
INSTITUTO VERACRUZANO DE LAS MUJERES 
GUIA SIMPLE DE ARCHIVO DE TRÁMITE 

 

 
 

Unidad Administrativa Instituto Veracruzano de las Mujeres 
Área de procedencia del 
archivo 

Dirección General 

Nombre del Responsable y 
Cargo 

Mtra. Sara Gabriela Palacios Hernández / Encargada del Despacho de la Dirección General del IVM 

Domicilio Av. Adolfo Ruiz Cotines # 1618 Col. Francisco Ferrer Guardia  C.P. 91020; Xalapa, Veracruz 
Teléfono (228) 8170789 Ext. 1102 / 1104 
Correo electrónico dirección.ivm@gmail.com 

 
 

CLAVE SERIE DESCRIPCIÓN FECHA 
DG.100.1 Agenda Esta serie contiene actividades de la Dirección del 

IVM. 

2007-2017 

mailto:direcci%c3%83%c2%b3n.ivm@gmail.com


INSTITUTO VERACRUZANO DE LAS MUJERES 
GUIA SIMPLE DE ARCHIVO DE TRÁMITE 

 

 
 

Unidad Administrativa Instituto Veracruzano de las Mujeres 
Área de procedencia del 
archivo 

Secretaria Ejecutiva 

Nombre del Responsable y 
Cargo 

Lic. Indhira Monserrat Vera López 

Domicilio Av. Adolfo Ruiz Cotines # 1618 Col. Francisco Ferrer Guardia  C.P. 91020; Xalapa, Veracruz 
Teléfono (228) 8170789 Ext. 1105 
Correo electrónico indhira.velo@gmail.com 

 
 

CLAVE SERIE DESCRIPCIÓN FECHA 
SEJ.200.1 Alerta de Violencia 

de Género 
Esta serie contiene 3 carpetas, de la Declaratoria 
de Alerta de Violencia de Género en el Estado de 
Veracruz por Violencia Feminicidio. 

2015-2017 

SEJ.200.2 Junta de Gobierno Esta serie contiene 19 carpetas, de la Junta de 
Gobierno, el cuál es el Órgano superior del 
Instituto y está integrado de conformidad con lo 
establecido en el artículo 10 de la Ley 613 que 
crea al Instituto; ejerce sus atribuciones previstas 
en la misma y en el Reglamento Interno del IVM. 

2007-2017 

SEJ.200.3 Programas Esta serie contiene 3 carpetas, de la meta 
“Seminario de 40 horas para la incorporación de la 
Perspectiva de Género en Sentencias en Tres 
Sedes Regionales, dirigido a 60 Jueces, Juezas, 
Secretarios y Secretarias de Estudio y Cuenta del 
Poder Judicial del Estado de Veracruz”; como parte 
del Programa de Transversalidad de la Perspectiva 
de Género 2016. 

2016-2016 

SEJ.200.4 Sistema Estatal 
para Prevenir, 
Atender, Sancionar 
y Erradicar la 

Esta serie contiene 3 carpetas, del Sistema 
Estatal, el cual tiene por objeto coordinar la 
conjunción de esfuerzos, instrumentos, políticas, 
servicios  y  acciones  interinstitucionales  para  la 

2015-2017 

mailto:indhira.velo@gmail.com
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 Violencia contra las 
Mujeres. SEPASEVM 

prevención, atención, sanción y erradicación de la 
violencia contra las mujeres y las niñas, así como 
llevar a cabo las demás atribuciones que le 
confiere la Ley y su Reglamento. 

 



INSTITUTO VERACRUZANO DE LAS MUJERES 
GUIA SIMPLE DE ARCHIVO DE TRÁMITE 

 

 
 

Unidad Administrativa Instituto Veracruzano de las Mujeres 
Área de procedencia del 
archivo 

Oficina de Asuntos Jurídicos 

Nombre del Responsable y 
Cargo 

Lic. María Guadalupe Montes de Oca Torres 

Domicilio Av. Adolfo Ruiz Cotines # 1618 Col. Francisco Ferrer Guardia  C.P. 91020; Xalapa, Veracruz 
Teléfono (228) 8170789 Ext. 1107 
Correo electrónico juridicomontesdeoca_7@hotmail.com 

 
 

CLAVE SERIE DESCRIPCIÓN FECHA 
OAJ.300.1 Juicios Esta serie contiene diversos expedientes jurídicos en 

materia Laboral, Penal, Administrativa y Amparo 
2007-2017 

OAJ.300.2 Instrumentos 
Jurídicos 

Esta serie contiene diversos instrumentos jurídicos de 
colaboración y coordinación, celebrados con otras 
Unidades Administrativas que contribuyen para que el 
Instituto Veracruzano de las Mujeres, logre sus 
objetivos. 

