORDINADQOS INMEDIATOS: Analista de Proyectos.

SUPLENCIA EN CASO DE El/la servidor (a) publico (a) que designe la Directora del

AUSENCIA TEMPORAL: Instituto.

— DESCR| PCI ON GENERAL

El/La Titular de este puesto es responsable de desarrollar acciones de informacion,
sensibilizaciéon y capacitacion sobre derechos humanos de las mujeres, identificar liderazgos
femeninos en organizaciones civiles o politicas para promover la ciudadanizacion y
empoderamiento de las mujeres, la organizacion en redes, enlaces de género para la

propuesta de metodologias, proyectos o acciones que se puedan incorporar en los
planes de accion institucionales.

SUBDIRECCION DE
PROMOCIONDE LA
IGUALDAD

POLITICAS PUBLICAS DE

ANALISTA
DE
PROYECTOS

EM SI ON REVI SI ON AUTORI ZACI ON

Departamento Administrativo Direccion Junta de Gobierno
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—— FUNCI ONES

1.- Informar, sensibilizar y capacitar sobre derechos humanos de las mujeres a mujeres
lideres o de grupos organizados para pormover la ciudadanizacion y el
empoderamiento de las mujeres.

2.- Disefiar modelos, materiales y programas de capacitacion sobre perspectiva de
género, no discriminacion, equidad, igualdad de oportunidades, de trato entre los
géneros, de toma de decisiones, de beneficios de desarrollo, planeacidn participativa,
derecho de las mujeres, educacion, trabajo, salud, pobreza y los demas temas
relacionados con las funciones del Instituto.

3.- Elaborar y ejecutar el programa de trabajo anual de la Oficina de Ciudadania y
Politicas Publicas de Género, para impulsar el objeto del Instituto de promociéon de
una cultura de igualdad de los derechos humanos de las mujeres.

4.- Capacitar a servidoras y servidores publicos en politicas publicas de género para
promover la adopcion de la perspectiva de género en la administracion publica.

5.- Proponer a la subdirectora eventos de informacién y capacitacion para favorecer
la construccion y fortalecimiento de las mujeres para el pleno goce de sus derechos.

6.- Realizar proyectos de capacitacion para el liderazgo politico y social que pro-
muevan la participacion de las mujeres en puestos de eleccidn popular y cargos de
direccién en la administracion publica.

7.- Integrar una propuesta de Agenda de las mujeres para la generacion de
acciones afirmativas hacia su adelanto en materia de género.

8.-Realizar todas aquellas actividades que coadyuven al correcto desempefio de sus
funciones, las demas que establezcan la Ley 613 que crea el Instituto, la Ley 848 de
Transparencia y Acceso a la Informacion, el Reglamento Interno y otros ordenamientos
legales.
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Instituto Veracruzano de las Mujeres VERACRUZ

— COORDI NACI ON | NTERNA

CON: PARA:

La Directora Recibir instrucciones, proporcionar avances de
las actividades, eventos y programas
realizados.

La Secretaria Ejecutiva Recibir instrucciones y proporcionar
informacién sobre las actividades realizadas
en el area.

La Subdirectora de Promocion de la Recibir instrucciones, proporcionar

Igualdad informacion del avance de los programas,

actividades o eventos a efectuar, formular
planes y programas.

Las areas del Instituto Intercambiar informaciéon y coordinar
actividades.

—— COORDI NACI ON  EXTERNA

CON: PARA:
Las Dependencias Federales o Entidades Fomentar acciones en conjunto que
Federativas beneficien a las mujeres y nifias veracruzanas.

coordinaciéon con, para llevar al cabo
programas que beneficien a las mujeres y

L ninas veracruzanas.
Los Municipios del Estado de Veracruz Desarrollar actividades de transcersalizacion

de género asi como la capacitacion para el
desarrollo eco6némico y de igualdad en el
plano Estatal.

Las Organizaciones Civiles, Privadasy NO Realizar acciones conjuntas y promover
Gubernamentales acuerdos en beneficio de las mujeres y nifias
veracruzanas.
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Instituto Veracruzano de las Mujeres VERACRUZ
NOMBRE DEL PUESTO: Analista de Proyectos
JEFE INMEDIATO: Jefa de la Oficina de Ciudadania y Politicas Publicas de
Género

SUBORDINADOS INMEDIATOS: Ninguno

SUPLENCIA EN CASO DE El/la servidor (a) publico (a) que designe la Directora del
AUSENCIA TEMPORAL: Instituto.

— DESCR| PCI ON GENERAL

El/La titular de este puesto es responsable de elaborar la informacion para llevar a cabo
platicas de sensibilizacidon y capacitacién sobre Derechos Humanos.

ODICINA DE CIDADANIAY
POLITICAS PURLICAS
DE GENERO

EM SI ON REVI SI ON AUTORI ZACI ON

Departamento Administrativo Direccion Junta de Gobierno

32 Di ci embre 2009



Secrelany de Goteerno T-:Ij

Instituto Veracruzano de las Mujeres VERACRUZ

—— FUNCI ONES

1.- Elaborar material didactico para las capacitaciones que impartira el area, con el fin de
dar a conocer los derechos humanos de las mujeres y las nifias.

2.- Elaborar y actualizar directorios de mujeres lideres de la administracién publica,
partidos politicos, organizaciones civiles y sociales en el Estado.

3.- Coordinar la logistica de las actividades a desarrollar por el Instituto con mujeres en
capacitacion del area de ciudadania y politicas de género para favorecer un
adecuado desarrollo de dichas actividades.

4.- Coordinar e impartir talleres de capacitaciéon en género, para difundir informacion y
sensibilizar con la finalidad de introducir la perspectiva de género en el Estado.

5.- Dar seguimiento a los proyectos de capacitacion que realiza el area, de prevencion y
atencioén de la violencia de género, formando redes de apoyo y canalizar apoyos para
las mujeres segun sea el caso.

6.- Realizar todas aquellas actividades que coadyuven al correcto desempefio de sus
funciones, las demas que establezcan la Ley 613 que crea el Instituto, la Ley 848 de
Transparencia y Acceso a la Informacion, el Reglamento Interno y otros ordenamientos
legales.
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VERACRUZ

CON: PARA:

La Jefa de la Oficina de Violencia de  Recibir instrucciones, proporcionar
Género y Salud Integral informacién, coordinar y planear actividades

—— COORDI NACI ON  EXTERNA

CON: PARA:

Canalizar a las mujeres y solicitar el apoyo
segun sea el caso especifico de cada una de
ellas.

Solicitar apoyo de representacion legal para
mujeres de escasos recursos.

Las Dependencias Gubernamentales

Los Organismos Civiles y Privados
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Instituto Veracruzano de las Mujeres VERACRUZ

NOMBRE DEL PUESTO: Jefa de la Oficina de Violencia de Género y Salud Integral
JEFE INMEDIATO: Subdirectora de Promocion de la Igualdad

SUBORDINADOS INMEDIATOS: Analista de Proyectos

SUPLENCIA EN CASO DE El/la servidor (a) publico que designe la Directora del
AUSENCIA TEMPORAL: Instituto.

— DESCR| PCI ON GENERAL

El/La titular de este puesto es responsable de impulsar acciones relativas a la violencia y
salud con instancias gubernamentales y civiles. Organizar, convocar, realizar y dar
seguimiento a reuniones de trabajo interinstitucionales en las lineas de violencia y salud.

SUBDIRECCION DE
PROMOCION DE LA
IGUALDAD

GENERO Y SALUD

ANALISTA
DE
PROYECTOS

EM SI ON REVI SI ON AUTORI ZACI ON

Departamento Administrativo Direccion Junta de Gobierno
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1. Impulsar aplicacion de normas y marcos juridicos internacionales que previenen y
atienden la violencia de género.

2.- Dar seguimiento a la Mesa Interinstitucional para la Atencién, Prevencion, Sancion, y
Erradicacion de la Violencia hacia las Mujeres y promover la creacion del Sistema
Estatal para la Atencion, Prevencion, Sancion y Erradicacion de la Violencia.

3.- Participar y dar seguimiento a las acciones y estrategias del Sistema Estatal para
Prevenir, Atender, Sancionar y Erradicar la Violencia contra las Mujeres, para su
aplicacion.

4 .- Contribuir con la creacién de un Banco Estatal de Indicadores sobre Violencia de
Género.

5.- Elabora y promueve campafias y acciones de salud con perspectiva de género con
municipios y el sector salud.

6.- Promover acciones relativas a violencia y salud con instancias gubernamentales y
civiles.

7.- Organizar, convocar, realizar y dar seguimiento a reuniones de trabajo
interinstitucionales en las lineas de violencia y salud, con la finalidad de permear
institucionalmente la perspectiva de género y erradicar la violencia en el Estado.

8.- Establecer vinculacién y coordinacion con instituciones gubernamentales y civiles
para introducir la perspectiva de género.

9.- Dar seguimiento a los proyectos del Programa de Apoyo a las Instancias de Mujeres
en las Entidades Federativas.

10.- Establecer coordinacion intrainstitucional para la realizacidn de acciones y eventos
del Instituto.

11.- Realizar todas aquellas actividades que coadyuven al correcto desempefio de sus
funciones, las demas que establezcan la Ley 613 que crea el Instituto, la Ley 848 de
Transparencia y Acceso a la Informacion, el Reglamento Interno y otros ordenamientos
legales.
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CON: PARA:
La Subdirectora de Promocién de la Recibir instrucciones, proporcionar
Igualdad informacién del avance de los programas,

actividades o eventos efectuados, presentar
planes y programas.

Las areas del Instituto Intercambiar informacion y coordinar
actividades.

—— COORDI NACI ON  EXTERNA

CON: PARA:

Las Dependencias Gubernamentales y Impulsar la instrumentacion de acciones
Entidades Federativas. conjuntas para la prevencion y atencion de
la violencia hacia las mujeres, promocion de
derechos humanos y acciones de prevencion,
atencion y sancion de practicas de violencia.

Los Diversos Organismos de la Sociedad  Dar seguimiento a las acciones derivadas del

Civil OSC’s Programa de Apoyo a las Instancias de las
Mujeres en las Entidades Federativas
(PAIMEF), y establecer una red de
referencia y contrareferencia.
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Instituto Veracruzano de las Mujeres VERACRUZ

NOMBRE DEL PUESTO: Analista de Proyectos

JEFE INMEDIATO: Jefa de la Oficina de Violencia de Género y Salud Integral

SUBORDINADOS INMEDIATOS: Ninguno

SUPLENCIA EN CASO DE El/la servidor (a) publico (a) que designe la Directora del
AUSENCIA TEMPORAL: Instituto.

— DESCR| PCI ON GENERAL

El/La titular de este puesto es responsable de promover el conocimiento y la aplicacion
de los instrumentos juridicos que previenen y atienden la violencia de género, colaborar
en campafas preventivas y educativas que fomenten el autocuidado y la prevenciéon y
atencion de enfermedades con alta morbilidad y mortalidad de las mujeres.

OFICINA DE VIOLENCIADE
GENERO Y SALUD INTEGRAL

EM SI ON REVI SI ON AUTORI ZACI ON
Departamento Administrativo Direccion Junta de Gobierno
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| FUNCI ONES
1.- Orientar juridicamente a las mujeres que acudan al Instituto a solicitar asesoria .

2.- Analizar y canalizar segun sea el caso de la asesoria, a la instancia correspondiente y
elaborar oficios diversos para la canalizacion de las mujeres que asi lo soliciten al Instituto.

3.- Difundir los Derechos Humanos de las mujeres a través de platicas y talleres en todo el
Estado de Veracruz, para sensibilizar y prevenir la violencia hacia las mujeres.

4.- Establecer coordinacion con las dependencias que forman parte de la Red de Enlaces
de Género para realizar acciones en beneficio de las mujeres.

5.- Elaborar proyectos en materia de género con la finalidad de incorporar las politicas
publicas con perspectiva de género en los tres 6rdenes de Gobierno documentando éstos
para su realizacion.

6.- Coordinar acciones para ejecutar diversos proyectos en materia de género con el
objeto de incorporar la igualdad entre hombres y mujeres.

7.- Registrar y capturar las acciones llevadas a cabo por el Instituto y elaborar reportes
semanales con el fin de informar cuantas mujeres fueron asesoradas psicolégica,
juridicamente para llevar un control del servicio brindado.

