Gobierno del Estado de Puebla

Secretaria de Gobernacion

Orden Juridico Poblano

Manual de Organizacién de la Secretaria de Igualdad Sustantiva

Secretaria .
de Gobernacion

Gobierno de Puebla

oblano



Manual de Organizacién de la Secretaria de Igualdad Sustantiva

REFORMAS

Publicacion Extracto del texto

3/dic/2021 PUBLICACION del Manual de Organizacion de la
Secretaria de Igualdad Sustantiva.




Orden Juridico Poblano

CONTENIDO

MANUAL DE ORGANIZACION DE LA SECRETARIA DE IGUALDAD
SUSTANTIV A .. en e enens 4
Acta de eXPEAICION ..euvninininiiii e 4
[. PresSentacion ......oueuiiiiiii e 4
I1. Objetivo del Manual ......c.c.vuiiniiiiiiiiii e 5
II. ANtECEAENTIES . uueiiiii e S
AV TS o) o B TP PP PP PN 8
AV B V4 TS (o ) o B O OO PPPRPPR 8
VII. Marco Juridico-Administrativo ..........cceveveiiiiiiiiiniiiiinneeaenen 8
VIII. Estructura OrganiCa ......coeeiiiiniiieiiieieie e 15
IX. OTani@raImia. . .o.ouieieieiiieiiiiiieieieie ettt eeenenenenes 18
X. Objetivos ¥ FUNCIONES ....oviiniiiiiiiiiiei e 18
1. Secretaria de Igualdad Sustantiva ...........cccooviiiiiiiiiinnn.n. 18

1.1. Secretaria Particular........c.ccocveiiiiiiiiiiiiii 23

1.2. Unidad de TranSpar€nCial......ccceeuvuiuiuiieieieinininieinenenenenenennns 26

1.3 Subsecretaria de Transversalizacion e Institucionalizacion de la
Perspectiva de GENETO .....ouuiiiiiiiiiiiiee e 30

1.3.1.1 Direccion de Transversalidad de la Perspectiva de Género32
1.3.1.1.1 Subdireccion de Transversalidad de la Perspectiva de

(€ 1] o 1) o I TP PPPPN 35
1.3.1.1.1.1 Departamento de Cultura Institucional.................... 38
1.3.1.1.1.2 Departamento de Seguimiento a las Politicas Publicas

para la Igualdad Sustantiva..........c.ceviiiiiiiiininiicr 40
1.3.1.1.2 Subdireccion de Enlace Regional..........c....cccoeuiieninn.n. 43
1.3.1.1.2.1 Departamento de Transversalidad Regional............. 45
1.3.1.1.2.2 Departamento de Transversalidad de la Zona

LY < 0} 1o ) 1 = PP 48
1.3.1.2 Direccion para la Institucionalizacion de la Perspectiva de

(€ 1] o 1) o I TP PPPPR 50
1.3.1.2.1.1 Departamento de Formacion con Enfoque de Género y

Derechos HUMANOS .. ..cuiuiiiiiiiiii e 53
1.3.1.2.1.2 Departamento de Autonomia y Empoderamiento para la

[gualdad SuStantiva ........ouvuiiiiiii 55

1.4 Subsecretaria de Prevencion de la Violencia y DiscriminacionS57
1.4.1.1 Direccion de Prevencion de la Violencia y Discriminacion61

1.4.1.1.1 Subdireccion de Prevencion Primaria ..........c.cc.oeuee.. 63
1.4.1.1.1.1 Departamento de Programas de Prevencion............. 65
1.4.1.1.1.2 Departamento de Nuevas Masculinidades ............... 67
1.4.1.1.2 Subdireccion de Prevencion Estratégica ..................... 68
1.4.1.1.2.1 Departamento de Analisis y Georreferenciacion de las
VIOLEIICIAS euiniiiiiiiiii i e 70



Manual de Organizacién de la Secretaria de Igualdad Sustantiva

1.4.1.1.2.2 Departamento de Diseno de Politicas Publicas sobre
Interseccionalidad y No Discriminacion .........ccceeveveienineninninenennen. 71
1.4.1.2 Direccion de Atencion a Mujeres Victimas de Violencia . 73
1.4.1.2.1 Subdireccion de Atencion Regional..............c....ooeeeee. 75
1.4.1.2.1.1 Departamento de Atencion Integral a las Violencias por
Razones de Género Regional.........coviviiiiiiiiiiiniiiiiiiiiiiieieieeea 77
1.4.1.2.2 Subdireccion de Atencion Metropolitana .................... 78
1.4.1.2.2.1 Departamento de Atencion Integral a las Violencias por
Razones de Género Metropolitana.........cocveveviviiiiiiiiiniiiiiiiiinininiann, 80
1.4.1.2.2.2 Departamento de Atencion a Mujeres con Alto Nivel de
Riesgo (RefUZIO) . .ucuiniiiniiiiii e 82
1.5.1.1 Direccion de Atencion Ciudadana y Vinculacion............ 84
1.5.1.1.1.1 Departamento de Vinculacion y Seguimiento de
Proyectos EsSpeciales .......o.ouiiiiiiiiiiiiiiiin 87
1.6.1.1 Direccion de Planeacion, Seguimiento y Evaluacion ...... 90
1.6.1.1.1.1 Departamento de Planeacion y Programacion.......... 93
1.6.1.1.1.2 Departamento de Seguimiento, Evaluacion y Estadistica
.................................................................................................... 96
1.7.1.1 Direccion de Promocion y Difusion de Igualdad Sustantiva
.................................................................................................... 99
1.7.1.1.1.1 Departamento de Prensa y Difusion ...................... 102
1.7.1.1.1.2 Departamento de Disefio y Medios Digitales .......... 104
1.8.1.1 Direccion de Administracion ........c..cceveeveviniinennininnennen 106
1.8.1.1.1 Subdireccion de Recursos Financieros y Humanos... 113
1.8.1.1.1.1 Departamento de Presupuesto y Contabilidad ....... 119
1.8.1.1.1.2 Departamento de Factor Humano ......................... 124
1.8.1.1.2 Subdireccion de Recursos Materiales y Servicios
GENETALES c.. ittt 129
1.8.1.1.2.1 Departamento de Adquisiciones, Recursos Materiales y
SEIVICIOS +uetentntt ittt ettt ettt ettt e et e e e eenans 133
1.8.1.1.2.2 Departamento de Servicios Tecnologicos Digitales . 138
1.9.1.1 Direccion JUridiCa ......covueuiiniiiiniiiiiiiiiiiiiicieeeeeean 142
1.9.1.1.1.1 Departamento de lo Consultivo ..........ccceeveienininn.n. 147
1.9.1.1.1.2 Departamento de Contratos, Convenios y Litigios.. 151
DITECTOTIO tu ittt 155
RAZON DE FIRMAS . ....ootiiiiiiiiiiiieeniiiteeeiteeeeieee e e 156



Orden Juridico Poblano

MANUAL DE ORGANIZACION DE LA SECRETARIA DE IGUALDAD
SUSTANTIVA

Hoja de identificacion

CLAVE: SIS/DA/MO/001

Elabora Valida Autoriza
Dulce Teresa Garcia Pérez | Andrés Barradas Salas Moénica Augqsta Diaz de
DTGP ABS Rivera Alvarez
(ADA) (DA) MADRA
- . (SIS)
01 de julio de 2020 01 de julio de 2020

01 de julio de 2020

Actualizado al mes de agosto de 2020 con fundamento en los articulos
11 fraccion 1IV; 28 fraccion XVIII; SEGUNDO y NOVENO
TRANSITORIO del Reglamento Interior de la Secretaria de Igualdad
Sustantiva y de acuerdo a los Lineamientos Generales para la
Elaboracion de Manuales Administrativos.

Acta de expedicion

I. Presentacion

La Secretaria de Igualdad Sustantiva (SIS) es una Secretaria de nueva
creacion que forma parte de las 17 Secretarias del Gobierno del
Estado de Puebla.