2007-2017 

OAJ.300.3 Impulsar la 
Armonización 
Legislativa  con los 
Instrumentos 
Jurídicos a favor de  
los Derechos 
Humanos  de las 
Mujeres 

Esta serie contiene diversos instrumentos jurídicos 
que se han armonizado con perspectiva de género. 

2007-2017 

OAJ.300.4 Capacitación Esta serie contiene solicitudes de capacitación y/o 
sensibilización en género tanto a funcionariado de la 
Administración Pública Federal, Estatal y Municipal; así 
como la impartida a población estudiantil, madres y 
padres de familia 

2007-2017 

OAJ.300.5 Asesoría jurídica, Esta serie contiene documentación relativa a la 2007-2017 

mailto:juridicomontesdeoca_7@hotmail.com
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 Psicológica y de 
Trabajo social 

solicitud de Asesoría Jurídica, Psicológica y/o de 
Trabajo Social, que realizan mujeres en situación de 
violencia de género, de manera presencial o telefónica 
al Instituto Veracruzano de las Mujeres. 

 



INSTITUTO VERACRUZANO DE LAS MUJERES 
GUIA SIMPLE DE ARCHIVO DE TRÁMITE 

 

 
 

Unidad Administrativa Instituto Veracruzano de las Mujeres 
Área de procedencia del 
archivo 

Unidad de Transparencia 

Nombre del Responsable y 
Cargo 

Lic. Saraí Bernabé Loyo / Titular de la Unidad de Transparencia 

Domicilio Av. Adolfo Ruiz Cotines # 1618 Col. Francisco Ferrer Guardia  C.P. 91020; Xalapa, Veracruz 
Teléfono (228) 8170789 Ext 1206 
Correo electrónico stransparencia2017@gmail.com 

 
 

CLAVE SERIE DESCRIPCIÓN FECHA 
UT. 400.1 Comité de 

Transparencia 
Esta serie contiene, el acta de creación de comité 
de transparencia del instituto veracruzano de las 
mujeres, las actas y acuerdos que se han tomado 
dentro de la misma, además de los rubros 
temáticos y acuerdos tomados en las sesiones 
ordinarias y extraordinarias sobre prórrogas y 
solicitudes de reserva o confidencialidad de la 
información generada por el Instituto  
Veracruzano de las Mujeres. 

2007-2017 

UT. 400.2 Solicitudes de 
Información 

Esta serie contiene, las solicitudes de información que 
llegan al instituto veracruzano de las mujeres a través 
de INFOMEX, correo electrónico u oficio, así como los 
oficios de búsqueda o memorándums y las respuestas 
de cada una de las solicitadas. 

2007-2017 

UT. 400.3 Cumplimiento en 
datos Personales 

Esta serie contiene el cumplimiento de datos 
personales del Instituto veracruzano de las Mujeres, 
como son las declarativas de privacidad, solicitudes 
A.R.C.O. 

2007-2017 

UT. 400.4 Portal de 
Transparencia 

La serie se compone de documentos electrónicos que 
contienen  las  actualizaciones  de  las  obligaciones de 

2007-2017 

mailto:stransparencia2017@gmail.com
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  transparencia como las leyes; así como toda la 
información de carácter público. 

 

UT. 400.5 Recurso de 
Revisión 

La serie se compone de expedientes por recurso de 
revisión interpuestos por el solicitante en contra de la 
unidad de transparencia en su carácter de sujeto 
obligado. 

2007-2017 



INSTITUTO VERACRUZANO DE LAS MUJERES 
GUIA SIMPLE DE ARCHIVO DE TRÁMITE 

 

 
 

Unidad Administrativa Instituto Veracruzano de las Mujeres 
Área de procedencia del 
archivo 

Subdirección de Promoción de la Igualdad 

Nombre del Responsable y 
Cargo 

 

Domicilio Av. Adolfo Ruiz Cotines # 1618 Col. Francisco Ferrer Guardia  C.P. 91020; Xalapa, Veracruz 
Teléfono (228) 8170789 Ext. 1301 
Correo electrónico  

 
 

CLAVE SERIE DESCRIPCIÓN FECHA 
SPI. 500.1 Proyectos Sociales Los Proyectos sociales con perspectiva de género 

serán elaborados a partir de la identificación de los 
liderazgos y necesidades de capacitación, que sean 
determinados mediante diagnósticos, consultas,  
foros, etc. Se elaborarán en cumplimiento a las 
atribuciones del Reglamento Interno y unciones 
establecidas en el Manual de Organización, 
documentos oficiales del Instituto Veracruzano de las 
Mujeres, serán elaborados conforme Formatos 
específicos del Instituto Veracruzano de las Mujeres. 