8.- Realizar todas aquellas actividades que coadyuven al correcto desempefio de sus
funciones, las demas que establezcan la Ley 613 que crea el Instituto, la Ley 848 de
Transparencia y Acceso a la Informacién, el Reglamento Interno y otros ordenamientos
legales.
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— COORDI NACI ON | NTERNA
CON: PARA:

La Jefa de la Oficina de Violencia de  Recibir instrucciones y proporcionar

Geénero y Salud Integral informacion referente a las acciones
llevadas a cabo por esta Oficina.

Las areas del Instituto Intercambiar informacién y coordinar
actividades.

—— COORDI NACI ON  EXTERNA

CON: PARA:

Las Dependencias Gubernamentales, Coordinar la adecuada atencién de las
Estatales y Federales mujeres que canalizan para recibir ayuda
psicolégica o juridica a solicitud de ellas.

Solicitar apoyo de representacion legal para

Los Organismos civiles y privados ,
mujeres de escasos recursos.
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Instituto Veracruzano de las Mujeres VERACRUZ

NOMBRE DEL PUESTO: Jefa de la Oficina de Desarrollo Econémico, Trabajo y
Educacion
JEFE INMEDIATO: Subdirectora de Promocién de la Igualdad

SUBORDINADOS INMEDIATOS: ~ Analista de Proyectos

SUPLENCIA EN CASO DE El/la servidor (a) publico (a) que designe la Directora del
AUSENCIA TEMPORAL: Instituto.

— DESCR| PCI ON GENERAL

El/La titular de este puesto es responsable de promover el desarrollo de proyectos
productivos y microcréditos para las mujeres emprendedoras, artesanas y empresarias,
promover y articular estrategias de apoyo con dependencias publicas e instancias
privadas para el desarrollo econdmico de las mujeres y el acceso al trabajo. Desarrollar
acciones que apoyen y fortalezcan el acceso en condiciones de equidad de las mujeres
y las nifias en los distintos niveles educativos y de capacitacion técnica.

SUBDIREQCION DE
PROMOCIONDE LA
IGUALDAD

ANALISTA
DE
PROYECTOS

EM SI ON REVI SI ON AUTORI ZACI ON
Departamento Administrativo Direccion Junta de Gobierno
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—— FUNCI ONES

1.-Promover el desarrollo de proyectos productivos para las mujeres emprendedoras,
artesanas y empresarias.

2.- Gestionar para las mujeres emprendedoras el otorgamiento de microcréditos.

3.- Disefiar estratetgias y acciones para el conocimiento y ejercicio de los derechos
laborales de las mujeres asi como la estimulacion de practicas que aseguren el respeto de
éstos derechos.

4.- Coordinar con instancias del sector publico, organizaciones empresariales y sindicatos la
realizacidon de eventos de informacioén y sensibilizacibn que combatan la violencia laboral
hacia las mujeres.

5.- Capacitar y organizar a mujeres en la formulacion y gestion de proyectos productivos con
perspectiva de género.

6.- Promover el establecimiento de estimulos y certificados de igualdad a empresas que
apliquen practicas equitativas laborales.

7.- Gestionar la asighacion de recursos financieros publicos y privados para la realizacion de
proyectos productivos con equidad de género.

8.- Promover el acceso de las mujeres a la capacitacion para el trabajo en oficios no
tradicionales y areas técnicas que promuevan su capacidad y desarrollo laboral.

9.- Coadyuvar al reconocimiento y dignificacion del trabajo doméstico y comunitario.

10.- Promover vinculos con instancias educativas para fomentar la incorporacion de la
perspectiva de género en los planes de estudios.

9.- Impulsar campafas de alfabetizacién y educacion basica a mujeres mayores de 15 afios
en coordinacion con el sector educativo.

10.- Fomentar programas de becas para mujeres jovenes con rezago educativo.

11.- Realizar todas aquellas actividades que coadyuven al correcto desempefio de sus
funciones, las demas que establezcan la Ley 613 que crea el Instituto, la Ley 848 de
Transparencia y Acceso a la Informacién, el Reglamento Interno y otros ordenamientos
legales.
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Instituto Veracruzano de las Mujeres VERACRUZ

— COORDI NACI ON | NTERNA

CON: PARA:

La Subdirectora de Promocion de la Recibir instrucciones sobre las acciones a
Igualdad realizar en esta area.

Las areas del Instituto Intercambiar informacién y coordinar

actividades.

—— COORDI NACI ON  EXTERNA

CON: PARA:

La Secretaria de Desarrollo Econédmico,
la Delegacion Federal de la Secretaria  Gestion de créditos y microcréditos.
de Economia y las Microfinancieras.
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Instituto Veracruzano de las Mujeres VERACRUZ

NOMBRE DEL PUESTO: Analista de Proyectos
JEFE INMEDIATO: Jefa de Oficina de Desarrollo Econdmico, Trabajo y
Educacion.

SUBORDINADOS INMEDIATOS: Ninguno

SUPLENCIA EN CASO DE El/la servidor (a) publico (a) que designe la Directora del
AUSENCIA TEMPORAL: Instituto.

— DESCR| PCI ON GENERAL

El/La titular de este puesto es responsable de promover, orientar y asesorar y participar en
todas aquellas actividades relativas a su area para el logro de los objetivos previamente
considerados .

OFICINA DE DESARROLLO
ECONOMICO, TRABAJO Y
EDUCACION

—siii—

EM SI ON REVI SI ON AUTORI ZACI ON
Departamento Administrativo Direccion Junta de Gobierno
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1.- Coadyuvar al logro de los objetivos, acciones y fines de la oficina de su adscripcién.

2.- Promover y realizar todas aquellas actividades encaminadas al logro de las atribuciones
marcadas en la Ley No. 613 que crea el Instituto Veracruzano de las Mujeres para la Oficina
de Desarrollo Econémico, Trabajo y Educacion.

3.- Elaborar informes semanales sobre actividades realizadas en su area.

4.- Realizar todas las acciones que su jefa inmediata superior indique para lograr la atenciéon
integral a las mujeres veracruzanas.

5.- Brindar asesoria juridica a las mujeres empresarias y emprendedoras.

6.- Realizar todas aquellas actividades que coadyuven al correcto desempefio de sus
funciones, las demas que establezcan la Ley 613 que crea el Instituto, la Ley 848 de
Transparencia y Acceso a la Informacién, el Reglamento Interno y otros ordenamientos
legales.
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Instituto Veracruzano de las Mujeres

— COORDI NACI ON | NTERNA

CON: PARA:
La Jefa de la Oficina de Desarrollo Recibir instrucciones y proporcionar
Econdmico, Trabajo y Educacion informacion acerca de las mujeres que

gestionaron o estan gestionando créditos y
microcréditos.

Las demas areas del Instituto. Intercambiar informacion y coordinar
actividades.

—— COORDI NACI ON  EXTERNA
CON: PARA:

Las Microfinancieras Solicitar y proporcionar informacioén sobre las

mujeres interesadas en gestionar créditos y
microcréditos.
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Instituto Veracruzano de las Mujeres VERACRUZ
NOMBRE DEL PUESTO: Subdirectora de Vinculacioén Institucional y Fortalecimiento
Municipal
JEFE INMEDIATO: Directora

SUBORDINADOSINMEDIATOS:  1.- Jefa de la Oficina de Vinculacién Institucional y Osc’s
2.- Jefa de la Oficina de Fortalecimiento Municipal
3.- Jefa de la Oficina de Investigacion y Sistematizacién

SUPLENCIA EN CASO DE El/la servidor (a) publico (a) que designe la Directora del
AUSENCIA TEMPORAL: Instituto.

— DESCR| PCI ON GENERAL

El/La titular de este puesto es responsable de coordinar con las dependencias, érganos
y entidades federales, estatales y municipales, asi como con las OCS’s en el desarrollo y
aplicacion de las politicas, estrategias, programas y acciones para promover y procurar
la igualdad de oportunidades entre ambos géneros.

DIRECCION

INSTITUCIONALY FORTALECIMIENT®

OFICINA DE VINCULACION OFICINA DE FORTALECIMENTO
INSTITUCIONALY OSC's MUNICIPAL
ANALISTA ANALISTA
DE DE
PROYECTOS PROYECTOS
EM SI ON REVI SI ON AUTORI ZACI ON
Departamento Administrativo Direccion Junta de Gobierno
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—— FUNCI ONES

1.- Planear, organizar, ejecutar, controlar y evaluar el desarrollo de los programas y acciones
encomendados al area bajo su responsabilidad.

2.- Disenar, un sistema de coordinacién de trabajo e intercambio de informacién con el
Instituto Nacional de las Mujeres, Estatales y Municipales de las Mujeres.

3.- Asesorar a la Directora en el analisis y evaluacion de las acciones pactadas en convenios
y/o acuerdos de colaboraciéon 6 coordinacién que celebre el Estado con los gobiernos
federal, entidades federativas, municipales, iniciativa privada y sociedad civil, y organismos
internacionales en materia de equidad de género.

4.- Coordinar las acciones que deriven de convenios o acuerdos suscritos por el ejecutivo
estatal o el Instituto, que promuevan la igualdad de oportunidades entre ambos géneros y la
plena equidad en el ejercicio de los derechos de las mujeres, procurando la participacion
de los sectores publico, social y privado.

5.- Fomentar la cultura de equidad de género, por medio de la coordinaciéon de campafas,
foros, seminarios, talleres, platicas y demas eventos orientados a mejorar la condicion de la
mujer en los municipios.

6.- Participar en la formulacion y actualizacién de los programas del Instituto.

7.- Autorizar las comisiones del personal adscrito a su area.

8.- Realizar todas aquellas actividades que coadyuven al correcto desempefio de sus
funciones, las demas que establezcan la Ley 613 que crea el Instituto, la Ley 848 de

Transparencia y Acceso a la Informacién, el Reglamento Interno y otros ordenamientos
legales.
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Secrefaria de Goterno 1-:Ij

Instituto Veracruzano de las Mujeres VERACRUZ

— COORDI NACI ON | NTERNA

CON: PARA:

La Directora Recibir instrucciones, proporcionar
informacién del avance de los programas,
actividades o eventos efectuados, presentar
planes y programas.

La Secretaria Ejecutiva Recibir instrucciones, proporcionar
informacion solicitada.

Las demas areas del Instituto Intercambiar informacién y coordinar
actividades.

—— COORDI NACI ON  EXTERNA
CON: PARA:

Las Dependencias Federales o Entida- Fomentar acciones en conjunto que
des Federativas y las Dependencias del beneficien a las mujeres y nifias
Gobierno Estatal veracruzanas.

El Instituto Nacional de las Mujeres Promover y ejecutar acciones en
coordinacién con, para llevar al cabo
programas que beneficien a los municipios
del Estado de Veracruz.

Los Municipios del Estado de Veracruz Desarrollar actividades de transversalidad
de género asi como la capacitacion para
el conocimiento pleno de los Derechos
Humanos d e las mujeres.

Las Organizaciones Civiles, Privadasy No  Realizar acciones conjuntas y promover la
Gubernamentales transversalidad de género.
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Secrelanid de Goteernn 1::)'

Instituto Veracruzano de las Mujeres VERACRUZ

NOMBRE DEL PUESTO: Jefa de la Oficina de Vinculacion Institucional y OSC’s
JEFE INMEDIATO: Subdirectora de Vinculacién Institucional y Fortalecimiento
Municipal

SUBORDINADOS INMEDIATOS: Analista de Proyectos

SUPLENCIA EN CASO DE El/la servidor (a) publico que designe la Directora.
AUSENCIATEMPORAL:

— DESCR| PCI ON GENERAL

El/La titular de este puesto es responsable de promover la incorporacién de la
perspectiva de género en los programas de la administracién publica.

SUBDIRECCION DE VINCULACION
INSTITUCIONAL Y FORTALECIMIENT®
MUNICIPAL

ANALISTA
DE
PROYECTOS

EM SI ON REVI SI ON AUTORI ZACI ON
Departamento Administrativo Direccion Junta de Gobierno
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serrefarta de Gotmerno

Instituto Veracruzano de las Mujeres

—— FUNCI ONES

1.- Planear, organizar, ejecutar, controlar y evaluar el desarrollo de los programas y acciones
encomendados al area bajo su responsabilidad.