Esta Secretaria funge como el Mecanismo de Adelanto para las
Mujeres (MAM) en el estado y a través de ella se busca promover
que las mujeres, ninas y adolescentes poblanas cuenten con
politicas publicas y programas para la igualdad, que combatan la
discriminacioén y violencia, y que permitan el pleno goce y ejercicio
de sus derechos humanos; buscando asi, hacer de Puebla un
estado incluyente y con menos brechas de desigualdad entre
mujeres y hombres.

Asimismo, esta dependencia tiene como funcion proponer al
Gobernador politicas generales, programas, estrategias y acciones
publicas en materia de derechos prestacionales y humanos, para
alcanzar la plena igualdad material de los grupos en situacion de
vulnerabilidad, construir una sociedad mas justa y solidaria y
eliminar practicas discriminatorias por cuestion de género, edad,
identidad, expresion y orientacion sexo-afectiva, origen étnico y
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condicion de discapacidad, de conformidad con los tratados
internacionales de derechos humanos y la legislacion nacional y
estatal en estas materias.

El presente Manual de Organizacion de la Secretaria de Igualdad
Sustantiva, se elaboré con el fin de contar con un documento que
indique de forma precisa la delimitacion de funciones, lineas de
mando, atribuciones y caracteristicas de cada unidad administrativa
que integra su estructura organica; y esta dirigido a las personas
funcionarias publicas de esta Secretaria para que conozcan de
manera precisa las funciones que deberan desempenar una vez
asumido el cargo.

Este documento establece y define ordenadamente la composicion de
cada unidad administrativa que la integra, detallando las lineas de
autoridad y de comunicacion formal, ha sido elaborado considerando
la metodologia para la elaboracion de manuales administrativos
emitida por la Secretaria de Administracion del Estado de Puebla, asi
como la estructura organica y funciones estipuladas en su
Reglamento Interior publicado en Peridédico Oficial, de fecha 01 de
junio de 2020; por ser un documento de consulta frecuente, debera
ser actualizado cuando exista algin cambio en sus funciones o en su
estructura organica, por lo que cada una de sus unidades
administrativas debera aportar la informacion necesaria para el
cumplimiento de su contenido.

II. Objetivo del Manual

Conocer de manera detallada y sistematica las funciones
especificas de las unidades administrativas adscritas a la
Secretaria de Igualdad Sustantiva, para transparentar las
actividades y responsabilidades de cada persona funcionaria
publica en el ejercicio del servicio publico, a fin de evitar duplicidad
de funciones, actividades y/o responsabilidades. Lo que facilita las
acciones de vigilancia, revision, evaluacion y control interno de la
Dependencia.

III. Antecedentes

Que, el 31 de julio de 2019 se emite el DECRETO del Honorable
Congreso del Estado, por el que expide la Ley Organica de la
Administracion Publica del Estado de Puebla.

Que, la Ley Organica de la Administracion Publica del Estado de
Puebla, establece en su articulo 1, parrafo segundo, establece que...
“Las secretarias, asi como las unidades administrativas que dependan
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directamente del Gobernador del Estado y funjan como O6rganos
auxiliares del mismo, integraran la Administraciéon Publica
Centralizada. A todas ellas se les denominard genéricamente como
Dependencias”.

Que, el articulo 3 de la citada Ley, establece que, “para el despacho de
los asuntos que le competen, el Gobernador se auxiliard de las
Dependencias y Entidades en términos de lo previsto en la Constitucion
Politica del Estado Libre y Soberano de Puebla las demds disposiciones
juridicas aplicables, las cuales deberan actuar siempre apegadas a
legalidad y con pleno respeto a los derechos humanos”.

Que, el articulo 15 de la Ley en comento, concede a la persona titular
de la Secretaria, la atribucion de distribuir facultades por medio de
los reglamentos interiores, manuales y demas ordenamientos
administrativos, los cuales seran la base para el control de procesos,
la toma de decisiones y la determinacion de responsabilidades. Cada
servidor publico, de acuerdo con sus facultades, sera responsable de
observar los principios que rigen el servicio publico y de vigilar que
con su actuacion se impida la actualizacion de las figuras juridicas de
prescripcion, preclusion, caducidad, lesividad o cualquier otra que
extinga el ejercicio de un derecho adjetivo o sustantivo, cause danos o
perjuicios a la hacienda publica o implique la pérdida o menoscabo
del patrimonio que es propio del Estado.

Que, el 12 de diciembre de 2019 se reforman las fracciones de lal a la
VI, de la VIII a la XII, y de la XXIII a la XXV del articulo 48 de la Ley,
el cual establece las atribuciones para las que fue creada la Secretaria
de Igualdad Sustantiva del Estado de Puebla.

Que, las atribuciones descritas en la Ley corresponden al diseno,
instrumentacion y ejecucion de politicas generales, programas,
estrategias y acciones publicas en materia de derechos prestacionales
y humanos, para alcanzar la plena igualdad material de los grupos en
situacion de wvulnerabilidad, construir una sociedad mas justa y
solidaria y eliminar practicas discriminatorias por cuestiones de
género, edad, identidad, expresion y orientacion sexo-afectiva, origen
étnico y condicion de discapacidad que se deben atender desde la
perspectiva del Estado en su caracter de ejecutor de derechos.

Que, el 08 de enero del 2020 se expide el DECRETO del Honorable
Congreso del Estado, por el que se suprime el Organismo Publico
Descentralizado denominado “Instituto Poblano de las Mujeres”, Tomo
DXXXVII.
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Que, el SEXTO TRANSITORIO de dicho decreto, establece que los
asuntos en tramite, asi como los juicios, recursos y procedimientos en
los que a la entrada en vigor del decreto en comento sean parte del
“Instituto Poblano de las Mujeres”, continuaran tramitandose a través
de las Unidades administrativas competentes de la Secretaria de
Igualdad Sustantiva.

Que, el SEPTIMO TRANSITORIO de dicho decreto, establece que los
derechos, obligaciones, contratos, convenios y demas instrumentos
juridicos a favor o en los que se haga referencia al “Instituto Poblano
de las Mujeres”, se entenderan subrogados y concedidos a la
Secretaria de Igualdad Sustantiva.

Que, el 07 de febrero del 2020 se publica el Decreto del Ejecutivo del
Estado, por el que se expide el Reglamento Interior de la Secretaria de
Igualdad Sustantiva, el cual tiene por objeto proveer la exacta
observancia de la Ley Organica de la Administracion Publica del
Estado de Puebla en la esfera administrativa, con el fin de
reglamentar la organizacion y funcionamiento de la Secretaria de
Igualdad Sustantiva, estableciendo las unidades administrativas que
la conforman y sus atribuciones.

Que, el 01 de junio de 2020 se publica el Decreto del Ejecutivo del
Estado, por el que se expide el Reglamento Interior de la Secretaria de
Igualdad Sustantiva, el cual tiene por objeto proveer la exacta
observancia de la Ley Organica de la Administracion Publica del
Estado de Puebla en la esfera administrativa, con el fin de
reglamentar la organizacion y funcionamiento de la Secretaria de
Igualdad Sustantiva, estableciendo las unidades administrativas que
la conforman y sus atribuciones. El cual establece en su articulo
SEGUNDO TRANSITORIO, la abrogacion del publicado el 07 de
febrero de 2020.

IV. Objetivo General de la Secretaria de Igualdad Sustantiva

Disenar, instrumentar y ejecutar politicas generales, programas,
estrategias y acciones publicas en materia de derechos prestacionales
y humanos, para alcanzar la plena igualdad material de los grupos en
situacion de vulnerabilidad, construir una sociedad mas justa y
solidaria y eliminar practicas discriminatorias por cuestiones de
género, edad, identidad, expresion y orientacion sexo-afectiva, origen
étnico y condicion de discapacidad que se deben atender desde la
perspectiva del Estado en su caracter de ejecutor de derechos.
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V. Mision
Somos la Dependencia del Gobierno del Estado de Puebla que busca
que mujeres y ninas vivan libres de violencia y en igualdad de

condiciones con los hombres, ejerciendo a plenitud sus derechos
humanos, con el fin de construir la Igualdad Sustantiva.