2007-2017 

SPI. 500.2 Diseño de 
herramientas y 
materiales de 
capacitación 

Brindar herramientas que favorezcan la 
promoción, comprensión y el ejercicio de los 
Derechos Humanos de las Mujeres, dar atención 
a la demanda externa e interna de sobre la 
Perspectiva de Género y los Derechos Humanos 
de las Mujeres. 

2007-2017 



INSTITUTO VERACRUZANO DE LAS MUJERES 
GUIA SIMPLE DE ARCHIVO DE TRÁMITE 

 

 
 

Unidad Administrativa Instituto Veracruzano de las Mujeres 
Área de procedencia del 
archivo 

Oficina de Ciudadanía y Políticas Públicas de Género. 

Nombre del Responsable y 
Cargo 

Lic. Paola Nieto Contreras 

Domicilio Av. Adolfo Ruiz Cotines # 1618 Col. Francisco Ferrer Guardia  C.P. 91020; Xalapa, Veracruz 
Teléfono (228) 8170789 Ext. 1309 
Correo electrónico ciudadania.ppublicas@gmail.com  

 
 

CLAVE SERIE DESCRIPCIÓN FECHA 
OCPPG. 510.1 Capacitación sobre 

Perspectiva de 
Género 

Esta serie contiene actividades de capacitación 
impartida al personal de la Administración Pública 
Estatal y sus Organismos Públicos Descentralizados en 
temas relacionados con el Género y los Derechos 
Humanos de las Mujeres. 

2007-2017 

OCPPG. 510.2 Refugio para 
Mujeres 

Esta serie describe las actividades de un organismo sin 
fines de lucro con la finalidad de brindar seguridad, 
protección y atención especializada a mujeres y sus 
hijas e hijos que viven en situación de riesgo por 
violencia familiar, de género, sexual y trata. 

2007-2017 

OCPPG. 510.3 Contraloría Social Esta serie se describe como un modelo de derechos y 
compromisos ciudadanos con el propósito de 
contribuir a la gestión gubernamental y el manejo de 
los recursos públicos para promover y fomentar una 
cultura de transparencia, honradez y eficacia. 

2007-2017 

mailto:ciudadania.ppublicas@gmail.com
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Unidad Administrativa Instituto Veracruzano de las Mujeres 
Área de procedencia del 
archivo 

Oficina de Violencia de Género y Salud Integral 

Nombre del Responsable y 
Cargo 

Lic. Teresa de Jesús Vásquez de los Santos 

Domicilio Av. Adolfo Ruiz Cotines # 1618 Col. Francisco Ferrer Guardia  C.P. 91020; Xalapa, Veracruz 
Teléfono (228) 8170789 Ext 1303 
Correo electrónico teresavazquez.ivm@outlook.com  

 
 

CLAVE SERIE DESCRIPCIÓN FECHA 
OVGSI 520.1 Fomentar, impulsar 

y consolidar la 
ciudadanía de las 
mujeres 

Esta serie contiene las acciones que le compete  
a la institución para impulsar el derecho a la 
participación política y social de las mujeres. 

2007-2017 

OVGSI 520.2 Impulsar y 
Promover el 
derecho a la salud 
de las mujeres 

Esta serie contiene las acciones y programas que 
competen a la institución para la atención, 
prevención y erradicación de la violencia contra 
las mujeres. 

2007-2017 

OVGSI 520.3 Prevenir y Atender 
la violencia contra 
las mujeres. 