2.-Proporcionar la informacion de su competencia que le sea requerida por alguna de las
areas del Instituto, asi como solicitar informacién a las diferentes instituciones y
organizaciones.

3.-Promover coordinadamente con instituciones gubernamentales, privadas, OCS’s e
instancias municipales de las mujeres, el impulso de la participacidon de las mismas en materia
de educacién, deporte y cultura.

4.- Fomentar coordinadamente con instituciones gubernamentales, privadas, OCS’s e
instancias municipales de las mujeres, acciones de mejoramiento de la salud, la familia, el
trabajo y economia con especial atencidén en los sectores mas necesitados con el fin
contribuir a erradicar la discriminacion de las mujeres.

5.- Impartir talleres y cursos en materia de equidad de género y desarrollar reuniones con los
Enlaces Institucionales.

6.- Realizar todas aquellas actividades que coadyuven al correcto desempefio de sus
funciones, las demas que establezcan la Ley 613 que crea el Instituto, la Ley 848 de
Transparencia y Acceso a la Informacién, el Reglamento Interno y otros ordenamientos
legales.
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Secrefaria de Goterno ?:J

Instituto Veracruzano de las Mujeres VERACRUZ

— COORDI NACI ON | NTERNA

CON: PARA:

La Subdirectora de Vinculaciébn Recibir instrucciones, proporcionar

Institucional y Fortalecimiento Municipal informacién del avance de los programas,
actividades o eventos efectuados, presentar
planes y programas.

Las demas areas del Instituto Intercambiar informacion y coordinar
actividades.

—— COORDI NACI ON  EXTERNA

CON: PARA:

Las Dependencias Federales 0o Fomentar acciones en conjunto que

Entidades Federativas y Dependencias beneficien a las mujeres y nifias

del Gobierno Estatal. veracruzanas y promover la incorporacion
de la perspectiva de género.

El Instituto Nacional de las Mujeres Promover y ejecutar acciones en
coordinacioén con el Instituto Nacional para
incorporar la transversalidad de género en
el Esyado de Veracruz.

Los Municipios del Estado de Veracruz Coadyuvar en las actividades del
Instituto para incorporar la Perspectiva de
Género.

Las Organizaciones Civiles, Privadasy No  Realizar acciones conjuntas y promover
Gubernamentales acuerdos en beneficio de las mujeres y
nifas veracruzanas.
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Instituto Veracruzano de las Mujeres VERACRUZ

NOMBRE DEL PUESTO: Analista de proyectos

JEFE INMEDIATO: Jefa de la Oficina de Vinculacién Institucional y OSC’s

SUBORDINADOS INMEDIATOS: Ninguno

SUPLENCIA EN CASO DE El/la servidor (a) publico que designe la Directora del
AUSENCIA TEMPORAL: Instituto.

— DESCR| PCI ON GENERAL

El/La titular de este puesto es responsable de promover, orientar y asesorar y participar
en todas aquellas actividades relativas a su area para el logro de los objetivos
previamente considerados .

OFICINA DEVINCULACION
INSTITUCIONAL Y
0SsC'S

.o

EM SI ON REVI SI ON AUTORI ZACI ON
Departamento Administrativo Direccion Junta de Gobierno
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Secrelany de Goteerno T-:Ij

Instituto Veracruzano de las Mujeres VERACRUZ

—— FUNCI ONES

1.- Coadyuvar al logro de los objetivos, acciones y fines de la oficina de su adscripcion, para
el buen funcionamiento del area.

2.- Promover y realizar todas aquellas actividades encaminadas al logro de las atribuciones
marcadas en la Ley No. 613 que crea el Instituto Veracruzano de las Mujeres para la Oficina
de Vinculacion Institucional y OCS’s.

3.- Coadyuvar con la Jefa de Oficina de Vinculacion Institucional y OCS’s a promover la
incorporacion de la perspectiva de género para el adelanto de las mujeres en el Estado.

4.- Organizar y elaborar documentos que incluyen datos de los talleres que lleva a cabo el
Instituto con el fin de tener la informacidn necesaria para el Instituto.

5.- Organizar las diferentes reuniones que lleva a cabo esta area, para el acuerdo de las
actividades a realizar.

6.- Asistir a talleres, cursos, foros que se realizan dentro del Estado de Veracruz en donde
participa el Instituto con las diversas instancias que se coordinan con dicho Instituto, con la
finalidad de tomar nota de ellos para su sistematizacion.

7.- Relaizar talleres de equidad de género con las diversas entidades que se tiene convenio,
para dar a conocer los derechos humanos de las mujeres y las nifias.

8.- Elaborar reporte de actividades mensual para informar las actividades llevadas a cabo
durante el mes.

9.-Realizar todas aquellas actividades que coadyuven al correcto desempefio de sus
funciones, las demas que establezcan la Ley 613 que crea el Instituto, la Ley 848 de
Transparencia y Acceso a la Informacién, el Reglamento Interno y otros ordenamientos
legales.
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Setrelania e Gotwerno 1.:3
Instituto Veracruzano de las Mujeres

VERACRUZ

— COORDI NACI ON | NTERNA

CON: PARA:
La Jefa de la Oficina de Vinculacion

Recibir instrucciones, proporcionar
Institucional y OSC’s

informacion del avance de los programas,
actividades o eventos realizados en el area.

Las demas areas del Instituto Coordinar acciones y llevar a cabo

actividades.

—— COORDI NACI ON  EXTERNA

CON: PARA:

Las OSC’s e Instancias Municipales de

Impulsar la participacion de las mujeres.
la Mujer.
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Secrelanid de Goteernn 1-:3

Instituto Veracruzano de las Mujeres VERACRUZ

1 | DENTI FI (:l\(:l CI“

NOMBRE DEL PUESTO: Jefa de la Oficina de Fortalecimiento Municipal
JEFE INMEDIATO: Subdirectora de Vinculacioén Institucional y Fortalecimiento
Municipal

SUBORDINADOS INMEDIATOS: Analista de Proyectos

SUPLENCIA EN CASO DE

El/la servidor (a) publico (a) que desighe la Directora del
AUSENCIA TEMPORAL:

Instituto.

— DESCR| PCI ON GENERAL

El/La titular de este puesto es responsable de promover, concertar y asesorar a los
municipios en la creacion de instancias municipales de las mujeres, coordinar
actividades y acciones conjuntas.

SUBDIRECCION DE VINCULACION
INSTITUCIONAL Y FORTALECIMENT®
MUNICIPAL

TUUUUMUNICIPAL

ANALISTA

DE
PROYECTOS
EM SI ON REVI SI ON AUTORI ZACI ON
Departamento Administrativo Direccion Junta de Gobierno
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Secrelany de Goteerno T-:Ij

Instituto Veracruzano de las Mujeres VERACRUZ

—— FUNCI ONES

1.- Identificar la problematica de las mujeres en los municipios de su regién y proponer
alternativas para su atencion.

2.- Fomentar y promover la organizaciéon comunitaria de grupos de mujeres que apoyen la
ejecucion de programas en las diferentes esferas de la vida de las mujeres, como
educacion, familia, vivienda, cultura, deporte, derechos humanos, entre otros, con el fin
de dar a conocer sus derechos humanos.

3.- Promover en coordinacién con los ayuntamientos de la entidad y diversas instituciones
publicas y privadas, programas y talleres socioculturales, a fin de difundir nuestro arte y
cultura y la participacion de la mujer en el mismo.

4.- Promover e impulsar en coordinacion con los gobiernos municipales, en el marco de los
convenios que al respecto se celebren, la instalaciéon de las instancias municipales de las
mujeres, con la finalidad de promover los derechos de las mujeres y niflas habitantes de los
municipios del Estado.

5.- Asesorar a los ayuntamientos de la entidad en la formulacion de politicas publicas de
género, para que las mujeres y nifias de los municipios tengan acceso a la justicia, salud,
educacion, trabajo, etc.

6.- Realizar todas aquellas actividades que coadyuven al correcto desempefio de sus
funciones, las demas que establezcan la Ley 613 que crea el Instituto, la Ley 848 de
Transparencia y Acceso a la Informacién, el Reglamento Interno y otros ordenamientos
legales.
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Secrefaria de Goterno ?:J

Instituto Veracruzano de las Mujeres VERACRUZ

— COORDI NACI ON | NTERNA

CON: PARA:

La Subdirectora de Vinculacion Recibir instrucciones, proporcionar

Institucional y Fortalecimiento Municipal informacion del avance de los programas,
actividades o eventos efectuados, presentar
planes y programas.

Las areas del Instituto Intercambiar informacién y coordinar
actividades.

—— COORDI NACI ON  EXTERNA

CON: PARA:

Las Dependencias Federales o Fomentar acciones en conjunto que
Entidades Federativas y Dependencias beneficien a las mujeres y nifas
del Gobierno Estatal. veracruzanas.

El Instituto Nacional de las Mujeres Promover y ejecutar acciones en
coordinacién con, para llevar al cabo
programas que beneficien a las mujeres
veracruzanas.

Los Municipios del Estado de Veracruz Desarrollar actividades de transversalizacion
de género e impulsar la participacion de las
mujeres en los Municipios.

Las Organizaciones Civiles, Privadasy No  Realizar acciones conjuntas y promover
Gubernamentales acuerdos en beneficio de las mujeres y nifas
veracruzanas.
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Instituto Veracruzano de las Mujeres VERACRUZ

NOMBRE DEL PUESTO: Analista de Proyectos

JEFE INMEDIATO: Jefa de la Oficina de Fortalecimiento Municipal

SUBORDINADOS INMEDIATOS: Ninguno

SUPLENCIA EN CASO DE El/la servidor (a) publico (a) que designe la Directora del
AUSENCIA TEMPORAL: Instituto.

— DESCR| PCI ON GENERAL

El/La titular de este puesto es responsable de promover, orientar y asesorar y participar
en todas aquellas actividades relativas a su area para el logro de los objetivos
previamente considerados .

OFICINA DE
FORTALECIMIENTO
MUNICIPAL

iy

EM SI ON REVI SI ON AUTORI ZACI ON
Departamento Administrativo Direccion Junta de Gobierno
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Instituto Veracruzano de las Mujeres VERACRUZ

—— FUNCI ONES

1.- Coadyuvar al logro de los objetivos, acciones y fines de la oficina de su adscripcion, para
el buen funcionamiento del area.

2.- Promover y realizar todas aquellas actividades encaminadas al logro de las atribuciones
marcadas en la Ley No. 613 que crea el Instituto Veracruzano de las Mujeres para la Oficina
de Fortalecimiento Municipal, con la finalidad de promover los derechos humanos de las
mujeres y las nifias en el Estado.

3.- Coadyuvar con la Jefa de Oficina de Fortalecimiento Municipal a promover la
incorporacion de la perspectiva de género, para llevar a cabo las acciones de la oficina
segun sus atribuciones.

4.- Elaborar un diagndéstico de las mujeres en los municipios de su region, para dar a conocer
la situacidon de las mujeres y las nifias en el Estado de Veracruz.

5.- Promover talleres y cursos en materia de equidad de género en los 212 municipios del
Estado.

6.- Elaborar un directorio de los 212 Ayuntamientos del Estado, con la finalidad de tener la
informacién para contactar a los Ediles para rfealizar actividades en conjunto.

7.- Promover en coordinacion con los 212 Ayuntamientos y diversas instituciones publicas y
privadas, programas y talleres a fin de difundir el arte, cultura y la participacion de las mujeres
en el Estado de Veracruz.

8.- Elaborar los convenios de coordinacion que se celebren con los gobiernos municipales,
de la instalacidon de instancias municipales de las mujeres, con la finalidad de que éstos se
cumplan.

9.- Realizar todas aquellas actividades que coadyuven al correcto desempefio de sus
funciones, las demas que establezcan la Ley 613 que crea el Instituto, la Ley 848 de
Transparencia y Acceso a la Informacién, el Reglamento Interno y otros ordenamientos
legales.
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Instituto Veracruzano de las Mujeres VERACRUZ

— COORDI NACI ON | NTERNA
CON: PARA:

La Jefa de la Oficina de Recibir instrucciones,

proporcionar
Fortalecimiento Municipal

informacién del avance de los programas,
actividades o eventos realizados en el area.