VI. Vision
Ser la Dependencia del Gobierno del Estado de Puebla que establezca
bases de igualdad sustantiva entre mujeres y hombres para lograr
una sociedad mas justa y equitativa que promueva la reduccion de

brechas de oportunidades, la eliminacion de la discriminaciéon en
todas sus formas y el ejercicio pleno de los derechos humanos.

VII. Marco Juridico-Administrativo
a. Constitucion Politica

* Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, D.O.F. 5 de
febrero de 1917, ultima reforma publicada D.O.F. 20 de diciembre de
2019.

* Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Puebla, P.O.E.
02 de octubre de 1917, ultima reforma publicada P.O.E. 4 de enero de
2016.

b. Leyes Federales

e Ley General de Contabilidad Gubernamental, D.O.F. 31 de
diciembre del 2008, ultima reforma publicada D.O.F. 30 de enero de
2018.

* Ley de Disciplina Financiera de las Entidades Federativas y los
Municipios, D.O.F. 27 de abril de 2016, ultima reforma publicada
D.O.F. 30 de enero de 2018.

* Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria D.O.F. 30
de marzo de 2006, ultima reforma publicada D.O.F. 19 de noviembre
de 2019.

* Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico,
D.O.F. 04 de enero del 200, ultima reforma publicada D.O.F. 10 de
noviembre de 2014.

e Ley de Coordinacion Fiscal, D.O.F. 27 de diciembre de 1978,
ultima reforma publicada D.O.F. 30 de enero de 2018.

* Ley de Fiscalizacion y Rendicion de Cuentas de la Federacion,
D.O.F. 18 de julio de 2016, sin reforma.
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* Ley de Planeacion, D.O.F. 05 de enero de 1983, ultima reforma
publicada D.O.F. 16 de febrero de 2018.

* Ley General de Proteccion de Datos Personales en Posesion de
Sujetos Obligados, D.O.F. 26 de enero de 2017, sin reforma.

* Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica,
D.O.F. 04 de mayo de 2015, sin reforma.

* Ley General de Archivos, D.O.F. 15 de junio de 2018.

* Ley Federal para Prevenir y Eliminar la Discriminacion, D.O.F. 11 de
junio de 2003, ultima reforma publicada D.O.F. 21 de junio de 2018

* Ley General de Acceso de las Mujeres a una Vida Libre de Violencia,
D.O.F. 01 de febrero del 2007, ultima reforma publicada D.O.F. 13 de
abril de 2020.

* Ley General para Prevenir, Sancionar y Erradicar los Delitos en
Materia de Trata de Personas y para la Proteccion y Asistencia a las
Victimas de estos Delitos, D.O.F. 14 de junio de 2012, Gltima reforma
publicada D.O.F. 19 de enero de 2018.

* Ley General de los Derechos de Ninas, Ninos y Adolescentes, D.O.F.
04 de diciembre de 2014, ultima reforma publicada D.O.F. 04 de
junio de 2019.

* Ley General de Responsabilidades Administrativas, D.O.F. 18 de
julio de 2016, ultima reforma publicada D.O.F. 19 de noviembre de
20109.

* Ley General de Victimas, D.O.F. 09 de enero de 2013, ultima
reforma publicada D.O.F. 03 de enero de 2017.

VLey General para la Igualdad entre Mujeres y Hombres, D.O.F. 02 de
agosto del 2006, ultima reforma publicada D.O.F. 14 de julio de 2018.

* Ley General para la Inclusion de Personas con Discapacidad, D.O.F.
03 de mayo de 2011, ultima reforma publicada D.O.F. 12 de julio de
2017.

* Ley Federal del Trabajo, D.O.F. 01 de abril de 1970, ultima reforma
publicada D.O.F. 02 de julio de 2019.

* Presupuesto de Egresos de la Federacion, vigente.
c. Leyes Estatales

* Ley Organica de la Administracion Publica del Estado de Puebla,
P.O.E. 31 de julio de 2019, ultima reforma publicada P.O.E. 12 de
diciembre de 2019.
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* Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico
Estatal y Municipal, P.O.E. 09 de febrero del 2001, ultima reforma
publicada P.O.E. 22 de enero de 2020.

* Ley de Planeacion para el Desarrollo del Estado de Puebla, P.O.E. 14
de enero del 2020, sin reformas.

* Ley de Victimas del Estado de Puebla, P.O.E. 06 de diciembre de
2019, sin reformas.

* Ley para la Igualdad entre Mujeres y Hombres del Estado de Puebla,
P.O.E. 22 de agosto del 2008, ultima reforma publicada P.O.E. 06 de
diciembre de 2019.

* Ley para el Acceso de las Muyjeres a una Vida Libre de Violencia del
Estado de Puebla, P.O.E. 26 de noviembre del 2007, ultima reforma
publicada P.O.E. 03 de abril de 2020.

* Ley de los Trabajadores al Servicio del Estado, P.O.E. 18 de
noviembre de 1966, ultima reforma publicada P.O.E. 16 de julio de
2019.

* Ley para Prevenir y Eliminar la Discriminacion del Estado Libre y
Soberano de Puebla, P.O.E. 27 de noviembre de 2013, ultima reforma
publicada P.O.E. 02 de abril de 2020.

* Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado
de Puebla, P.O.E. 04 de mayo de 2016, ultima reforma publicada
P.O.E. 27 de febrero de 2019.

* Ley de los Derechos de las Ninas, Niflos y Adolescentes del Estado
de Puebla, P.O.E. 03 de junio de 2015, ultima reforma publicada 10
de diciembre de 2018.

* Ley de Coordinacion Hacendaria del Estado de Puebla y sus
Municipios, P.O.E. 20 de marzo del 2009, ultima reforma publicada
P.O.E. 31 de agosto de 2018.

* Ley de Hacienda para el Estado Libre y Soberano de Puebla, P.O.E.
06 de diciembre de 2019, sin reforma.

* Ley de Rendicion de Cuentas y Fiscalizacion Superior del Estado de
Puebla, P.O.E. 27 de diciembre de 2016.

* Ley de Proteccion de Datos Personales en Posesion de los Sujetos
Obligados del Estado de Puebla, P.O. E. 26 de julio de 2017, ultima
reforma publicada P.O.E. 30 de agosto de 2017.

* Ley de Archivos del Estado de Puebla, P.O.E. 13 de septiembre de
2013, ultima reforma publicada P.O.E. 19 de octubre de 2015.
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* Ley de Presupuesto y Gasto Publico del Estado de Puebla, P.O.E. 31
de diciembre de 2012, Gltima reforma publicada 17 de enero de 2017.

e Ley de Estimulos, recompensas y premios a los funcionarios y
empleados del Gobierno del Estado, P.O.E. 29 de agosto de 1978,
ultima reforma publicada, sin reformas.

* Ley General de Bienes del Estado, P.O.E. 25 de diciembre de
1973, ultima reforma publicada 04 de agosto de 2014.

* Ley de Egresos del Estado de Puebla, vigente.
d. Codigos

» Codigo de Etica, y las Reglas de Integridad para el Ejercicio de la
Funcion Puablica, P.O.E. 17 de abril de 2020, sin reformas.

e. Reglamentos Federales

* Reglamento de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios
del Sector Publico, D.O.F. 28 de julio de 2010, sin reforma.

* Reglamento de la Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad
Hacendaria D.O.F. 28 de julio del 2006, ultima reforma publicada
D.O.F. 27 de enero de 2020.

* Reglamento de la Ley General de Acceso de las Mujeres a una Vida
Libre de Violencia, D.O.F. 11 de marzo del 2008, ultima reforma
publicada D.O.F. 14 de marzo de 2014.

* Reglamento de la Ley General de los Derechos de Ninas, Ninos y
Adolescentes, D.O.F. 02 de diciembre de 2015, sin reforma.

* Reglamento de la Ley General de Victimas, D.O.F. 28 de noviembre
de 2014, sin reforma.