Esta Serie contiene las acciones que le compete 
a la institución realizar para la atención, 
prevención, sanción y erradicación de la violencia 
contra las mujeres 

2007-2017 

mailto:teresavazquez.ivm@outlook.com


INSTITUTO VERACRUZANO DE LAS MUJERES 
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Unidad Administrativa Instituto Veracruzano de las Mujeres 
Área de procedencia del 
archivo 

Oficina de Desarrollo Económico y Trabajo 

Nombre del Responsable y 
Cargo 

Ing. Leyvi Moreno García 

Domicilio Av. Adolfo Ruiz Cotines # 1618 Col. Francisco Ferrer Guardia  C.P. 91020; Xalapa, Veracruz 
Teléfono (228) 8170789 Ext.1302 
Correo electrónico leyvimoreno@hotmail.com 

 
 

CLAVE SERIE DESCRIPCIÓN FECHA 
ODETE. 5301.1 Capacitación La serie contiene los reportes capacitaciones, así  

como el material probatorio de las capacitaciones que 
se realizan en materia de empoderamiento de la mujer 
y perspectiva de género. 

2007-2017 

ODETE. 510.2 Informes La serie contiene los reportes de actividades que 
se realizan en el área durante cada mes. 

2007-2017 

mailto:leyvimoreno@hotmail.com


INSTITUTO VERACRUZANO DE LAS MUJERES 
GUIA SIMPLE DE ARCHIVO DE TRÁMITE 

 

 
 

Unidad Administrativa Instituto Veracruzano de las Mujeres 
Área de procedencia del 
archivo 

Subdirección de Vinculación Institucional y Fortalecimiento Municipal 

Nombre del Responsable y 
Cargo 

Mtra. Citlali Guadalupe Castillo Badillo 

Domicilio Av. Adolfo Ruiz Cotines # 1618 Col. Francisco Ferrer Guardia  C.P. 91020; Xalapa, Veracruz 
Teléfono (228) 8170789 Ext. 1304 
Correo electrónico ccastilloivm@gmail.com 

 
 

CLAVE SERIE DESCRIPCIÓN FECHA 
SVIFM. 600.1 POA Planear las actividades de manera puntual y 

precisa a realizarse en el año. 

2007-2017 

SVIFM. 600.2 Coordinar Coordinar con las dependencias de los órdenes de 
gobierno y los sectores social y privado, el 
desarrollo y aplicación de las políticas,  
estrategias, programas y acciones para promover 
y procurar la igualdad entre las mujeres y los 
hombres. 

2007-2017 

SVIFM.600.3 Informes Esta serie contiene los informes mensuales y 
anuales de esta subdirección con el propósito de 
informar las actividades que se llevaron a cabo. 

2007-2017 

mailto:ccastilloivm@gmail.com


INSTITUTO VERACRUZANO DE LAS MUJERES 
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Unidad Administrativa Instituto Veracruzano de las Mujeres 
Área de procedencia del 
archivo 

Oficina de Vinculación Interinstitucional y OC`S 

Nombre del Responsable y 
Cargo 

Lic. Nancy Gabriela Reyes Zendejas 

Domicilio Av. Adolfo Ruiz Cotines # 1618 Col. Francisco Ferrer Guardia  C.P. 91020; Xalapa, Veracruz 
Teléfono (228) 8170789 Ext. 1306 
Correo electrónico gaby2410@hotmail.com 

 
 

CLAVE SERIE DESCRIPCIÓN FECHA 
OVIO. 610.1 Unidades de 

Género 
Esta serie contiene el trabajo realizado con las 
unidades de género, como son planes de trabajo de 
cada dependencia o entidad, el directorio de todas 
ellas. 

2007-2017 

OVIO. 610.2 Organizaciones de 
la Sociedad Civil 

Esta serie contiene el trabajo realizado con las 
unidades de género, como son planes de trabajo de 
cada dependencia o entidad, el directorio de todas 
ellas. 

2007-2017 

mailto:gaby2410@hotmail.com
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Unidad Administrativa Instituto Veracruzano de las Mujeres 
Área de procedencia del 
archivo 

Oficina de Fortalecimiento Municipal 

Nombre del Responsable y 
Cargo 

Mtra. Carmen de Lourdes Yunes Marmolejo 

Domicilio Av. Adolfo Ruiz Cotines # 1618 Col. Francisco Ferrer Guardia  C.P. 91020; Xalapa, Veracruz 
Teléfono (228) 8170789 Ext. 1308 
Correo electrónico carmenyunesm@hotmail.com 

 
 

CLAVE SERIE DESCRIPCIÓN FECHA 
OFM.620.1 Capacitaciones Esta serie contiene la documentación  

correspondiente a las capacitaciones que realiza la 
oficina de Fortalecimiento Municipal, mismos que la 
legislación correspondiente le solicita. 