Las demas areas del Instituto. Coordinar acciones

—— COORDI NACI ON  EXTERNA

CON: PARA:

Los Integrantes de los Municipios del Solicitar o propocionar informacion acerca de

Estado. las instancias municipales de la mujer en el
Estado.
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serrefania e Goterno

Instituto Veracruzano de las Mujeres

NOMBRE DEL PUESTO: Subdirectora de Planeacién e Investigacion
JEFE INMEDIATO: Directora

SUBORDINADOSINMEDIATOS:  1.- Jefa d ela Oficina de Planeacion y Evaluacion
2.- Jefa de la Oficina de Investigacion y Sistematizacion
3.- Jefa de la Oficina de Comunicacion y Difusion

SUPLENCIA EN CASO DE La/el servidor publico que designe la Directora del
AUSENCIA TEMPORAL: Instituto.

— DESCR| PCI ON GENERAL

El/La titular de este puesto es responsable de proponer a la Directora del Instituto, las
acciones que contribuyan a la formulacién de la politica de desarrollo institucional en
materia de género y su concresidn en programas, asi como instrumentar y coordinar las
actividades de planeacion, programacion y evaluacion de los programas y metas que se
generen, vigilando que éstos mantengan congruencia en su elaboracion y contenido, asi
mismo cuidando que éstos cumplan los objetivos del Instituto con fundamento en los
ordenamientos legales aplicables en la materia.
s UBI CACI ON' DE LA ESTRUCTURA

OFICINA DE PLANEACION OFICINA DE \NVESTEACIONY OFICINA DE COMUNCACON
Y EVALUACION SISTEMATIZACON Y DIFUSION

ANALISTA ANALISTA ANALISTA
DE DE DE
PROYECTOS PROYECTOS PROYECTOS

EM SI ON REVI SI ON AUTORI ZACI ON

Departamento Administrativo Direccion Junta de Gobierno
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serrefarta de Gotmerno

Instituto Veracruzano de las Mujeres

AR P EIPAEE

] FUNCI ONES

1.- Contribuir en la determinacién de los objetivos, estrategias y lineas de accién, que
conformen el programa de trabajo del Instituto, conforme a las atribuciones de la Ley 613 que
crea el Instituto.

2.- Participar en la elaboracidon y presentaciéon de los programas, proyectos y metas que
integren el Programa Operativo Anual y el programa de trabajo del Instituto.

3.- Impulsar el fortalecimiento de la capacidad institucional para desarrollar investigacion en
las areas quer actualmente se llevan a cabo en el Isntituto.

4.- Promover el desarrollo de nuevas areas estratégicas de investigacion para el adelanto de
las mujeres en el Estado.

5.- Coadyuvar en la definicidbn de criterios y prioridades de asignacién presupuestal,
verificando la vinculacién entre el presupuesto y loa proyectos o programas en operacion y
cuidando que estos cumplan con el objeto del Instituto y los orde

namientos legales aplicables en la materia.

6.- Determinar acciones concretas, identificar necesidades y definir indicadores de
evaluacion institucional.

7.- Coordinar, orientar y apoyar las actividades de planeacién de las demas areas del
Instituto.

8.- Disefiar y organizar los sistemas de informacion, base de datos y estadisticas, coordinando
la recopilacién, analisis y evaluacion periédica de la informacién derivada de los servicios y
acciones proporcionados por el Instituto en el ambito de sus atribuciones.

9.- Coordinar, supervisar y proponer la elaboraciéon de documentos, informes, resimenes,
cuadros y tablas con la informacién estadistica del Instituto.

10.- Elaborar y supervisar los sistemas y mecanismos para la implantaciéon de programas,
procedimientos, funciones al interior del Instituto.

11.- Formular los indicadores de evaluacién para el cumplimiento de las disposiciones
normativas del Instituto y supervisar su aplicacion.

12.- Elaborar el programa anual de trabajo del Instituto, y presentarlo a consideracion de la
Directora.

13.- Coordinar y supervisar la elaboracion de planes de desarrollo institucional y de las
estrategias a seguir para su ejecucion.
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Sarrefaria de Gitmerno

Instituto Veracruzano de las Mujeres

S FUNCI ONES

14.- Organizar y coordinar las reuniones de planeacién y evaluacion del Isntituto.

15.- Autorizar las comisiones del personal adscrito a su area.

16.- Realizar todas aquellas actividades que coadyuven al correcto desempefio de sus
funciones, las demas que establezcan la Ley 613 que crea el Instituto, la Ley 848 de

Transparencia y Acceso a la Informacion, el Reglamento Interno y otros ordenamientos
legales.
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setrefaria de Goterno

Instituto Veracruzano de las Mujeres

— COORDI NACI ON | NTERNA

CON: PARA:

La Directora Recibir instrucciones, proporcionar
informacion y coordinar actividades para
llevar a cabo su ejecucion.

Las demas areas dellnstituto Recabar informaciéon 'y coordinar
actividades de planeacién y evaluacién

—— COORDI NACI ON  EXTERNA

CON: PARA:

El Instituto Nacional de las Mujeres Intercambiar informacién sobre el «<Fondo
Transversalidad de la Perspectiva de
Género»

La Oficina de Planeacién y Desarrollo
Organizacional

La Contraloria General Intercambiar informacion y realizar acciones
conjuntas

El Organo Interno de Control en la

Secretaria de Gobierno

Las demas areas de la administracion
publica
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serrefania e Goterno

Instituto Veracruzano de las Mujeres

NOMBRE DEL PUESTO: Jefa de la Oficina de Planeacion y Evaluacion

JEFE INMEDIATO: Subdirectora de Planeacién e Investigacion

SUBORDINADOS INMEDIATOS:  Analista de Proyectos

SUPLENCIA EN CASO DE La/el servidor publico que designe la Directora del Instituto.
AUSENCIATEMPORAL:

— DESCR| PCI ON GENERAL

El/la titular de este puesto es responsable de planear y ejecutar planes, programas y
proyectos de desarrollo del Instituto, proponer esquemas que favorezcan los objetivos
de éste y disefar sistemas de informacioén relacionados con la planeacién y evaluacion
del mismo.

SUBDIRECCION DE PLPNEAC\ON
E INVESTIGACION

ANALISTA
DE
PROYECTOS

EM SI ON REVI SI ON AUTORI ZACI ON
Departamento Administrativo Direccion Junta de Gobierno
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serrefarta de Gotmerno

Instituto Veracruzano de las Mujeres

] FUNCI ONES

1.- Disefar, planear, implementary evaluar los programas del Instituto que le atribuyen
la Ley 613 que crea al instituto Veracruzano de las Mujeres.

2.- Plantear Estrategias para implementar acciones del Instituto.

3.- Coordinar las actividades de seguimiento, evaluacion y control de la evolucién
de resultados de las acciones emprendidas por el Instituto.

4.- Disefar y ejecutar instrumentos de monitoreo y evaluacion de las acciones.
5.- Evaluar permanentemente las acciones y programas que desarrolle el Instituto.

6.-Coordinary sistematizar la elaboracion de informes para las diversas dependencias
de gobierno.

7.-Coadyuvar con la Direccién del Instituto en la elaboracién de documentos
requeridos por otras dependencias del gobierno del estado.

8.-Colaborar con la Subdireccion de Planeacidon y Evaluacion, el Departamento
administrativo y la oficina de Investigacion y Sistematizacion en la integracion
del Programa Operativo Anual.

9.-Dar seguimiento continuo al Programa del Instituto y los Programas Federales
(Comision Nacional para el Desarrollo de los Pueblos Indigenas, Transversalidad
de la Perspectiva de Género y PAIMEF) para conocer su progreso y proporcionar
elementos hacia la accidén correctiva, y establecer vinculos de responsabilidad
entre los/as ejecutores y sus resultados.

10.-Establecer y desarrollar los lineamientos para elaboracién de los informes internos.

11.- Contribuir con la oficina de Investigacion y Sistematizacion la elaboracién de
indicadores de gestidon, atencion y resultados.

12.- Coordinar con la Oficina de Investigacion y Sistematizacidon el manejo de los
informes internos para llevar un control eficiente, asi como para la elaboracion
de documentos internos y oficiales.

13.-Aportar informacién para la elaboracién de documentos oficiales, como
materiales de difusion, informes, reportes, tarjetas informativas, entre otros.
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serrefarta de Gotmerno

Instituto Veracruzano de las Mujeres

—— FUNCI ONES

14.- Coadyuvar en la elaboracién del Programa Operativo anual del Instituto, en
coordinacién con la Oficina de Recursos Financieros.

15.-Coordinar la integracion de proyectos Federales para el adelanto de las mujeres
en el Estado.

16.-Capacitacion para el disefio y ejecucion de proyectos de caracter Federal.

17.- Capacitacion permanente en todo aquello que favorezca el desarrollo delas
funciones y actividades del area.

18.- Realizar todas aquellas actividades que coadyuven al correcto desempefio de
sus funciones, las demas que establezcan la Ley 613 que crea el Instituto, la Ley 848
de Transparencia y Acceso a la Informacion, el Reglamento Interno y otros ordena

mientos legales.
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— COORDI NACI ON | NTERNA

CON: PARA:

La Subdirectora de Planeacion e Recibir instrucciones, proporcionar informacion

Investigacion del avance de los programas, actividades o
eventos efectuados, presentar planes y
programas.

Las demas areas del Instituto Intercambiar informacién y coordinar

actividades.

—— COORDI NACI ON  EXTERNA

CON: PARA:

Instituto Nacional de las Mujeres Intercambiar informacion sobre «El Fondo de
Transversalidad de la Perspectiva de Género»

La Oficina de Planeacion y Desarrollo
Organizacional de la Secretaria de
Gobierno

La Contraloria Interna en la Secretaria de Realizar acciones conjuntas.
Gobierno

El Consejo Interinstitucional Veracruzano
de Educacion
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Instituto Veracruzano de las Mujeres

NOMBRE DEL PUESTO: Analaista de Proyectos

JEFE INMEDIATO: Jefa de la Oficina de Planeacion y Evaluacion

SUBORDINADOS INMEDIATOS: Ninguno

SUPLENCIA EN CASO DE El/la servidor (a) publico (a) que designe la Directora del
AUSENCIA TEMPORAL: Instituto.

— DESCR| PCI ON GENERAL

El/la titular de este puesto es responsable de elaborar documentos para la planeacion y
evaluacion de los programas del Instituto, con el fin de dar seguimiento al desarrollo de
las acciones ejecutadas y colaborar con el disefio de instrumentos de monitoreo y
evaluacion de las actividades ejecutadas por el Instituto.

OFICINA DEPLANEACION
Y EVALUACION

EM SI ON REVI SI ON AUTORI ZACI ON
Departamento Administrativo Direccion Junta de Gobierno
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1.- Revisar y Analizar los informes cuantitativos proporcionados por las Oficinas de:
Ciudadania y Politicas Publicas de Género, Investigacion y Sistematizacion,
Violencia de Género y Salud Integral, Vinculacion Interinstitucional y OSC’S y
Fortalecimiento Municipal para la integracion de la informacion.

2.- Apoyar en la elaboracién de documentos de informacion solicitados por las demas
areas del Instituto para aportarles datos informativos para el buen desempefio
del area.

3.- Integrar los datos e informacién proporcionados por las demas areas del Instituto,
para elaborar reportes, Informes, tarjetas informativas, etc.

4.- Realizar actividades administrativas (oficios, control de archivo, etc) propias de
la Oficina de Planeacion y Evaluacion.

5.- Recabar informacion del Instituto: documentos regentes, informes o precisiones
en sus actividades con el fin de obtener los insumos requeridos para la elaboracion
de documentos cuantitativos.

6.- Conformar un cronograma de las actividades establecidas por los programas
Federales para dar seguimiento a las acciones realizadas.

7.- Elaborar documentos de monitoreo estadistico de las actividades que realizan
las areas de Ciudadania y Politicas publica de Genero, Investigacion y
Sistematizacion, Violencia de Genero y salud Integral, Vinculacion Interinstitucional
y OSC’S y Fortalecimiento Municipal para facilitar el control, fundamento y
sistematizacion del programa de trabajo anual.