* Reglamento de la Ley General para Prevenir, Sancionar y Erradicar
los Delitos en Materia de Trata de Personas y para la Proteccion y
Asistencia a las Victimas de estos Delitos, D.O.F. 23 de septiembre de
2013, sin reformas.

* Reglamento de la Ley General para la Inclusion de Personas con
Discapacidad, D.O.F. 30 de noviembre de 2012, sin reformas.

f. Reglamentos Estatales

* Reglamento Interior de la Secretaria de Igualdad Sustantiva, P.O.E.
01 de junio de 2020.

* Reglamento de la Ley para Prevenir y Eliminar la Discriminacion del
Estado Libre y Soberano de Puebla, P.O.E. 07 de septiembre de 2015,
sin reformas.
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* Reglamento de la Ley de los Derechos de las Ninas, Ninos y
Adolescentes del Estado de Puebla, P.O.E. 13 de marzo de 2017, sin
reformas.

* Reglamento de la Ley de Archivos del Estado de Puebla, P.O.E. 28 de
mayo de 2015, sin reformas.

* Reglamento de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion
Pablica dela Administracion Publica del Estado de Puebla, P.O.E. 30
de diciembre de 2012, sin reformas.

* Reglamento de la Ley para la Igualdad entre Mujeres y Hombres del
Estado de Puebla, 1 de diciembre de 2010, sin reformas.

* Reglamento de la Ley para el Acceso de las Mujeres a una Vida Libre
de Violencia del Estado de Puebla, P.O.E. 11 de noviembre de 2009,
sin reformas.

f. Decretos

* Decreto por el que se suprime el Organismo Publico Descentralizado
denominado “Instituto Poblano de las Mujeres, P.O.E. 08 de enero del
2020, sin reformas.

* Decreto del Honorable Congreso del Estado, por el que reforma y
adicionan diversas disposiciones de la Ley para Personas con
Discapacidad en el Estado de Puebla, P.O.E. 6 de diciembre de 2019.

* Decreto del Honorable Congreso del Estado, por el que adiciona el
cuarto parrafo del articulo 2, asi como el capitulo XII, seccion I y los
articulos 81 al 104 de la Ley de Derechos, Cultura y Desarrollo de los
Pueblos y Comunidades Indigenas del Estado de Puebla, P.O.E. 15 de
enero del 2020.

g. Convenios

e Convencion Interamericana sobre Concesion de los Derechos Civiles
a la Muyjer, 2 de mayo de 1948. Colombia. Ratificada por México el 24
de diciembre de 1953, sin reformas.

* Convencion sobre los Derechos Politicos de la Mujer, 31 de marzo de
1953, Nueva York. Ratificada por México el 18 de diciembre de 1980,
sin reformas.

e Convencion Americana sobre Derechos Humanos “Pacto de San
José de Costa Rica”, 22 de noviembre de 1969. Ratificada por México
el 18 de diciembre de 1980, sin reformas.

e Convencion sobre la Eliminacion de todas las formas de
Discriminacion contra la Mujer, 18 de diciembre del 1979, Nueva
York. Ratificada por México el 23 de marzo de 1981, sin reformas.
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* Convencion Interamericana para Prevenir, Sancionar y Erradicar la
Violencia contra la Mujer "Conveccion de Belém D6 Para", 9 de junio
de 1994. Ratificada por México el 4 de junio de 1995, sin reformas.

h. Acuerdos

* Acuerdo del Ejecutivo del Estado, por el que da a conocer los
Lineamientos de actuacion de las personas servidores publicas en el
desempeno de sus funciones y ante las y los usuarios de los servicios
que proporcionan las Dependencias y Entidades de la Administracion
Publica del Gobierno del Estado de Puebla, P.O.E. 08 de enero de
2020, sin reformas.

* Acuerdo de la Secretaria de la Funcion Publica del Gobierno del
Estado, por el que emite los Lineamientos que deberan observar las
personas, Servidoras Publicos de la Administracion Publica Estatal,
para la devolucion de regalos, obsequios, prebendas, privilegios y
demas beneficios indebidos, P.O.E. 16 de abril de 2020, sin reformas.

* Acuerdo del Fiscal de Investigacion Metropolitana, por el que abroga
el Acuerdo del Fiscal General que actualiza la version del Protocolo
para la Emision de Ordenes de Proteccion de Mujeres y Ninas
Victimas de Violencia de la Fiscalia General del Estado Libre y
Soberano de Puebla, y se emite el Protocolo Actualizado para la
Emision de Ordenes de Proteccién para Mujeres y Nifias Victimas de
Violencia, P.O.E. 26 de septiembre de 2019, sin reformas.

* Acuerdo del Fiscal de Investigacion Metropolitana, por el que abroga
el Acuerdo del Procurador General de Justicia del Estado, que
establece el Protocolo para la Atencion de Mujeres Victimas del Delito,
y se emite el Protocolo Actualizado de Atencion a Victimas de
Violencia, P.O.E. 19 de septiembre de 2019.

* Acuerdo del Secretario de Educacion del Gobierno del Estado, por el
que emite el Protocolo para la Prevencion, Deteccion, Atencion y en su
caso Sancion, por hechos de Hostigamiento Sexual, Abuso Sexual,
Discriminacion, Acoso, Maltrato y Violencia en contra de Ninas,
Adolescentes y Mujeres de Instituciones Educativas Oficiales y
Particulares Incorporadas a la Secretaria de Educacion del Estado de
Puebla. P.O.E. 20 de enero de 2020.

* Acuerdo del Ejecutivo del Estado, por el que expide los Lineamientos
que deberan Observar las Dependencias y Entidades Paraestatales del
Gobierno del Estado de Puebla, en materia de Igualdad Sustantiva,
P.O.E. 02 de marzo de 2020.
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* Acuerdo del Secretario de la Contraloria del Gobierno del Estado,
por el que se implementa el Marco Integrado de Control Interno para
el Sector Publico, P.O.E. 28 de noviembre de 2016, sin reformas.

* Acuerdo del Secretario de la Contraloria del Gobierno del Estado,
por el que emite las Normas Generales de Control Interno para la
Administracion Publica del Estado de Puebla, P.O.E. 17 de
septiembre de 2018, sin reformas.

e Acuerdo del Secretario de la Contraloria del Gobierno del Estado,
por el que emite los Lineamientos en Materia de Administracion de
Riesgos, P.O.E. 24 de septiembre de 2018, sin reformas.

* Acuerdo del Secretario de la Contraloria del Gobierno del Estado,
por el que emite los Lineamientos para la Integracion vy
Funcionamiento de los Comités de Control y Desempeno
Institucional, P.O.E. 24 de septiembre de 2018, sin reformas.

* Acuerdo del Secretario de la Contraloria del Gobierno del Estado,
por el que emite los Lineamientos para determinar el Estado que
guarda el Sistema de Control Interno Institucional y la Elaboracion
del Informe Anual, aplicables en la Administracion Publica del Estado
de Puebla, P.O.E. 24 de septiembre de 2018, sin reformas.

e Acuerdo mediante el cual se modifican los Lineamientos Técnicos
Generales para la publicacion, homologacion y estandarizacion de la
informacion de las obligaciones establecidas en el titulo quinto y en
la fraccion IV del articulo 31 de la Ley General de Transparencia y
Acceso a la Informacion Publica, que deben de difundir los sujetos
obligados en los portales de Internet y en la Plataforma Nacional de
Transparencia; asi como los criterios y formatos contenidos en los
anexos de los propios lineamientos, derivado de la verificacion
diagnostica realizada por los organismos garantes de la Federacion y
de las Entidades federativas; asimismo se modifican las Directrices
del Pleno del Consejo Nacional del Sistema Nacional de
Transparencia, Acceso a la Informacion Publica y Proteccion de
Datos Personales en materia de Verificacion Diagnostica de las
obligaciones de transparencia y atencion a la Denuncia por
incumplimiento a las obligaciones de transparencia, 28 de diciembre
de 2017, sin reformas.

e Acuerdo del Secretario de la Contraloria del Gobierno del Estado,
por el que implementa el Sistema Informatico para la Entrega
Recepcion (SIERE), asi como las Bases Generales y Lineamientos
mediante los cuales los Servidores Publicos de las Dependencias y
Entidades de la Administracion Publica Estatal, deberan entregar a
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quienes los sustituyan al término de su empleo, cargo o comision, los
recursos, documentos y en general los asuntos que hayan tenido a su
disposicion, P.O.E. 17 de septiembre de 2018.