2007-2017 

OFM.620.2 Informes Esta serie contiene los informes de actividades que 
emite la oficina de Fortalecimiento Municipal, mismos 
que la legislación correspondiente le solicita y los 
cuales son: Informe de cierre del Programa de 
Fortalecimiento a la Transversalidad de la Perspectiva 
de Género, modalidad III Centros Para el Desarrollo de 
las Mujeres, Informe de actividades generales 
solicitado por la Secretaría de Gobernación, Informe 
sobre las Institutos Municipales Creados y sobre los 
cursos y/o talleres efectuados. 

2007-2017 

mailto:carmenyunesm@hotmail.com
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Unidad Administrativa Instituto Veracruzano de las Mujeres 
Área de procedencia del 
archivo 

Subdirección de Planeación e Investigación 

Nombre del Responsable y 
Cargo 

 

Domicilio Av. Adolfo Ruiz Cotines # 1618 Col. Francisco Ferrer Guardia  C.P. 91020; Xalapa, Veracruz 
Teléfono (228) 8170789 Ext. 
Correo electrónico  

 
 

CLAVE SERIE DESCRIPCIÓN FECHA 
SPIN.700.1 Diagnostico Esta serie contiene la elaboración y coordinación de 

informes y diagnósticos así como estudios e 
investigaciones sobre la condición de las mujeres en el 
estado. 

2007-2017 

SPIN.700.2 Diseño Esta serie contiene las tareas de diseño, planeación y 
evaluación de los programas del Instituto, en 
coadyuvancia con las áreas de operación y 
administrativas que se llevaran a cabo. 

2007-2017 



INSTITUTO VERACRUZANO DE LAS MUJERES 
GUIA SIMPLE DE ARCHIVO DE TRÁMITE 

 

 
 

Unidad Administrativa Instituto Veracruzano de las Mujeres 
Área de procedencia del 
archivo 

Oficina de Planeación y Evaluación 

Nombre del Responsable y 
Cargo 

Lic. Addy María Gómez 

Domicilio Av. Adolfo Ruiz Cotines # 1618 Col. Francisco Ferrer Guardia  C.P. 91020; Xalapa, Veracruz 
Teléfono (228) 8170789 Ext. 1107 
Correo electrónico of.planeacionyevaluacion@gmail.com 

 
 

CLAVE SERIE DESCRIPCIÓN FECHA 
OPE.710.1 POA Contiene la información numérica de las actividades 

más relevantes que se programaron durante el año, 
en el que se establece metas y períodos de 
cumplimiento. 

2007-2009 

OPE.710.2 Informes Esta serie contiene información de las  actividades  
más relevantes que realiza el IVM durante el año que 
integrará el Informe de Gobierno del periodo 
respectivo, contiene informes sectoriales para 
integración de cuenta pública del periodo 2011 al 
2013; e informe relativo al cierre de Programa 
Sectorial  2011-2016  del IVM 

2007-2017 

OPE.710.3 Indicadores IVM Esta serie contiene información de los reportes de 
avances trimestrales de los indicadores del IVM y 
fichas técnicas de la MIR y de las Actividades 
Institucionales. 

2007-2017 

OPE.710.3 Seguimiento al 
Programa General de 
Programa 

Esta serie contiene información de las actividades 
programadas trimestralmente a realizar en el año por 
cada una de las oficinas sustantivas del IVM para la 
programación de metas anuales de los indicadores del 
IVM, información de las actividades programadas a 
realizar   en   el   año   por   cada   una   de   las oficinas 

2007-2017 

mailto:of.planeacionyevaluacion@gmail.com
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  sustantivas del IVM para el seguimiento institucional 
del Programa General de Trabajo; Las actividades 
realizadas mensualmente, por cada una de las oficinas 
operativas del IVM, durante el año conforme al 
programa interno de trabajo del año correspondiente. 

 



INSTITUTO VERACRUZANO DE LAS MUJERES 
GUIA SIMPLE DE ARCHIVO DE TRÁMITE 

 

 
 

Unidad Administrativa Instituto Veracruzano de las Mujeres 
Área de procedencia del 
archivo 

Oficina de Investigación y Sistematización 

Nombre del Responsable y 
Cargo 

Lic. Rosario Gonzales Loeza 

Domicilio Av. Adolfo Ruiz Cotines # 1618 Col. Francisco Ferrer Guardia  C.P. 91020; Xalapa, Veracruz 
Teléfono (228) 8170789 Ext. 1106 
Correo electrónico raíces_64@hotmail.com 

 
 

CLAVE SERIE DESCRIPCIÓN FECHA 
OIS.720.1 Estadística Esta serie contiene estadísticas de las asesorías 

brindadas por el Instituto Veracruzano de las Mujeres 
en el módulo de atención así como en las oficinas 
regionales, también cuenta con las estadísticas de 
otras dependencias que capturan a través del Banco 
Estatal de Datos; Lineamientos que regulan la 
creación, uso y manejo de información de Banco 
Estatal de Datos e información sobre casos de 
violencia contra las mujeres en el estado de Veracruz. 