8.- Hacer documentos de monitoreo cualitativo para comparar los avances y las
metas establecidas en el Programa del Instituto.

9.- Apoyar en la revision del sistema de informacion interno para obtener los insumos
necesarios para sistematizar y dar a conocer el avance de las acciones realizadas
por las oficinas: Ciudadania y Politicas publica de Genero, Investigacion y
Sistematizacion, Violencia de Genero y salud Integral, Vinculacion Interinstitucional
y OSC’S, Fortalecimiento Municipal y Comunicacion y Difusion.
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—— FUNCI ONES

10.- Sistematizar la informacién obtenida del sistema de informacion interna para elaborar
el informe mensual del Programa Operativo Anual y Anexo Mensual Estadistico para
dar seguimiento al progreso cuantitativo, cualiltativo y porcentual de las acciones
realizadas por el Instituto.

11.-Documentar las acciones realizadas por las areas del Instituto con el fin de informar
los avances y/o desfases trimestralmente.

12.-Integrar la informacidn proporcionada por las oficinas de: Ciudadania y Politicas
publica de Genero, Investigacion y Sistematizaciéon, Violencia de Genero y salud
Integral, Vinculacién Interinstitucional y OSC’S, Fortalecimiento Municipal,
Comunicacién y Difusibn de sus acciones a través de reportes, al Anexo Estadistico
Mensual e Informe Mensual del Programa Operativo Anual para dar seguimiento al
avance cualitativo,cuantitativo y porcentual de las mismas.

13.-Elaborar quincenalmente documentos de planeacidén, monitoreo y evaluacion de
las acciones en materia de perspectiva de género que le atribuye la Ley No. 613 al
Instituto.

14.-Aplicar la actualizacion de los indicadores de gestidon, atencidn y resultado que se
establezcan e integrar en el Programa Operativo Anual e Informe mensual
correspondiente al Programa Operativo Anual

15.-Elaborar documentos para sistematizar la informacion que facilite la integracion de
los informes mensuales del Programa Operativo Anual y Anexo Extadistico y todos
aquellos que se requieran.

16.-Cooperar en la revision y andlisis de planes y programas de gobierno Federal, Estatal
y aquellos que dan el marco en materia de perspectiva de género a nivel
Internacional y nacional para dar concordancia a las acciones del Instituto.

17.-Analizar las atribuciones asignadas al Instituto y su insidencia en las lineas estratégicas
e indicadores de sus objetivos.

18.-Colaborar en la realizacion del informe Anual del Instituto.

19.- Realizar todas aquellas actividades que coadyuven al correcto desempefo de sus
funciones, las demas que establezcan la Ley 613 que crea el Instituto, la Ley 848 de
Transparenciay Acceso a la Informacion, el Reglamento Interno y otros ordenamientos
legales.
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— COORDI NACI ON | NTERNA

CON:

La Jefa de la Oficina de Planeacion y
Evaluacion

Las demas areas del Instituto

PARA:

Para recibir instrucciones, coordinar
actividades y llevar a cabo acciones
estratégicas del Instituto.

Intercambiar, solicitar informacién y coordinar
actividades conjuntas.

—— COORDI NACI ON  EXTERNA

CON:

La Oficina de Planeacién y Desarrollo
Organizacional de la Secretaria de
Gobierno

La Contraloria Interna en la Secretaria de
Gobierno

El Consejo Interinstitucional Veracruzano
de Educacion

PARA:

Realizar actividades conjuntas.
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Instituto Veracruzano de las Mujeres VERACRUZ

NOMBRE DEL PUESTO: Jefa de la Oficina de Investigacion y Sistematizacion
JEFE INMEDIATO: Subdirectora de Vinculacion Institucional y Fortalecimiento
Municipal

SUBORDINADOS INMEDIATOS: Analista de Proyectos

SUPLENCIA EN CASO DE El/la servidor (a) publico que designe la Directora del
AUSENCIA TEMPORAL: Instituto.

— DESCR| PCI ON GENERAL

El/la titular de este puesto es responsable de realizar diagnoésticos de la situacion de las
mujeres que habitan en la entidad en coordinacién con instituciones académicas y de la
sociedad civil, generar indicadores sociodemograficos y sistematizar la informacion y
practicas, a fin de generar informacion respecto de la situacion de las mujeres en
diversos ambitos.

SUBDIRECCION DE PLPNEACION
E INVESTIGACION

i

ANALISTA

DE
PROYECTOS
EM SI ON REVI SI ON AUTORI ZACI ON
Departamento Administrativo Direccion Junta de Gobierno
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| FUNCI ONES
1.- Apoyar a la Directora en el disefio de investigaciones, para tener informacion acerca
de la situaciéon de las mujeres en el Estado.

2.- Auxiliar en la investigacion documental y de campo, cuando la Directora o las demas
areas del Instituto asi lo requieran.

3.-Realizar la logistica de las reuniones que llevara a cabo el area.
4.- Archivar la documentacion recibida y generada en el area, asi como llevar su control.

5.- Consultar y analizar la informacioén bibliografica, para las investigaciones que asi lo
requieren.

6.- Aportar la informacion requerida para el disefio de los materiales de difusion que se
desarrollen en el Instituto.

7.- Organizar el centro de documentacién de género del Instituto.

8.- Promover la vinculacion con instancias académicas y de educacion superior a fin de
realizar investigaciones y los estudios relacionados con las mujeres y el género.

9.- Supervisar la operacion, mantenimiento y control de las redes de procesamiento
electronico de datos.

10.- Desarrollar, instalar y mantener actualizados los sistemas de procesamiento de datos.
11.- Acordar con la Subdirectora los asuntos que requieran su atencion.

12.- Realizar todas aquellas actividades que coadyuven al correcto desempefio de sus
funciones, las demas que establezcan la Ley 613 que crea el Instituto, la Ley 848 de

Transparencia y Acceso a la Informacion, el Reglamento Interno y otros ordenamientos
legales.
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VERACRUZ

CON:
La Directora

PARA:

Recibir instrucciones, proporcionar
informacion del avance de los programas,
actividades o eventos efectuados, presentar
planes y programas.

Las Subdirecciones del Instituto Realizar la planeacion y el registro de las

actividades del Instituto.

Las Jefaturas del Instituto Recibir el reporte de informacion mensual de

las actividades del Instituto.

—— COORDI NACI ON  EXTERNA

CON: PARA:

La Contraloria General del Estado Reportar el informe de indicadores del

Instituto.

El Instituto Nacional de Estadistica,

Solicitar bases de informacion de
Geografia e Informatica

indicadores del Estado de Veracruz, la

imparticiéon de talleres para el manejo de
sus encuestas.
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Instituto Veracruzano de las Mujeres VERACRUZ

NOMBRE DEL PUESTO: Analista de Proyectos

JEFE INMEDIATO: Jefa de la Oficina de Investigacion y Sistematizacion

SUBORDINADOS INMEDIATOS: Ninguno

SUPLENCIA EN CASO DE El/la servidor (a) publico que designe la Directora del
AUSENCIA TEMPORAL: Instituto.

— DESCR| PCI ON GENERAL

El/la titular de este puesto es responsable de realizar actividades de planeacion, disefio
y desarrollo de soluciones informaticas, mediante software y/o hardware. Mantener en
Optimas condiciones el funcionamiento de la infraestructura tecnoldgica del Instituto,
llevar al cabo actividades de asesoria técnica a usuarios y empleados del Instituto.

OFICINA DE
INVESTIGACION Y
SISTEMATIZACION

.

EM SI ON REVI SI ON AUTORI ZACI ON
Departamento Administrativo Direccion Junta de Gobierno
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Instituto Veracruzano de las Mujeres VERACRUZ

—— FUNCI ONES

1.- Realizar actividades de planeacion, disefio y desarrollo de soluciones informaticas.

2.- Realizar diagnosticos de la situacion de las mujeres que habitan en la entidad en
coordinacioén con instituciones académicas y de la sociedad civil.

3.- Sistematizar y generar la informacién respecto de la situacion de las mujeres en diversos
ambitos.

4.- Desarrollar softwares cuyo objetivo es crear las herramientas necesarias para la
gestion y manipulaciéon de informacién estadistica del Instituto.

5.- Realizar el soporte técnico al equipo de computo del Instituto.
6.- Instalar y configurar el equipo de cémputo del Instituto.
7.- Realizar las actualizaciones de la pagina web del Instituto.

8.- Elaborar informes y presentaciones para la Oficina de Investigacion y Sistematizacion, y
las que propiamente solicite la Directora General del Instituto.

9.- Realizar actividades de staff en eventos realizados por el Instituto.

10.- Instalar, mantener actualizados y en 6ptimas condiciones los sistemas de
procesamiento de datos que marca la Secretaria de Finanzas y Planeacion.

11.- Realizar todas aquellas actividades que coadyuven al correcto desempefio de sus
funciones, las demas que establezcan la Ley 613 que crea el Instituto, la Ley 848 de
Transparencia y Acceso a la Informacion, el Reglamento Interno y otros ordenamientos
legales.
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— COORDI NACI ON | NTERNA
CON: PARA:

Las areas del Instituto Coordinar actividades, intercambiar
informacion, brindar asesoria técnica para
presentar proyectos relacionados con las
tecnologias de la informacion.

El area de Informatica de la Secretaria  Proporcionar informacion,

coordinar
de Gobierno

acciones y programas, revisar normatividad
en materia de tecnologias de la informacion.

Las areas de tecnologias de la

Coordinar y dar cumplimiento a acciones,
informacion de Entidades Estatales

planes y programas, recabar y proporcionar
informacion.

—— COORDI NACI ON  EXTERNA

CON: PARA:

El Instituto Nacional de las Mujeres Dar cumplimiento a programas derivados del

Instituto Veracruzano de las Mujeres e
intercambiar informacion de programas
relativos a tecnologias de la informacion.

Las Organizaciones Civiles y ONG’s Solicitar informaciéon de las campafas y
eventos realizados por el Instituto y en

coordinacién con el mismo, para
sistematizarla.
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1 | DENTI FI (:l\(:l CI“

NOMBRE DEL PUESTO: Jefa de la Oficina de Comunicacion y Difusion
JEFE INMEDIATO: Subdirectora de Vinculacion Institucional y Fortalecimiento
Municipal

SUBORDINADOS INMEDIATOS:  Analista de Proyectos

SUPLENCIA EN CASO DE El/la servidor (a) publico que designe la Directora del
AUSENCIATEMPORAL: Instituto.

— DESCR| PCI ON GENERAL

El/la titular de este puesto es responsable de planificar y establecer vinculos permanentes
con los medios de comunicacion masiva, con el objetivo de tener presencia en los
contenidos informativos y establecer contacto con periodistas, y en general comunicadoras
y comunicadores, para que conozcan y apoyen los objetivos del Instituto.

SUBDIRECCION DE PLANEACION
E INVESTIGACION

ANALISTA

DE
PROYECTOS

EM SI ON REVI SI ON AUTORI ZACI ON
Departamento Administrativo Direccion Junta de Gobierno
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AR P EIPAEE

] FUNCI ONES

1.- Disefar y difundir materiales impresos y electrénicos que posibiliten a las mujeres el acceso
a la informacioén basica sobre las actividades del Instituto y de todas aquellas acciones que
se promuevan para el conocimiento de sus derechos.

2.- Fomentar la sensibilizacion y capacitacion hacia las comunicadoras, comunicadores y
periodistas para impulsar la construccion en los medios de comunicacion no sexista.

3.- Proyectar campaiias publicitarias para generar conciencia acerca del derecho a una
vida libre de violencia y mostrar un panorama de la condicion social de las mujeres de todas
las edades.

4.- Realizar una publicacion trimestral que exponga los principales temas que afectan a las
mujeres en el Estado (revista).

5.- Diseflar y operar las estrategias de Comunicacion y Difusion del Instituto.

6.- Producir los medios de comunicacion del Instituto, impresos y electrénicos con el objetivo
de difundir y vincular a la poblacion veracruzana con esta politica publica.

7.- Promover y estimular estrategias que permitan la eliminacion de imagenes estereotipadas
sobre la poblacion femenina y las que generen discriminacion en los medios de
comunicacion masiva.

8.- Diseflar e integrar el programa de comunicacion organizacional del Instituto.