* Acuerdo del Secretario de Finanzas y Administracion del Gobierno
del Estado por el que se establece la Normatividad en materia de
Tecnologias de la Informacion y Comunicaciones, para las
Dependencias y Entidades de la Administracion Publica del Estado de
Puebla, P.O.E. 19 de septiembre de 2014, sin reformas.

* Acuerdo del Consejo Nacional del sistema Nacional de
Transparencia, Acceso a la Informacion Publica y Proteccion de Datos
Personales, por el que se aprueban los Lineamentos para la
Organizacion y Conservacion de los Archivos, D.O.F. 04 de mayo de
2016, sin reformas.

1. Otras Disposiciones

* Lineamientos Generales para propiciar la integridad del Servidor
Publico e implementar acciones permanentes que favorezcan su
comportamiento ético, a través de los Comités de Etica y Prevencién
de Conflictos de Interés, P.O.E. 17 de abril de 2020, sin reformas.

» Codigo de Etica, y las Reglas de Integridad para el Ejercicio de la
Funcion Puablica, P.O.E. 17 de abril de 2020, sin reformas.

* Guia para la Prevencion y Atencion de la Violencia Politica contra las
Mujeres en el Estado de Puebla, 29 de diciembre de 2017, sin
reformas.

* Guia para la Elaboracion del Codigo de Conducta de las
Dependencias y Entidades de la Administracion Puablica Estatal, 15 de
mayo de 2020, sin reformas.

* Lineamientos para el proceso de Programacion y Presupuestacion
Orientado a Resultados para el Ejercicio Fiscal, vigentes.

e Guia para el Diseno de Matriz de Indicadores de Resultados,
vigente.

* Manual de Normas y Lineamientos para el Ejercicio del Presupuesto
del Gobierno del Estado de Puebla, vigentes.

* Manual de Programacion y Presupuesto, vigente.

* Guia para la elaboracion del Manual de Organizacion, abril 2019,
sin reformas.

VIII. Estructura Organica

1. Secretaria de Igualdad Sustantiva
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1.1. Secretaria Particular
1.2. Unidad de Transparencia

1.3 Subsecretaria de Transversalizacion e Institucionalizacién de la
Perspectiva de Género

1.3.1.1 Direccion de Transversalidad de la Perspectiva de Género

1.3.1.1.1 Subdireccion de Transversalidad de la Perspectiva de
Género

1.3.1.1.1.1 Departamento de Cultura Institucional

1.3.1.1.1.2 Departamento de Seguimiento a las Politicas Publicas
para la Igualdad Sustantiva

1.3.1.1.2 Subdireccion de Enlace Regional
1.3.1.1.2.1 Departamento de Transversalidad Regional

1.3.1.1.2.2 Departamento de Transversalidad de la Zona
Metropolitana

1.3.1.2 Direccion para la Institucionalizacion de la Perspectiva de
Género

1.3.1.2.1.1 Departamento de Formacion con Enfoque de Género y
Derechos Humanos

1.3.1.2.1.2 Departamento de Autonomia y Empoderamiento para la
Igualdad Sustantiva

1.4 Subsecretaria de Prevencion de la Violencia y Discriminacion
1.4.1.1 Direccion de Prevencion de la Violencia y Discriminacion
1.4.1.1.1 Subdirecciéon de Prevencion Primaria

1.4.1.1.1.1 Departamento de Programas de Prevencion
1.4.1.1.1.2 Departamento de Nuevas Masculinidades

1.4.1.1.2 Subdireccion de Prevencion Estratégica

1.4.1.1.2.1 Departamento de Analisis y Georreferenciacion de las
Violencias

1.4.1.1.2.2 Departamento de Diseno de Politicas Publicas sobre
Interseccionalidad y No Discriminacion

1.4.1.2 Direccion de Atencion a Mujeres Victimas de Violencia

1.4.1.2.1 Subdireccion de Atencion Regional
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1.4.1.2.1.1 Departamento de Atencion Integral a las Violencias por
Razones de Género Regional

1.4.1.2.2 Subdireccion de Atencion Metropolitana

1.4.1.2.2.1 Departamento de Atencion Integral a las Violencias por
Razones de Género Metropolitana

1.4.1.2.2.2 Departamento de Atencion a Mujeres con Alto Nivel de
Riesgo (Refugio)

1.5 .1.1 Direccion de Atencion Ciudadana y Vinculacion

1.5.1.1.1.1 Departamento de Vinculacion y Seguimiento de Proyectos
Especiales

1.6.1.1 Direccion de Planeacion, Seguimiento y Evaluacion

1.6.1.1.1.1 Departamento de Planeaciony Programacion

1.6.1.1.1.2 Departamento de = Seguimiento, Evaluacion y Estadistica
1.7.1.1 Direccion de Promocion y Difusion de Igualdad Sustantiva
1.7.1.1.1.1 Departamento de Prensa y Difusion

1.7.1.1.1.2 Departamento de Disefio y Medios Digitales

1.8.1.1 Direccion de Administracion

1.8.1.1.1 Subdireccion de Recursos Financieros y Humanos
1.8.1.1.1.1 Departamento de Presupuestoy Contabilidad

1.8.1.1.1.2 Departamento de Factor Humano

1.8.1.1.2 Subdireccion de Recursos Materiales y Servicios Generales

1.8.1.1.2.1 Departamento de Adquisiciones, Recursos Materiales y
Servicios

1.8.1.1.2.2 Departamento de Servicios Tecnologicos Digitales
1.9.1.1 Direccion Juridica
1.9.1.1.1.1 Departamento de lo Consultivo

1.9.1.1.1.2 Departamento de Contratos, Convenios y Litigios
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1. Secretaria de Igualdad Sustantiva

X. Objetivos y Funciones

Puesto

Secretaria de Igualdad Sustantiva

Nivel
Estructura

deI

Secretaria

Secretaria de Igualdad
Sustantiva

Direccion

No Aplica

Jefe Inmediato

Titular de la Gubernatura del Estado.
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Objetivos del Puesto

1 Fortalecer las politicas, programas, estrategias y
acciones a favor de la prevencion y atencion de la 25%
violencia de género en el Estado.

2 Establecer medidas y acciones que permitan la
transversalizacion e  institucionalizacion de la .,

. ) . . 25%
perspectiva de género en las Dependencias y Entidades
de la Administracion Publica del Estado.

3 Reducir las brechas de desigualdad entre hombres y
mujeres a través de la elaboracion e implementacion de
politicas generales, programas, estrategias y acciones 20%
para construir una sociedad mas justa y solidaria que
fomente los derechos de las mujeres.

4 Garantizar el correcto funcionamiento de la Secretaria,
por medio de la suscripcion de acuerdos, convenios, 15%
contratos y demas documentos con validez juridica.

S Promover y dar cumplimiento a la normatividad vigente 15%

a nivel internacional, nacional y Estatal en la materia. ?

Funciones

1 Aprobar las politicas publicas a propuesta de las unidades
administrativas de la Secretaria, vigilando que estas encausen la
igualdad sustantiva.

2 Aprobar los planes y programas de la Secretaria, que para tal
efecto propongan las unidades administrativas de la
Dependencia, vigilando su alineaciéon con objetivos y metas
Gubernamentales.

3 Aprobar los asuntos que las unidades administrativas de la
Secretaria y en su caso, los Organismos Publicos
Descentralizados le turnen para aprobacion o validacion de la
persona titular de la Gubernatura.