2007-2017 

OIS. 720.2 Informes Esta serie contiene reporte de informes mensuales de 
las actividades de la oficina de Investigación y 
Sistematización, también contiene los informes de 
gobierno que se elaboran de manera anual en el 
Instituto Veracruzano de las Mujeres con las 
actividades más relevantes que ha hecho el propio 
instituto. 

2007-2017 

OIS.720.3 CEDOC Esta serie contiene publicaciones que ha realizado el 
Instituto Veracruzano de las Mujeres así como 
publicaciones que han sido donadas de otras 
dependencias para la consulta de material relacionado 
con la perspectiva de género. 

2007-2017 

mailto:ra%c3%83%c2%adces_64@hotmail.com
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OIS.720.4 Banco Estatal de 
datos de Veracruz 

Esta serie contiene datos e información sobre casos 
de violencia contra las mujeres del estado de 
Veracruz. 

2010-2017 
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Unidad Administrativa Instituto Veracruzano de las Mujeres 
Área de procedencia del 
archivo 

Oficina de Comunicación y Difusión. 

Nombre del Responsable y 
Cargo 

Lic. Esmeralda Zarate Macías 

Domicilio Av. Adolfo Ruiz Cotines # 1618 Col. Francisco Ferrer Guardia  C.P. 91020; Xalapa, Veracruz 
Teléfono (228) 8170789 Ext. 1205 
Correo electrónico difusionivm@gmail.com 

 
 

CLAVE SERIE DESCRIPCIÓN FECHA 
OCD.730.1 Material Grafico Esta serie contiene documentos de diseño de material 

gráfico que aborda información sobre campañas y 
eventos del IVM con temas para informar a las 
mujeres sobre tipo de violencia, qué hacer en caso de 
ser víctima, líneas de atención y los servicios que 
ofrece el instituto. 

2007-2017 

OCD.730.2 Difusión de 
Información 

Esta serie contiene la documentación pertinente a 
través de la recopilación de la información del día. Es 
una recopilación de las notas diarias que contienen 
información sobre mujeres, violencia, el IVM y 
Veracruz, así como temas relacionados a Gobierno del 
Estado y seguridad de la entidad. 

2007-2017 

mailto:difusionivm@gmail.com
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Unidad Administrativa Instituto Veracruzano de las Mujeres 
Área de procedencia del 
archivo 

Departamento Administrativo. 

Nombre del Responsable y 
Cargo 

José Luis Cortez Rodríguez / Jefe de Departamento Administrativo. 

Domicilio Av. Adolfo Ruiz Cotines # 1618 Col. Francisco Ferrer Guardia  C.P. 91020; Xalapa, Veracruz 
Teléfono (228) 8170789 Ext. 1201 
Correo electrónico adm_ivermujeres@gmail.com 

 
 

CLAVE SERIE DESCRIPCIÓN FECHA 
DA.800.1 Auditorias Esta serie contiene Información relativa de las 

auditorias que realiza la CGE, ORFIS, OIC al 
Instituto Veracruzano de las Mujeres. 

2007-2017 

DA.800.2 Entrega Recepción Esta serie contiene información de la entrega – 
recepción de los recursos que tengan asignados 
e informe de los asuntos bajo responsabilidad de 
cada área del IVM. 

2007-2017 

DA.800.3 Directorios Esta serie contiene números telefónicos, puestos, 
dirección, correo electrónico de funcionarias y 
funcionarios, para su localización eficaz y 
oportuna, así como actualización continua 

2007-2017 

mailto:adm_ivermujeres@gmail.com
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Unidad Administrativa Instituto Veracruzano de las Mujeres 
Área de procedencia del 
archivo 

Oficina de Recursos Humanos. 

Nombre del Responsable y 
Cargo 

Mtra. Paola Denisse Primo Castro 

Domicilio Av. Adolfo Ruiz Cotines # 1618 Col. Francisco Ferrer Guardia  C.P. 91020; Xalapa, Veracruz 
Teléfono (228) 8170789 Ext. 1210 
Correo electrónico paoaqua@hotmail.com 

 
 

CLAVE SERIE DESCRIPCIÓN FECHA 
ORH.810.1 Altas y Bajas de 

Personal 
La serie contiene los documentos que se envían a la 
Secretaría de Finanzas y Planeación para solicitar el 
alta o baja de personal ante el Instituto Mexicano del 
Seguro Social. 