9.- Emitir boletines de prensa de las actividades mas relevantes del Instituto, con el fin de que
la ciudadania se informe de los programas que tiene a su cargo.

10.- Elaborar y difundir tripticos, carteles y folletos de los servicios que otorga el Instituto, asi
como la informacion sobre los derechos humanos de las mujeres y las nifias y las leyes que
rigen en el Estado para prevenir la violencia hacia éstas.

11.- Coordinar conferencias de prensa, archivos fotograficos y otras acciones que permitan
difundir el quehacer del Instituto y la problematica de las mujeres en el Estado de Veracruz.

12.- Coadyuvar en la elaboracion de materiales graficos de apoyo con las diferentes areas
del Instituto.

13.- Informar de manera periédica a la Directora del Instituto, sobre las actividades
desarrolladas relacionadas con el &mbito de su competencia.
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—— FUNCI ONES

14.- Realizar todas aquellas actividades que coadyuven al correcto desempefio de sus
funciones, las demas que establezcan la Ley 613 que crea el Instituto, la Ley 848 de
Transparencia y Acceso a la Informacion, el Reglamento Interno y otros ordenamientos

legales.
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— COORDI NACI ON | NTERNA

CON:

Directora

Las demas areas del Instituto

PARA:

Recibir instrucciones, proporcionar
informacion, acompafar a la Directora a
las entrevistas que los diversos medios de
comunicacion le hacen y registrar los
audios de estas entrevistas.

Intercambiar informacién y ejecutar
acciones especificas en coordinacion que
tienen que ver con el area.

—— COORDI NACI ON  EXTERNA

CON:

Medios de comunicacién masiva

Enlaces de comunicaciéon social de la
administracion publica

Sociedad Civil

PARA:

Difundir las actividades del Instituto para el
conocimiento de la poblacién, dar
seguimiento a casos especificos para
informar a la Directora y coordinar
entrevistas con los medios de
comunicacion.

Coordinar actividades conjuntas, asesorar
en tematicas de género y apoyar
creativamente a la realizaciéon de
campafas de difusion.

Coordinar la difusion de las actividades del
Instituto e invitar a la sociedad civil para que
participe en ellas.
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Instituto Veracruzano de las Mujeres VERACRUZ

NOMBRE DEL PUESTO: Analista de Proyectos

JEFE INMEDIATO: Jefa de la Oficina de Comunicacion y Difusion

SUBORDINADOS INMEDIATOS: Ninguno

SUPLENCIA EN CASO DE La/el servidor publico que designe la Directora del
AUSENCIA TEMPORAL: Instituto.

— DESCR| PCI ON GENERAL

El/la titular de este puesto es responsable de elaborar el plan de logistica de los
eventos a realizarse, apoyar en las actividades de comunicacion social.

QOFICINA DE COMUNICACbN
Y DIFUSION

EM SI ON REVI SI ON AUTORI ZACI ON
Departamento Administrativo Direccion Junta de Gobierno
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FUNCI ONES

1.- Crear la imagen gréafica del Instituto Veracruzano de las Mujeres.

2.- Disefar la imagen grafica para campafas publicitarias que difundan las actividades del
Instituto, asi como de sus areas de operacion.

3.- Proponer las modificaciones necesarias, para mejorar la imagen grafica del Instituto a la
Directora.

4.- Apoyar a las areas de operacion del Instituto, en el disefio de convocatorias, tripticos,
anuncios y otros medios impresos que requieran, para el mejor desempefo de sus
actividades.

5.- Apoyar en la organizacién y desarrollo de eventos, congresos y diversos actos que
promueva, o en los que participe el Instituto cuando la Directora asi lo requiera.

6.- Apoyar en las actividades de comunicacion social y elaborar contenidos para materiales
de difusion.

7.- Diseflar y editar materiales graficos con enfoque de género que promuevan y difundan los
programas, actividades y proyectos del Instituto.

8.- Disefiar material visual para actividades o eventos en los cuales el Instituto participe, en
vinculacion con otras instituciones.

9.- Disefiar y producir material grafico para uso interno del Instituto.

10.- Proponer el desarrollo de proyectos de materiales de difusion con enfoque de género,
de acuerdo a los programas del Instituto.

11.- Solicitar al Departamento Administrativo el equipo y suministro oportuno delmaterial
necesario para el desarrollo de los programas de disefio.

12.- Formular y entregar al Departamento Administrativo los datos técnicos necesarios para
cotizar los diversos materiales impresos.

13.- Diseflar la imagen grafica de las campafas tendientes a fomentar la cultura de equidad
entre mujeres y hombres.

14.- Realizar el trabajo de disefio y armado de archivos para impresién de la revista
«Sororidad» que edita el Instituto y presentarlo a la Directora para su aprobacion.
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15.- Realizar todas aquellas actividades que coadyuven al correcto desempefio de sus
funciones, las demas que establezcan la Ley 613 que crea el Instituto, la Ley 848 de
Transparencia y Acceso a la Informacién, el Reglamento Interno y otros ordenamientos
legales.
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— COORDI NACI ON | NTERNA

CON: PARA:

La Jefa de Oficina de Comunicacion y Recibir instrucciones, elaborar materiales de

Difusion difusion por cuanto a su contenido y disefio
gréfico, elaborar boletines y comunicados de
prensa.

Las demas areas del Instituto Intercambiar informacidn y ejecutar acciones
conjuntas.

—— COORDI NACI ON  EXTERNA

CON: PARA:

Los Proveedores de servicios de Cotizar impresiones y enviar materiales
impresion y maquila graficos previamente supervisados por el
area, para su impresion.

Los Medios de comunicacion estatal y Enviar boletines, comunicados y

local convocatorias para difundir las actividades del
Instituto y recepcion de informacién sobre
casos especificos del conocimiento de la
prensa y seguimiento de éstos.
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Instituto Veracruzano de las Mujeres VERACRUZ

NOMBRE DEL PUESTO: Jefe del Departamento Administrativo
JEFE INMEDIATO: Directora
SUBORDINADQOS INMEDIATOS: - Jefa de la Oficina de Recursos Humanos

- Jefa de la Oficina de Recursos Financieros
- Jefa de la Oficina de Recursos Materiales y Servicios
Generales

El/la servidor (a) publico que designe la Directora del

SUPLENCIA EN CASO DE Instituto.

AUSENCIATEMPORAL:

— DESCR| PCI ON GENERAL

El/la titular de este puesto es responsable de proponer, coordinar y supervisar el
cumplimiento de las politicas, bases y lineamientos para la organizacion presupuestal y
administrativa de elaborar el anteproyecto de Presupuesto de Egresos, de llevar el
control presupuestal, de elaborar el Programa Anual de Adquisiciones, asi como de
coordinar y autorizar los movimientos y transferencias de los recursos humanos,
financieros y materiales del Instituto.

DIRECCION

.

EM SI ON REVI SI ON AUTORI ZACI ON
Departamento Administrativo Direccion Junta de Gobierno
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—— FUNCI ONES

1.- Elaborar las politicas, bases y lineamientos para la organizaciéon presupuestal y
administrativa del Instituto, que aseguren la solicitud, distribucidn y manejo transparente y
optimo de recursos de acuerdo a la programacion establecida y someterlos a la
aprobacioén de la Directora.

2.- Verificar la eficiencia de los servicios administrativos que se proporcionan al interior del
instituto en cada una de sus areas operativas, con la finalidad de mantenerlos en éptimas
condiciones de calidad.

3.- Dirigir y coordinar la aplicacion de los lineamientos de programacion y presupuestacion
a los que se debra someter el Instituto, asi como integrar y someter a la consideracion de la
Directora el Anteproyecto de Presupuesto de Egresos y el Programa Operativo Anual para
su envio a la Secretaria de Finanzas y Planeacion.

4.- Coordinar la elaboracion del cierre presupuestal y contable, asi como la emisidbn de los
informes correspondientes y estados financieros para su entrega a la Secretaria de Finanzas
y Planeacion.

5.- Autorizar las afectaciones, transferencias y recalendarizaciones presupuestales del
Instituto con base en los lineamientos establecidos por la Secretaria de Finanzas y Planeacion.

6.- Resguardar, conservar y custodiar la documentaciéon contable y presupuestal
comprobatoria del ejercicio del gasto del Instituto.

7.- Establecer previo acuerdo con la Directora las normas, lineamientos y politicas en
materia de seleccion, contratacion de personal, sueldos y salarios, para su aplicaciéon en el
Instituto asi como vigilar su cumplimiento.

8.- Supervisar y coordinar la ejecucion de actividades para el desarrollo del personal.

9.- Autorizar los movimientos de altas, bajas, permisos y otros relativos al control de
personal, previo acuerdo con la Directora.

10.- Establecer y difundir entre el personal del Instituto, las politicas sobre horario,
incidencias, retardos, permisos e incapacidades, asi como vigilar su cumplimiento.

11.- Autorizar la aplicacion de descuentos a que se hagan acreedores las y los trabajadores
del Instituto de conformidad con la normatividad establecida.
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12.- Gestionar con la Directora el nombramiento o cese del personal del Institutopara
la actualizacion de los registros pertinentes.

13.- Coordinar la integracion del Programa Anual de Adquisiciones del Instituto para
someterlo a la consideracion del Subcomité de Adquisiciones Publicas.

14.- Convocar las reuniones del Subcomité de Adquisiciones del Instituto con la finali-
dad de someter a su aprobacion las adquisiciones, arrendamientos y contratacion de
servicios.

15.- Autorizar el suministro de recursos materiales solicitados por las areas del Instituto,
de acuerdo con la programacion establecida, asi como supervisar la afectacion
presupuestal correspondiente.

16.- Autorizar el pago de las adquisiciones, arrendamientos y prestaciones de servicios
proporcionados al Instituto.

17.- Coordinar la actualizacion, depuracion, registro, control y consulta de los archivos
contables del Instituto.

18.- Supervisar y vigilar la integracion, actualizacion y control de los inventarios de
bienes muebles asignados al Instituto.

19.- Autorizar y controlar la asignacion, resguardo, uso, destino, mantenimiento y baja
de maquinaria y vehiculos del Instituto.

20.- Organizar y dirigir ias actividades relacionadas con el mantenimiento de las
instalaciones, mobiliario y equipo del Instituto.

21.- Vigilar y coordinar la ejecucion del Programa de Proteccion Civil del Instituto y
supervisar el establecimiento de las medidas preventivas en las instalaciones del
Instituto.

22.- Autorizar y vigilar la ejecucion del programa de mantenimiento y la actualizaciéon a
la infraestructura informéatica del Instituto.

23.- Establecer en el &mbito de su competencia, mecanismos de simplificacion
administrativa conforme a los planes establecidos por la administracion estatal
vigente.
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24.- Autorizar las comisiones del personal adscrito a su area.

25.- Realizar todas aquellas actividades que coadyuven al correcto desempefio de sus
funciones, las demas que establezcan la Ley 613 que crea el Instituto, la Ley 848 de
Transparencia y Acceso a la Informacion, el Reglamento Interno y otros ordenamientos
legales.
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CON: PARA:

La Directora Someter a consideracion, acordar, recibir
instrucciones, proporcionar informacion del
avance de los programas, actividades o
eventos efectuados, presentar planes y
programas.

La Secretaria Ejecutiva Coordinar actividades y proporcionar
informacioén solicitada.

Las demas areas del Instituto Intercambiar informacién de las areas,
coordinar actividades , atender asuntos
relacionados con el desarrollo del personal,
ingresos y egresos , asi como entregar
recursos para las comisiones asignadas.

—— COORDI NACI ON  EXTERNA

CON: PARA:

Los Proveedores Solicitar cotizaciones de materiales y
mobiliario y realizar el pago.

La Contraloria General del Estado Envio de informacién del «Programa Manos
Limpias Cuentas Claras»

El Organo Interno de Control de la Proporcionar la informacién solicitada
Secretaria de Gobierno referente al manejo de los recursos del
Instituto.

La Unidad Administrativa de la Realizar los tramites para la liberacion de los
Secretaria de Gobierno recursos federales y estatales del Instituto y
envio de informacion.