4 Instruir el seguimiento de los acuerdos aprobados por la

persona titular de la Gubernatura.
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10

11

12

13

Informar a la persona titular de la Gubernatura, el Estado que
guardan los acuerdos y en su caso las problematicas para su
ejecucion, a efecto de generar acciones que garanticen su
cumplimiento.

Instruir la planificacion y ejecucion de reuniones de Alta
Direccion, con las personas titulares de las unidades
administrativas de la Secretaria, para la presentacion de los
asuntos de su respectiva competencia.

Conducir reuniones periédicas con las personas titulares de las
unidades administrativas de la Secretaria, para la aprobacion y
seguimiento de asuntos de su respectiva competencia.

Autorizar las propuestas de creacion o modificacion de la
Estructura Organica de la Secretaria, que para tal efecto le
presente la Direccion de Administracion, e instruir las acciones
administrativas para asegurar su aprobacion y registro.

Autorizar las propuestas de creacion o reforma al Reglamento
Interior de la Secretaria, que para tal efecto le presente la
Direccion Juridica, e instruir las acciones juridicas para
asegurar su aprobacion y publicacion.

Autorizar las propuestas de creacion o modificacion de
Manuales de Organizacion, Procedimientos y Servicios al Puablico
para el correcto funcionamiento de la Secretaria, que para tal
efecto le presente la Direccion de Administracion, e instruir las
acciones administrativas para asegurar su aprobacion y registro.

Autorizar las propuestas de creacion o modificacion de politicas,
lineamientos, criterios y demas disposiciones internas que
requieran las unidades administrativas para su correcta
operacion, e instruir las acciones administrativas para asegurar
su validacion por las autoridades competentes.

Instruir a las personas Servidoras Publicos de la Secretaria, por
medio de las unidades administrativas competentes, el estricto
apego a las disposiciones juridicas y administrativas aprobadas,
para la correcta administracion de la Dependencia.

Definir en coordinacion con las personas titulares de las
Subsecretarias a su cargo, la creacion, modificacion o supresion
de Organismos Publicos Descentralizados sectorizados a la
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14

15

16

17

18

19

20

21

22

Dependencia, que seran presentados a la persona titular de la
Gubernatura, previa revision de la Direccion Juridica.

Instruir las acciones juridicas para asegurar la aprobacion de la
creacion, modificacion o supresion de Organismos Publicos
Descentralizados sectorizados a la Dependencia, por las
autoridades competentes.

Instruir a la persona titular de la Direccion Juridica, asignar las
atribuciones no comprendidas en el Reglamento Interior y que
fueran necesarias para el desarrollo de las funciones que le
competen a la Secretaria.

Instruir a la persona titular de la Direccion de Administracion,
asignar las funciones no comprendidas en este Manual y que
fueran necesarias para el desarrollo de las funciones que le
competen a la Secretaria.

Atender en coordinacion con la Direccion Juridica, las dudas
que se susciten con motivo de la interpretacion o aplicacion del
Reglamento Interior.

Atender en coordinacion con la Direcciéon de Administracion, las
dudas que se susciten con motivo de la interpretacion y
aplicacion de Manuales de Organizacion, Procedimientos y
Servicios al Publico y demas disposiciones internas.

Atender en tiempo y forma las comisiones y encargos, materia de
competencia de la Secretaria, conferidos por la persona titular
de la Gubernatura e instruir el seguimiento de los mismos.

Nombrar y remover a las personas Servidoras Publicos adscritas
a la Secretaria, con base en los presupuestos autorizados,
estructura autorizada, cumplimiento de objetivos y metas, asi
como los resultados de evaluacion de desempennio y en su caso
ejecucion de sanciones administrativas.

Instruir a la Direccion Juridica, la certificacion en el ambito de
sus atribuciones, de los documentos emitidos por las y los
Servidores Publicos adscritos a la Secretaria en el desempeno de
sus funciones.

Instruir a la Direccion de Planeacion, Seguimiento y Evaluacion el
analisis y la integracion de los resultados de las politicas, objetivos
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23

24

25

26

27

28

29

y metas de la Secretaria, necesarios para la integracion del Informe
de Gobierno.

Instruir a las unidades administrativas a través de la Direccion
de Administracion el ejercicio transparente y oportuno de los
recursos Federales y Estatales destinados a la Secretaria, para
la correcta ejecucion y financiamiento de acciones y actividades
en cumplimiento de objetivos y metas institucionales.

Suscribir los informes que reflejen la situacion financiera de la
Secretaria, previa entrega a las autoridades Federales y
Estatales competentes en materia de evaluacion, seguimiento y
fiscalizacion.

Instruir a la Direccion de Administracion realizar las acciones
administrativas y financieras necesarias para el reintegro de los
recursos en numerario de caracter federal que no hayan sido
ejercidos o comprobado sus destino, a los fines especificos, en
apego a las disposiciones aplicables.

Instruir a la persona titular de la Subsecretaria de
Transversalizacion e Institucionalizacion de la Perspectiva de
Género, el disenno e implementacion de politicas transversales en
igualdad sustantiva con enfoque de derechos humanos.

Instruir a la persona titular de la Subsecretaria de Prevencion de
la Violencia y la Discriminacion el diseno e implementacion de
politicas publicas a favor de una vida libre de violencia para
mujeres y ninas.

Dirigir a través de la Direccion de Atencion Ciudadana y
Vinculacion, la celebracion de audiencias publicas como
mecanismos para formalizar la participacion ciudadana en
asuntos sustantivos de su competencia; y con el objeto de
facilitar la manifestacion de los intereses de la sociedad, la
constitucion de organismo que actuen como instancias de
consulta, analisis y opinion.

Difundir a través de la Direccion de Promocion y Difusion de
Igualdad Sustantiva, los planes, temas y contenidos para la
capacitacion a las autoridades Estatales y Municipales en
materia de igualdad sustantiva a fin de prevenir, atender,
sancionar y erradicar la violencia contra las nifnas y las mujeres,
asi como respecto de los principios, tipos, modalidades y
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30

31

32

33

mecanismos para garantizar su acceso a una vida libre de
violencia y los demas temas en el ambito de su competencia.

Emitir a propuesta del Comité de Etica y Prevencion de
Conflictos de Interés, el Coédigo de Conducta de las personas
Servidoras Publicos de la Secretaria, en apego a Ilas
disposiciones aplicables.

Autorizar el informe anual de control interno de la Secretaria, e
instruir a la persona titular de la Direccion de Administracion
iniciar su tramite administrativo ante la Secretaria de la
Funcion Publica, en apego a las disposiciones aplicables.

Dirigir la integracion y funcionamiento del Comité de Control y
Desempeno Institucional, para el cumplimiento de acciones en
materia de control interno de acuerdo a las disposiciones
aplicables.

Difundir a través de la Direccion de Promocion y Difusion de
Igualdad Sustantiva, los diagnésticos cualitativos y cuantitativos
realizados en materia de Igualdad Sustantiva en Puebla.

1.1. Secretaria Particular

Puesto Secretaria Particular e de Staff
Estructura
Secretaria de
Secretaria Igualdad Direccion |No Aplica
Sustantiva
Sielie . Secretaria de Igualdad Sustantiva
Inmediato

Objetivos del Puesto

1

Fungir como enlace de la titular de la Secretaria de
Igualdad Sustantiva con las distintas unidades
administrativas a su cargo, Dependencias de los tres
niveles de Gobierno y sociedad civil en general.

40%
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Coordinar con las personas titulares de las Unidades
administrativas de la Secretaria la ejecucion y30%
cumplimiento de los acuerdos, proyectos estratégicos.

Controlar, registrar y validar los documentos que firme

o rubrique la persona titular de la Secretaria, asi como
administrar los servicios de gestion para 1la30%
correspondencia de la Dependencia y realizar su
seguimiento para su atencion oportuna.