Secretaría de Gobierno, así como los órganos 
fiscalizadores durante las auditorías realizadas a la 
Entidad. 

2007-2017 

ORH.810.2 Avances en Materia 
de Desarrollo 
Administrativo 

La serie contiene las solicitudes de autorización y 
validación a la Estructura Orgánica, Manuales de 
Organización y Procedimientos. 

2007-2017 

ORH.810.3 Comité de Ética La serie contiene las actividades que se realizan en 
materia de Ética, así como el cumplimiento a los 
valores y principios bajo los que se deben conducir las 
acciones de las y los servidores públicos del gobierno 
estatal. 

2007-2017 

ORH.810.4 Contratos 
Individuales de 
Trabajo 

La serie contiene los contratos individuales de trabajo 
trimestrales de 13 servidoras/es públicos de este 
Instituto. 

2007-2017 

ORH.810.5 Expedientes de La  serie  contiene  los  documentos  requisitados para 2007-2017 

mailto:paoaqua@hotmail.com
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 Personal elaborar el expediente de personal que revisa al inicio 
de la contratación el Órgano Interno de Control en la 
Secretaría de Gobierno, así como los órganos 
fiscalizadores durante las auditorías realizadas a la 
Entidad y su apartado para las bajas del personal. 

 

ORH.810.6 Unidad Interna de 
Protección Civil 

La serie contiene los documentos comprobatorios del 
trabajo que se realizó con la Unidad Interna en 
materia de Protección Civil. 

2007-2017 

ORH.810.7 Listas de Asistencia La serie contiene lo referente al control de asistencias 
e inasistencias del personal que refleja el reloj 
checador. 

2007-2017 

ORH.810.8 Movimiento de 
Servidores Públicos 
Obligados a 
Presentar 
Declaraciones 
Patrimoniales 

La serie contiene los documentos relacionado con la 
presentación de Declaración Patrimonial de las y los 
servidores públicos obligados. 

2007-2017 

ORH.810.9 Programa de 
Mejora de Trámites 
y Servicios. 

La serie contiene las modificaciones y/o actualización 
a la cédula del servicio de Atención jurídica, 
Psicológica y/o Trabajo Social, presencial y/o 
telefónica a Mujeres en Situación de Violencia 

2007-2017 

ORH.810.10 Reportes 
Mensuales del 
Órgano Interno de 
Control 

La serie contiene los reportes de actividades 
correspondientes a la oficina de Recursos Humanos, 
que solicita mensualmente el Órgano Interno de 
Control. 

2007-2017 
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Unidad Administrativa Instituto Veracruzano de las Mujeres 
Área de procedencia del 
archivo 

Oficina de Recursos Financieros. 

Nombre del Responsable y 
Cargo 

C.P. Blanca Estela Rendón Hernández 

Domicilio Av. Adolfo Ruiz Cotines # 1618 Col. Francisco Ferrer Guardia  C.P. 91020; Xalapa, Veracruz 
Teléfono (228) 8170789 Ext. 1202 
Correo electrónico cp_blancarendon_rpp@hotmail.com 

 
 

CLAVE SERIE DESCRIPCIÓN FECHA 
ORF.820.1 Anteproyecto de 

presupuesto del 
Programa 
Institucional 

Esta Serie contiene el anteproyecto de presupuesto 
del Programa Institucional del Instituto Veracruzano 
de las Mujeres. 

2007-2017 

ORF.820.2 Estados 
Financieros 

Esta serie contiene Estados Financieros del Instituto 
Veracruzano de las Mujeres, los cuales contienen 
diverso documentos que integran los informes 
mensuales entre los que se encuentran, estados de 
situación financiera, estado de actividades, balance de 
comprobación nivel 4, balance de comprobación nivel 
6, estado de ejercicio de presupuesto , estado de 
variaciones hacienda pública patrimonio, estado 
analítico del activo, flujo de efectivo, estado analítico 
de ingresos presupuestales, estado de cambio de 
situación financiera, reporte analítico de la deuda 
pública, clasificación administrativa , clasificación 
económica, gasto por categoría programática, 
clasificación por función , notas a los estados 
financieros, conciliaciones bancarias, conciliación del 
subsidio, REPTRIM y pólizas de diario. 