La Secretaria de Finanzas y Planeacion Enviar informaciéon a las areas: Contabilidad
Gubernamental, Seguridad Social,
Presupuesto y Programacion, Tesoreria y Area
de Adquisiciones.
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NOMBRE DEL PUESTO: Jefa de la Oficina de Recursos Humanos

JEFE INMEDIATO: Jefe del Departamento Administrativo

SUBORDINADOS INMEDIATOS:  Analista Administrativa

SUPLENCIA EN CASO DE El/la servidor (a) publico que designe la Directora del
AUSENCIA TEMPORAL: Instituto.

— DESCR| PCI ON GENERAL

El/la titular de este puesto es responsable desarrollar estrategias para el desarrollo
eficiente del personal del Instituto (planear, controlar y dirigir al factor humano)
encaminadas a lograr el buen desempefio del Instituto: logrando asi el éxito de los
objetivos del mismo.

DEPARTAMENTO
ADMINISTRATIVO

.

ANALISTA
ADMINISTRATIVA

EM SI ON REVI SI ON AUTORI ZACI ON

Departamento Administrativo Direccion Junta de Gobierno
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1.- Organizar, implementar y validar los movimientos de personal del Instituto.

2.- Seleccionar, contratar y capacitar al factor humano que integrara la plantilla del
Instituto.

3.- Integrar y tener actualizados los expedientes del personal del Instituto cubriendo la
documentacion requerida por la Secretaria de Finanzas y Planeacion y la Contraloria
General del Estado.

4.- Usar adecuadamente programas de reclutamiento, seleccién, contratacion,
capacitacion y desarrollo de personal, por medio de los cuales el Instituto tendra personal
adecuado a fin a los objetivos del mismo.

5.- Supervisar, controlar y administrar al personal humano del Instituto para lograr el objeto
del mismo.

6.- Contribuir para la elaboraciéon del presupuesto de egresos del Instituto.

7.- Capacitar al personal del Instituto, asi como y con base en las enecesidades del mismo
impartirles cursos de capacitacion para su eficiente desempernio.

8.- Guiar las relaciones laborales de acuerdo a la normatividad vigente.

9.- Integrar y actualizar las plantillas de personal del Instituto, asi como elaborar los tramites
correspondientes al recurso humano y expedir las constancias del personal que asi lo
solicite.

10.- Elaborar los manuales administrativos del Instituto y mantenerlos actualizados.

11.-Revisar y recabar la firma de autorizacidon de las ndminas de sueldos del personal del
Instituto para el pago de los salarios.

12.-Supervisar el otorgamiento de las prestaciones que se establecen en materia de
asistencia y seguridad social asi como en la Ley Federal del Trabajo a las y los empleados
del Instituto.

13.- Solicitar las ministarciones de las ndminas para su suministro y aplicacion contable a la
Secretaria de Finanzas y Planeacion.

14.- Realizar todas aquellas actividades que coadyuven al correcto desempefio de sus
funciones, las demas que establezcan la Ley 613 que crea el Instituto, la Ley 848 de
Transparencia y Acceso a la Informacion, el Reglamento Interno y otros ordenamientos
legales.
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CON: PARA:

La Directora Recibir instrucciones, proporcionar

informacién y dar instrucciones de las
actividades que se llevaran a cabo.

Las demas areas del Instituto Intercambiar informacion sobre el personal del
Instituto y dar instrucciones de las actividades
a desarrollar.

El personal subordinado Dar instrucciones, solicitar y proporcionar
informacién, coordinar actividades y solicitar
documentos.

—— COORDI NACI ON  EXTERNA

CON: PARA:

La secretaria de Finanzas y Planeacion Solicitar la liberacion de recursos para el pago
de némina.

El Departamento de Seguridad Social de Entregar informacion sobre la plantilla del
la Secretaria de Finanzas y P laneacion personal del Instituto para efecto de inscribirlo
al Instituto Mexicano del Seguro Social.

La Direccion del Servicio Civil de Carrera Solicitar y entregar informaciéon acerca del
de la Secretaria de Finanzas y Planeacién personal para su capacitacion.

Las Instituciones bancarias acordar asuntos relacionados con los
depodsitos de ndmina de las y los empleados
del Instituto.
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NOMBRE DEL PUESTO: Analista Administrativa

JEFE INMEDIATO: Jefa de la Oficina de Recursos Humanos

SUBORDINADOS INMEDIATOS:  Ninguno

SUPLENCIA EN CASO DE El/la servidor (a) publico que designe la Directora del
AUSENCIA TEMPORAL: Instituto.

— DESCR| PCI ON GENERAL

El/la titular de este puesto es responsable de capturar y realizar los tramites
correspondientes con referencia a los recursos humanos del Instituto.

OFICINADE
RECURSOSHUMANOS

.

EM SI ON REVI SI ON AUTORI ZACI ON
Departamento Administrativo Direccion Junta de Gobierno
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1.- Realizar las funciones relacionadas con la administracion, capacitacion y desarrollo del
personal del Instituto, de acuerdo con las normas y disposiciones aplicables y a las politicas
establecidas.

2.- Elaborar las constancias de servicio del personal que lo solicite.

3.- Actualizar las plantillas del personal del Instituto conforme a las altas y bajas del personal.

4.- Elaborar los nombramientos, promociones, licencias, cambios de plaza y de puesto del
personal.

5.- Presentar a la Jefa de Oficina los movimientos de personal para su validacion, firma y
autorizacion.

6.- Elaborar la comprobacion de las nédminas e integrarlas por partida presupuestal con el
objetivo de resguardar el archivo y tener la informacion en el momento que se requiera.

7.- Informar al personal del Instituto acerca de los cursos de capacitacion ofertados por la
Secretaria de Finanzas y Planeacion y la Contraloria General, Servicio Civil de Carrera.

8.-Solicitar a las areas del Instituto la informacion referente a éstas, para la elaboraciéon de los
manuales administrativos del Instituto y su actualizacion.

9.- Integrar en los expedientes del personal, la documentaciéon requerida por la Secretaria de
Finanzas y Planeacion y la Contraloria General del Estado.

10.- Elaborar las listas de asistencia del personal del Instituto asi como lintegrar expediente y
llevar el control de las asistencias.

11.- Llevar el control de asistencias e inasistencias y retardos de las y los empleados del
Instituto para ejecutar los descuentos correspondientes.

12.- Elaborar la informacion de altas y bajas del personal para entregar al Organo Interno de
Control en la Secretaria de Gobierno.

13.- Mantener actualizados los formatos para tramites del Instituto Mexicano del Seguro Social
con la finalidad de que el personal ingrese sus datos correctamente.

14.- Verificar que los permisos de las y los empleados del Instituto se encuentren requisitados
conforme a la normatividad vigente y validar las solicitudes de éstos.
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15.- Verificar las solicitudes de permisos y justificantes por concepto de faltas o comisiones,
con la finalidad de contar con elementos para su autorizacion o sancion segun sea el caso.

16.- Elaborar y documentar el rol de vacaciones o dias de descanso para las y los empleados
del Instituto, asi como el control de guardias en periodos vacacionales.

17.- Realizar todas aquellas actividades que coadyuven al correcto desempefio de sus
funciones, las demas que establezcan la Ley 613 que crea el Instituto, la Ley 848 de
Transparencia y Acceso a la Informacién, el Reglamento Interno y otros ordenamientos
legales.
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CON:

La Jefa de la Oficina de Recursos
Humanos

El Personal del Instituto

I NTERNA

PARA:

Proporcionar informacion de las acciones
llevadas a cabo en l|a Oficina con
referencia al personal del Instituto y coordinar
actividades a realizar.

Solicitar la documentacion para la integracion
del expediente de personal, promover cursos
de capacitacion al personal con el objetivo
de contribuir al desarrollo profesional y laboral
de los servidores publicos que conforman la
Administracion Publica Estatal, intercambiar
informacion y coordinar actividades propias
del area en mencion.

—— COORDI NACI ON  EXTERNA

CON:

El Organo Interno de Control en la
Secretaria de Gobierno

La Secretaria de Finanzas y Planeacion

PARA:

Proporcionar informacion y atender las
recomendaciones hechas al Instituto.

Realizar trAmites e intercambiar informacion
de emisibn de néminas.
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NOMBRE DEL PUESTO: Jefa de la Oficina de Recursos Financieros

JEFE INMEDIATO: Jefe del Departamento Administrativo

SUBORDINADOS INMEDIATOS: Analista Financiero

SUPLENCIA EN CASO DE El/la servidor (a) publico que designe la Directora del
AUSENCIA TEMPORAL: Instituto.

— DESCR| PCI ON GENERAL

El/la titular de este puesto es responsable de coordinar y supervisar el control de los
recursos financieros del Instituto.

DEPARTAMENTO
ADMINISTRATIVO

o

ANALISTA
FINANCIERO

EM SI ON REVI SI ON AUTORI ZACI ON

Departamento Administrativo Direccion Junta de Gobierno
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1.- Planear, coordinar, controlar y evaluar las actividades relacionadas con la
administracion de los recursos financieros del Instituto, conforme a las normas y lineamientos
establecidos por la Secretaria de Finanzas y Planeacion.

2.- Elaborar el Programa Operativo Anual y el anteproyecto de Presupuesto de Egresos del
Instituto en coordinaciéon con la Oficina de Planeacion y Evaluacion y presentarlos a la
Direccion para su autorizacion y posteriormente su tramite ante la Secretaria de Finanzas y
Planeacion.

3.- Aplicar la estructura orgéanica autorizada para la oficina y los procedimientos
establecidos.

4.- Coordinar la operacion de los procesos relacionados con el ejercicio del presupuesto
del Instituto conforme a la normatividad vigente.

5.- Coordinar los procesos derivados del control de ingresos propios y del presupuesto del
Instituto conforme a las normas y lineamientos establecidos.

6.- Coordinar la realizaciéon de investigaciones de nuevos métodos, técnicas y
procedimientos relativos a la administracion de recursos financieros, asi como de los
estudios de factibilidad para su aplicacion.

7.- Coordinar las actividades de |la oficina con las demas areas del Instituto.

8.- Supervisar el registro de los movimientos bancarios realizados, la emision mensual de las
conciliaciones bancarias asi como los reportes.

9.- Coordinar la elaboracién del Programa Operativo Anual en coordinacién con la
Subdireccion de Planeacioén e Investigacion.

10.- Responder las solicitudes de informacion financiera solicitadas en las auditorias por los
Organos Fiscalizadores asi como integrar la solventacion de las observaciones hechas al
Instituto.

11.- Realizar todas aquellas actividades que coadyuven al correcto desempefio de sus
funciones, las demas que establezcan la Ley 613 que crea el Instituto, la Ley 848 de
Transparencia y Acceso a la Informacién, el Reglamento Interno y otros ordenamientos
legales.
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—— COORDI NACI ON | NTERNA
CON: PARA:
La Jefa del Departamento  Acordar, revisar, analizar y capturar los

Administrativo

La Jefa de |la Oficina de Recursos
Humanos

La Jefa de |la Oficina de Recursos
Materiales

gastos de operacidon para elaborar las
ordenes de pago, revisar la elaboracién y
gasto de las partidas presupuestal, ademas
del 6rden cronoldgico.

Recibir el monto que corresponde a la
némina de manera quincenal y mensual.

Revisar facturas de proveedores y aplicar las
partidas presupuestales correspondientes a
cada gasto.

—— COORDI NACI ON  EXTERNA

CON:

La Unidad Administrativa de la

Secretaria de Gobierno

La Secretaria de Finanzas y Planeacién
(Contabilidad Gubernamental)

La Secretaria de Finanzas y Planeacién
(Seguridad Social)

La Secretaria de Finanzas y Planeacién
(Tesoreria)

La Secretaria de Finanzasy Planeacion
(Caja)

La Secretaria de Finanzas y Planeacién
(Adquisiciones)

PARA:

Tramitar el subsidio mensual.

Revisar y entregar la contabilidad mensual
del Instituto

Tramitar y recibir lainformacioén para ser el pago
mensual del impuesto sobre el Instituto
Mexicano del Seguro Social.

Tramitar mensualmente los subsidios del
Instituto.

Realizar el pago del impuesto del Instituto
Mexicano del Seguro Social que el Instituto
brinda a su personal.