Funciones

Acordar con la persona titular de la Secretaria la calendarizacion
en agenda de las reuniones de trabajo, giras y eventos

Supervisar los cambios, adecuaciones y actualizaciones de la
agenda de la persona titular de la Secretaria, asi como
comunicarlos a las personas involucradas

Registrar los acuerdos, proyectos estratégicos, instrucciones,
actividades y demas determinaciones emitidas por la persona
titular de la Secretaria, a efecto de asegurar su cumplimiento en
tiempo y forma.

Reportar a la persona titular de la Secretaria el Estado que
guardan los acuerdos, proyectos, instrucciones, actividades y
demas determinaciones, asi como los incumplimientos para la
toma de decisiones estratégica.

Planear y establecer los programas de recorrido que lleve a cabo
la persona titular de la Secretaria, asi como coordinarse con las
unidades administrativas, Dependencias o Entidades para su
elaboracion y, en su caso, sugerir las modificaciones
pertinentes.

Ajustar, de acuerdo al tiempo, la agenda de actividades de la
persona titular de la Secretaria, los proyectos de giras, asi como
servicios que se soliciten.

Coordinar y convenir con la autoridad correspondiente, el apoyo
referente a los recursos humanos y materiales necesarios para
las giras de la persona titular de la Secretaria.
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Coordinar la elaboracion del documento guia que detalle el
itinerario que cumplira la persona titular de la Secretaria
durante sus giras de trabajo.

Coordinar, conjuntamente con las unidades administrativas de
la Secretaria, el acopio de informacion util para hacer del
conocimiento de la persona titular de la Secretaria, la
problematica que afecta la ocasion o cada uno de los lugares del
trayecto de recorrido durante la gira.

Validar en coordinacion con las unidades administrativas
competentes, la informacién, documentacién, resultados y
demas aspectos que deba informar y difundir la persona titular
de la Secretaria.

Calendarizar las solicitudes de audiencias de personas
Servidoras Publicas de otras Dependencia y Entidades,
ciudadania y Organizaciones de la Sociedad Civil, que para tal
efecto atienda la persona titular de la Secretaria y registrar las
que hayan sido turnadas a otras unidades administrativas
competentes.

Registrar los acuerdos que se deriven de las audiencias
atendidas por la persona titular de la Secretaria y vigilar su
cumplimiento.

Captar, clasificar y coordinar el registro de los asuntos y la
correspondencia de la Secretaria; asi como su distribucion a las
Unidades administrativas respectivas, o bien, a las demas
Dependencias y/o Entidades, para su atencion y solucion
oportuna.

Verificar la correcta distribucion y entrega a sus destinatarios de
la correspondencia y documentacion que se emita desde la
Oficina de la persona titular de la Secretaria.

Solicitar a las personas titulares de las unidades administrativas
la informacion que obre en sus archivos para la debida atencion
de los asuntos de la Secretaria.

Controlar la recepcion, clasificacion y remision de la
documentacion y correspondencia que por su naturaleza tengan
plazo para su entrega o que pudiera vencer en un término
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determinado.

Implementar estrategias de simplificacion para el control de
correspondencia de la Secretaria.

Coordinar la integracion, organizacion y resguardo del archivo
documental de la Oficina de la persona titular de la Secretaria.

Recibir, revisar y validad en coordinacion con la Direccion
Juridica los documentos turnados por las unidades
administrativas, que para tal efecto tenga que firmar o rubricar
la persona titular de la Secretaria.

Rubricar los documentos que hayan sido validados por la
Direccion Juridica, previo a su formalizacion por parte de la
persona titular de la Secretaria.

Registrar los datos que permitan verificar el control de
documentos que deba firmar la persona titular de la Secretaria.

Digitalizar, resguardar y controlar los documentos firmados por
la persona titular de la Secretaria, que sean de caracter
Municipal, local, Estatal, federal o del publico en general.

Llevar, en coordinacion con la Direccion Juridica, un registro de
los instrumentos normativos, los nombramientos y las
autorizaciones o delegaciones que, para ejercer facultades,
expida la persona titular de la Secretaria y las personas titulares
de las unidades administrativas conforme a las disposiciones
aplicables.

Registrar y actualizar periodicamente las firmas autografas de
las personas Servidoras Publicas de la Secretaria, para efectos
de control interno.

1.2. Unidad de Transparencia

Puesto Unidad de Transparencia el ik II
Estructura
Secretaria de
Secretaria Igualdad Direccion |No Aplica
Sustantiva
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Jefe

Inmediato

Secretaria de Igualdad Sustantiva

Objetivos del Puesto

1

Instrumentar los principios, bases generales y
procedimientos que permitan garantizar el derecho de
acceso a la informaciéon y la proteccion de datos
personales.

40%

Vigilar el cumplimiento a las obligaciones que en 40%
. . . - (0}
materia de transparencia rigen a la Secretaria.

Asesorar a las personas Servidoras Publicas de la
Dependencia en materia de transparencia, acceso a la20%
informacién publica y proteccion de datos personales.

Funciones

1

Notificar al solicitante dentro de los tres dias habiles posteriores
a su recepcion, la notoria incompetencia por parte de la
Secretaria dentro del ambito de su aplicacion.

Recibir, tramitar y notificar las solicitudes de acceso a la
informacién, en el menor tiempo posible, que no podra exceder
de veinte dias habiles contados a partir del dia siguiente a la
presentacion de aquélla o de aquél en el que se tenga por
desahogada la prevencion que en su caso se haya hecho al
solicitante.

Someter a consideracion del Comité de Transparencia la
ampliacion del plazo de respuesta de la solicitud e informar
oportunamente al solicitante las razones por las cuales hara uso
de la prorroga

Poner a disposicion la informacion y documentacion en consulta
directa a los solicitantes de informacion en aquellos casos en
que la informacion solicitada que ya se encuentre en su
posesion implique analisis, estudio o procesamiento de
documentos cuya entrega o reproduccion sobrepase las

27




Orden Juridico Poblano

10

11

12

capacidades técnicas.

Someter a consideracion del Comité de Transparencia la
informacion solicitada, considerada como reservada o
confidencial, informando la resolucion al interesado en los
plazos establecidos por Ley.

Informar al Comité de Transparencia la declaracion de
inexistencia de la informacion que realicen los Titulares de las
areas administrativas de la Secretaria, a efecto de emitir
resolucion que confirme la inexistencia de la informacion, o
bien, ordene siempre que sea materialmente posible, que se
genere o se reponga la informacion en caso de que ésta tuviera
que existir en la medida que deriva del ejercicio de sus
facultades, competencias o funciones, o que previa acreditacion
de la imposibilidad de su generacion, exponga de forma fundada
y motivada, las razones por las cuales en el caso particular no
ejercio dichas facultades, competencias o funciones .

Verificar que las cuotas de los derechos aplicables se publicaran
en los sitios de Internet de la Secretaria.

Verificar la existencia de una cuenta bancaria Unica y
exclusivamente para que el solicitante realice el pago integro del
costo de la informacién que solicito.

Remitir el recurso de revision interpuesto por el solicitante ante
la Unidad de Transparencia a mas tardar al dia habil siguiente
de haberlo recibido.

Llevar un registro de las solicitudes de Acceso a la Informacion
Publica, sus resultados y los costos de atencion de este servicio,
asi como los tiempos observados para las respuestas

Garantizar que las solicitudes se turnen a todas las areas
competentes que cuenten con la informacion o deban tenerla de
acuerdo a sus facultades, competencias y funciones, con el
objeto de que realicen una busqueda exhaustiva y razonable de
la informacion solicitada.

Someter al Comité de Transparencia la declaracion de
incompetencia que realicen los Titulares de las areas
administrativas de la Secretaria respecto de las solicitudes de
informacion que les hayan sido turnadas, con la finalidad de que
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revoquen o confirmen dicha incompetencia y se substancie el
procedimiento.

Recabar y difundir la informacion a que se refiere el articulo 77
de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del
Estado de Puebla y, en su caso, las obligaciones de
transparencia especificas respecto de la Secretaria, con
veracidad, oportunidad, confiabilidad y demas principios que se
establezcan en esta Ley. Asimismo, verificar que las Unidades
administrativas dependientes de la Secretaria publiquen y
actualicen la informacion derivada de sus obligaciones en de
transparencia, en el portal destinado a la Secretaria y en la
Plataforma Nacional de Transparencia.