2007-2017 

ORF.830.3 Pago a Esta    Serie    contiene    documentos  comprobatorios 2007-2017 

mailto:cp_blancarendon_rpp@hotmail.com
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 Proveedores sobre los gastos del Instituto Veracruzano de las 
Mujeres, contiene facturas, solicitud de servicio o 
pedido, cotizaciones y cuadro comparativo 

 

ORF.830.4 Nominas Esta serie contiene documentos relativos a  la  
solicitud del recurso para el pago de la nómina del 
personal del Instituto Veracruzano de las Mujeres 
entre los que se encuentran formatos de solicitud, 
recibos de pago, nómina de sueldos quincenales y 
mensuales y base de cálculo del periodo que se 
informa. 

2007-2017 

ORF.830.5 Viáticos Esta serie contiene documentos relativos a  la  
solicitud de viáticos del personal del Instituto 
comisionado para la realización de alguna actividad 
referente a capacitaciones, reuniones, atención etc., 
contiene oficios de comisión, solitud de viáticos, 
informes de comisión y comprobantes de gastos. 

2017-2017 
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Unidad Administrativa Instituto Veracruzano de las Mujeres 
Área de procedencia del 
archivo 

Oficina de Materiales y Servicios Generales 

Nombre del Responsable y 
Cargo 

M.F. Ángel Gilberto Jiménez Pensado 

Domicilio Av. Adolfo Ruiz Cotines # 1618 Col. Francisco Ferrer Guardia  C.P. 91020; Xalapa, Veracruz 
Teléfono (228) 8170789 Ext. 1203 
Correo electrónico materialesivm@outlook.com 

 
 

CLAVE SERIE DESCRIPCIÓN FECHA 
ORMSG.830.1 Adjudicación Directa *Realizar la adquisición de bienes, contratación de 

servicios y arrendamientos, a través de la 
particularidad de adjudicación directa, de acuerdo a 
los  montos establecidos en el Decreto del 
Presupuesto de Egresos, asegurando las mejores 
condiciones de precio y oportunidad. 
*Analiza las características de los bienes y/o de los 
artículos solicitados en la requisición, en original y con 
base en los montos establecidos en el decreto del 
presupuesto  de egresos vigente, determina la 
modalidad de la compra. 

2007-2017 

ORMSG.830.2 Inventario de Bienes 
Muebles 

* Mantener actualizado el inventario de mobiliario y 
equipo de oficina del IVM; realizando para ello su 
asignación y controlando a través de la elaboración de 
resguardos. 
Cada semestre se realizará verificación del patrimonio   
del Instituto Veracruzano de las 

2007-2017 
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  Mujeres. 

La asignación de bienes muebles se realizará a través 
del Resguardo del usuario. 

El número de inventario se asignará a través de una 
clave que determina el área de recursos materiales y 
servicios generales. 

 

ORMSG.830.3 Almacén Resguardar todos los artículos adquiridos y verificar 
existencias físicas contra los controles documentales 
para determinar las necesidades y situación de 
existencias; verifica la entrega de artículos por parte 
de los proveedores, de acuerdo a las condiciones y 
características establecidas en el pedido y registrar la 
entrada del material al almacén 

2007-2017 

ORMSG.830.4 Mantenimiento Realizar los trámites administrativos 
correspondientes  para  el  mantenimiento de 
los vehículos oficiales. 
Al operario oportunamente requisitoria
 el 
Reporte  de  falla  mecánica  le  será entregado 
una copia de éste con acuse de recibido. 
La  factura  por  el  mantenimiento proporcionado 
contendrá los siguientes datos: 
Placas 
Marca 
Tipo de vehículo 
Modelo 
Kilometraje 
En caso de urgencias el
 Departamento 
Administrativo autorizará el mantenimiento 
Exceptuando las cotizaciones de tres empresas. 

2007-2017 
 Preventivo y  

 Correctivo del  
 Parque Vehicular  
 del IVM  

   
   
   
   
   
   
   

   

   
   

ORMSG.830.5 Desarrollo de Someter a  consideración  de  los integrantes 2007-2017 
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 Sesiones del del Subcomité las acciones para
 la 

 

Subcomité de optimización de los recursos que se destinan 
Adquisiciones, a las Adquisiciones, Arrendamientos, 

Arrendamientos, Servicios y Enajenación de Bienes   Muebles 
Servicios y del IVM. 

Enajenación de  
Bienes Muebles  

del IVM  
 