Tramitar el registro del Cédigo de Barras del
inventario de bienes muebles del Instituto.
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NOMBRE DEL PUESTO: Analista Financiero

JEFE INMEDIATO: Jefa de la Oficina de Recursos Financieros

SUBORDINADOS INMEDIATOS: Ninguno

SUPLENCIA EN CASO DE El/la servidor (a) publico que designe la Directora del
AUSENCIA TEMPORAL: Instituto.

— DESCR| PCI ON GENERAL

El/la titular de este puesto es responsable de capturar y analizar el gasto corriente
asignado al Instituto de acuerdo al Cdodigo Financiero del Estado y a los Lineamientos
Generales y Especificos y de Disciplina, Control y Austeridad Eficaz para el Ejercicio
Fiscal.

OFICINADE
RECURSOSFINANCIEROS

—

EM SI ON REVI SI ON AUTORI ZACI ON
Departamento Administrativo Direccion Junta de Gobierno
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1.- Revisar los comprobantes fiscales que entrega el personal del Instituto al regresar de la
comision asignada y comprobar gastos efectuados para hacer la captura de la orden de
pago en el Sistema Unico de Administracion Financiera.

2.- Revisar facturas para verificar que cumplan con los requisitos fiscales, que establece la
Secretaria de Hacienda y Crédito Publico, para hacer la captura de la orden de pago en el
Sistema Unico de Administracion Financiera.

3.- Clasificar las facturas por partida presupuestal de acuerdo al Clasificador del Objeto del
Gasto que emite la Secretaria de Finanzas y Planeacién, con el objetivo de elaborar la
captura de los datos en el Sistema Unico de Administracion Financiera.

4.- Elaborar informe del gasto por partida presupuestal mensualmente, para reportar a la
Jefa/e del Departamento Administrativo (Sistema Unico de Administracion Financiera para
Organismos Publicos).

5.- Recopilar y ordenar las 6rdenes de pago de acuerdo al numero de folio que emite el
Sistema Unico de Administracion Financiera (Sistema Unico de Administracion Financiera para
Organismos Publicos).

6.- Recabar las firmas de los formatos que emite el Sistema Unico de Administracion
Financiera (Sistema Unico de Administracion Financiera para Organismos Publicos).

7.- Integrar correctamente el soporte documental para el otorgamiento de recursos
proponerfinancieros para el Instituto.

8.- Realizar todas aquellas actividades que coadyuven al correcto desempefio de sus
funciones, las demas que establezcan la Ley 613 que crea el Instituto, la Ley 848 de
Transparencia y Acceso a la Informacién, el Reglamento Interno y otros ordenamientos
legales.

104



setrefaria de Goterno

Instituto Veracruzano de las Mujeres

— COORDI NACI ON | NTERNA
CON: PARA:

La/el Jefe del Departamento Recibir instrucciones, entregar facturas para
Administrativo revision.

La Jefa de la Oficina de Recursos Verificarla disponibilidad mensual presupuestal

Finanieros e Informar si el Sistema Unico de
Administracién Financiera (SUAFOF) permite la
captura de los datos.

Entregar el expediente resultado de la
Captura en el SUAFOF para firma de la Jefa de
Oficina de Recursos Financieros y niumero de
folios para que se realice la impresiéon de
éstos.

—— COORDI NACI ON  EXTERNA

CON: PARA:

El Departamento de Contabilidad Recibir capacitaciéon acerca del Sistema
Gubernamental de la Secretaria de Unico Financiero.
Finanzas y Planeacion.

El Organo de Control Interno en la Entregar los expedientes de los gastos
Secretaria de Gobierno del Estado. mensuales erogados del Instituto.

La Unidad Administrativa de la Secretaria Entregar ~una relacion de  gastos
de Gobierno. mensualmente, solicitados por la Unidad

Administrativa en mencion.
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NOMBRE DEL PUESTO: Jefe de la Oficina de Recursos Materiales y Servicios
Generales.
JEFE INMEDIATO: Jefa del Departamento Administrativo

SUBORDINADOS INMEDIATOS:  Auxiliar Administrativa

SUPLENCIA EN CASO DE El/la servidor (a) publico que designe la Directora del
AUSENCIA TEMPORAL: Instituto.

— DESCR| PCI ON GENERAL

El/la titular de este puesto es responsable de administrar los Recursos Materiales del
Instituto y aplicar la normatividad vigente en materia de adquisiciones, arrendamientos
y prestacion de servicios, asi como del mantenimiento y reparacion de las instalaciones,
mobiliario, equipo e inmuebles, asimismo de mantenerlos en éptimas condiciones.

DEPARTAMENTO
ADMINISTRATIVO

RECURSOSMATERIALES

AUXILIAR
ADMINISTRATIVA

EM SI ON REVI SI ON AUTORI ZACI ON

Departamento Administrativo Direccion Junta de Gobierno
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1.- Organizar y supervisar la atencién de las solicitudes de recursos materiales de las
diferentes areas del Instituto, de acuerdo a la disponibilidad presupuestal y a la normatividad
establecida.

2.- Elaborar el Programa Anual de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Instituto para
someterlo a consideracion de la Directora.

3.- Establecer y vigilar las existencias basicas en el almacén de materiales y suministros y
mantenerlo en los niveles 6ptimos.

4.- Programar y coordinar la revision del inventario de bienes muebles del Instituto y
mantener los registros actualizados y elaborar las etiquetas de identificaciéon de los bienes
muebles de nueva adquisicion.

5.- Organizar la elaboracién y actualizacion de los resguardos de los bienes muebles
asignados al personal de las areas adscritas al Instituto.

6.- Supervisar que los movimientos de altas, bajas y transferencias del mobiliario en las areas
del Instituto, se realicen con oportunidad y de acuerdo a la legislacion vigente.

7.- Programar y coordinar las actividades correspondientes al mantenimiento preventivo y
correctivo de las instalaciones, mobiliario, y equipo de oficina a fin de mantenerlos en
Optimas condiciones.

8.- Supervisar y controlar los servicios de fotocopiado e impresion para reducir el gasto en las
areas del Instituto.

9.- Coordinar la elaboracion y ejecucion del programa de mantenimiento correctivo de los
vehiculos oficiales del Instituto, con la finalidad de mantenerlos en buenas condiciones de
funcionamiento y que presten un servicio seguro.

10.- Establecer y supervisar el cumplimiento de los procedimientos y normas para la
asighacion, resguardo, uso, destino y baja de vehiculos oficiales del Instituto.

11.- Revisar las cotizaciones por servicios externos de mantenimiento y/o reparacion de
vehiculos, con el fin de solicitar la mejor opcidn de servicio externo de mantenimiento para su
aprobacion.

12.- Vigilar la prestacidon de servicios de mantenimiento y/o reparacion de vehiculos oficiales
del Instituto, con base en los términos contratados y solicitar, segun sea el caso, el
cumplimiento de la garantia establecida.
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13.- Mantener actualizado el padron vehicular del Instituto y realizar la conciliacion de los
registros de éste en la Secretaria de Finanzas y Planeacion.

14.- Organizar y supervisar los procesos de adquisiciones con base en los montos establecidos
en el Decreto de Presupuesto de Egresos para compra directa, licitacion publica y/o
simplificada.

15.- Organizar los eventos de licitacion publica y/o simplificada para la recepcion de
propuestas técnicas y econdmicas que presenten proveedores y/o prestadores de servicios.

16.- Realizar todas aquellas actividades que coadyuven al correcto desempefio de sus
funciones, las demas que establezcan la Ley 613 que crea el Instituto, la Ley 848 de
Transparencia y Acceso a la Informacion, el Reglamento Interno y otros ordenamientos
legales.
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VERACRUZ

CON: PARA:

La/el Jefe del Departamento

b ! Entregar reportes de entradas y salidas de los
Administrativo

articulos de papeleria.

Entregar el reporte del control de inventarios
del mobiliario del Instituto.

Las demas areas del Instituto Suministrar los articulos de papeleria,
consumibles de cOmputo y equipo
audiovisual.

—— COORDI NACI ON  EXTERNA

CON: PARA:

El Organo Interno de Control Entregar el reporte semanal de adquisiciones,

entregar a revisiobn las bases y/o
convocatoria de los procesos de licitacion
que realiza el Instituto.

La Secretaria de Finanzas y Planeacion

Entregar el programa anual de adquisiciones.
(Subsecretario de Egresos)

La Secretaria de Finanzas y Planeaciobn Reportar altas y bajas del mobiliario del
(Recursos Materiales) Instituto, elaborar un informe semestral de los
movimientos del mobiliario del Instituto.
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NOMBRE DEL PUESTO: Auxiliar Administrativa
JEFE INMEDIATO: Jefa de la Oficina de Recursos Materiales y Servicios
Generales

SUBORDINADOS INMEDIATOS: Ninguno

SUPLENCIA EN CASO DE El/la servidor (a) publico que designe la Directora del
AUSENCIA TEMPORAL: Instituto.

— DESCR| PCI ON GENERAL

El/la titular de este puesto es responsable de adquirir, almacenar y distribuir bienes y
servicios en funcién de los requerimentos de las diversas areas asi mismo brindando
apoyo en la organizacion de eventos del Instituto proporcionandole al personal los
bienes y servicios que requieran.

OFICINADE
RECURSOSMATERIALES
Y SERVICIOS GENERALES

e

EM SI ON REVI SI ON AUTORI ZACI ON
Departamento Administrativo Direccion Junta de Gobierno
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—— FUNCI ONES

1.- Llevar un control de inventario de entradas y salidas de articulos de papeleria y
consumibles de cémputo.

2.- Elaborar el inventario de equipo y mobiliario del Instituto, asi como documentar la
informacioén para su control.

3.- Solicitar por lo menos tres cotizaciones a proveedores y/o prestadores de servicios con
el fin de tener propuestas para elegir la mejor opcidn de compra o contratacion.

4.- Elaborar cuadros comparativos de las cotizaciones que los proveedores entregaron
para entregarlo a la Jefa del Departamento Administrativo.

5.- Apoyar en la elaboracion y seguimiento de los documentos referentes a las
adquisiciones por cuanto hace a las licitaciones del Instituto.

6.- Llenar los formatos solicitados de informacidn de adquisiciones que alguna entidad
solicite.

7.- Elaborar la solicitud de compras ya autorizada por la/el Jefe del Departamento
Administrativo.

8.- Suministrar al personal del Instituto el material de papeleria, consumibles y equipo de
computo que soliciten para la reailizacidon de eventos llevados a cabo por el Instituto.

9.- Suministrar al personal del Instituto el material de papeleria, consumibles y equipo de
computo que soliciten para las actividades diarias.

10.- Elaborar los resguardos de los bienes muebles para contar con los registros actualizados
de los usuarios responsables de éstos, asi como la ubicacién de los mismos.

11.- Registrar en el inventario de bienes muebles del Instituto los movimientos de altas, bajas
y transferencias o modificaciones del mobiliario y equipo.

12.- Colocar las etiquetas a los bienes muebles del Instituto de acuerdo al inventario
elaborado.

13.- Registrar el sistema de control vehicular y movimientos de los vehiculos unidades
oficiales del Instituto.

14.- Realizar todas aquellas actividades que coadyuven al correcto desempefio de sus
funciones, las demas que establezcan la Ley 613 que crea el Instituto, la Ley 848 de
Transparencia y Acceso a la Informacién, el Reglamento Interno y otros ordenamientos
legales.
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CON: PARA:

La/el Jefe del Departamento

. _ Entregar reportes de entradas y salidas de los
Administrativo

articulos de papeleria.

Entregar el reporte del control de inventarios
del mobiliario del Instituto.

Las demas areas del Instituto Suministrar los articulos de papeleria,

consumibles de cdémputo y equipo
audiovisual, asi como coordinar actividades
conjuntas.

—— COORDI NACI ON  EXTERNA

CON: PARA:
El Organo Interno de Control Entregar el reporte semanal de adquisiciones.
Entregar a revisiobn las bases y/o

convocatoria de los procesos de licitacion
gue realiza el Instituto.

La Secretaria de Finanzas y Planeacion Entregar el programa anual de adquisiciones.
(Subsecretario de Egresos)

La Secretaria de Finanzas y Planeacion Reportar altas y bajas del mobiliario del
(Recursos Materiales) Instituto.

Elaborar un informe semestral de los
movimientos del mobiliario del Instituto.
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