Informar a la persona titular de la Secretaria, la negativa de
colaboracion de las personas Servidoras Publicas competentes
para la toma de acciones conducentes.

Notificar a la autoridad competente la persistente negativa de
colaboracion, para que ésta inicie, en su caso, el procedimiento
de responsabilidad respectivo.

Tramitar ante la persona titular de la Secretaria los acuerdos de
designacion de las personas Servidoras Publicos que integraran el
Comité de Transparencia de la Dependencia, en apego a las
disposiciones aplicables.

Fungir como Secretario Técnico del Comité de Transparencia de
la Dependencia.

Emitir en coordinacion con las unidades administrativas que asi
lo requieran, los avisos de privacidad integrales y simplificados,
para el tratamiento de datos personales.

Auxiliar y orientar a la persona titular que lo requiera con
relacion al ejercicio del derecho a la proteccion de datos
personales.

Establecer mecanismos para asegurar que los datos personales
solo se entreguen a su titular o su representante debidamente
acreditados.

Gestionar las solicitudes para el ejercicio de los derechos ARCO
(acceso, rectificacion, cancelacion y oposicion).
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Aplicar instrumentos de evaluacion de calidad sobre la gestion
de las solicitudes para el ejercicio de los derechos ARCO (acceso,
rectificacion, cancelacion y oposicion).

Asesorar a las unidades administrativas de la Secretaria
responsables en materia de proteccion de datos personales.

1.3 Subsecretaria de Transversalizacion e Institucionalizacion de
la Perspectiva de Género

Subsecretaria de
Puesto Transversalizacion e|Nivel de I
Institucionalizacion de la|Estructura

Perspectiva de Género

Secretaria de

Secretaria Direccion |No Aplica

Igualdad Sustantiva

Jefe
Inmediato

Secretaria de Igualdad Sustantiva

Objetivos del Puesto

1

Incrementar el numero de programas, planes y
presupuestos con perspectiva de género de las
Dependencias de la Administracion Publica Estatal y 25%
Municipal, para transversalizar e institucionalizar la
perspectiva de género en el Estado de Puebla.

Garantizar la efectividad de la transversalizacion e
institucionalizacion de la perspectiva de género en el 25%
Estado de Puebla.

Supervisar la efectividad de las tareas dirigidas a
favorecer el empoderamiento y la autonomia de las
mujeres, de manera particular de las mujeres rurales e
indigenas.

25%

Supervisar las inversiones para la transversalizacion e
institucionalizacion de la perspectiva de género a traves 25%
de la gestion de fondos nacionales e internacionales.
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Funciones

1

10

Supervisar el diseno, actualizacion e implementacion del
Programa Estatal para la Igualdad entre Mujeres y Hombres.

Supervisar el diseno, actualizacion e implementacion de la
normativa Estatal, politicas y directrices en materia de
transversalizacion de la Perspectiva de Género.

Presidir la Secretaria Ejecutiva del Sistema Estatal para la
Igualdad entre Mujeres y Hombres.

Supervisar los procesos de institucionalizacion de la perspectiva de
género en el ambito Estatal y Municipal.

Supervisar el diseno e implementacion de los lineamientos y
criterios para la armonizaciéon de los marcos normativos
progresivos y la transversalizacion de la perspectiva de género y
antidiscriminatoria que deberan seguir las Dependencias y
Entidades de la Administracion Publica Estatal y de los
Municipios que asi lo soliciten, de conformidad con tratados
internacionales, legislacion nacional y Estatal en la materia.

Aprobar la incorporacion de la perspectiva de género en la
normativa y los planes de la Administracion Publica Estatal.

Proponer el disenio de programacion y presupuestacion de las
Dependencias para la inclusion de la Perspectiva de Género a
favor de la Igualdad Sustantiva entre mujeres y hombres.

Observar la armonizacion de la normatividad Estatal y
Municipal relativa a la transversalizacion de la Perspectiva de
Género y su progresividad.

Autorizar la integracion, revision y deteccion de casos que
puedan ameritar opiniones técnicas en la Administracion
Publica Estatal.

Vigilar la propuesta de areas de oportunidad derivadas de las

opiniones técnicas y resoluciones administrativas en el ambito
de la Administracion Publica Estatal.
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Aprobar el diseno, implementacion y evaluacion de los
programas de capacitacion y formacion de las personas
Servidoras Publicos del Gobierno Estatal y Municipal para
favorecer la implementacion de la Perspectiva de Género, su
transversalizacion e institucionalizacion, el enfoque
interseccional, intercultural, intergeneracional e intersectorial.

Aprobar los procesos formativos dirigidos al empoderamiento y la
autonomia de mujeres y ninas en la Entidad.

Conducir los vinculos con organizaciones de la sociedad civil,
instituciones publicas y organismos privados, en el ambito
Municipal, Estatal, nacional e internacional, dirigidos a cumplir
los objetivos de la Subsecretaria.

Proponer estudios técnicos y diagnosticos que brinden
elementos para el diseno y ajuste de politicas que garanticen la
Igualdad Sustantiva entre mujeres y hombres.

Fortalecer los mecanismos para el adelanto de las mujeres en el
ambito Municipal.

Aprobar acciones de empoderamiento de mujeres y ninas en la
Entidad como una estrategia para reducir las brechas de
desigualdad.

Coordinar procesos de gestion de recursos Federales e
internacionales.

1.3.1.1 Direccion de Transversalidad de la Perspectiva de Género

Direccion de Nivel de
Puesto Transversalidad de la v
) . Estructura
Perspectiva de Género
. Secretaria de . .. |Direccion de Transversalidad
Secretaria |Igualdad Direccion . .
: de la Perspectiva de Género
Sustantiva

Jefe

Subsecretaria de Transversalizacion e Institucionalizacion

Inmediato |de la Perspectiva de Género

Objetivos del Puesto
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Favorecer la armonizacion de los marcos normativos y

su progresividad en el marco de los derechos humanos, 30%
para contribuir al acceso a una vida con igualdad de
oportunidades.

Incrementar el numero de planes y presupuestos con
perspectiva de género de las Dependencias de la
Administracion Publica Estatal y Municipal, para 15%
transversalizar e institucionalizar la perspectiva de
género en el Estado de Puebla.

Promover acciones especificas para impulsar la
efectividad de la transversalizacion € 150,
institucionalizacion de la perspectiva de género en el
Estado de Puebla.

Emitir opiniones técnicas, asi como solicitar y dar
seguimiento, en su caso, a los procedimientos 15%
administrativos procedentes.

Contar con un esquema de atencion efectivo para la
toma de decisiones en materia de incorporacion,
transversalizacion e  institucionalizacion de la
perspectiva de género en la Administracion Publica 15%
Estatal y en aquellos Municipios que asi lo soliciten,
para contribuir a la igualdad sustantiva y el adelanto de

las ninas y mujeres en el Estado de Puebla.

Incrementar las inversiones para la transversalizacion e
institucionalizacion de la perspectiva de género a través 10%
de la gestion de fondos nacionales e internacionales.

Funciones

1

Coordinar con el area de Planeacion de la Secretaria de Igualdad
Sustantiva, el diseno, actualizacion e implementacion del

Programa Estatal para la Igualdad entre Mujeres y Hombres.

Coordinar el diseno, actualizacion e implementacion de normativa

Estatal, politicas y directrices en la materia.

Colaborar en las tareas de la Secretaria Ejecutiva del Sistema
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Estatal para la Igualdad entre Mujeres y Hombres.

Coordinar el diseno e implementacion de los lineamientos y
criterios para la armonizacion de los marcos normativos
progresivos y la transversalizacion de la perspectiva de género y
antidiscriminatoria que deberan seguir las Dependencias y
Entidades de la Administracion Publica Estatal y de los
Municipios que asi lo soliciten, de conformidad con tratados
internacionales, legislacion nacional y Estatal en la materia.

Coordinar la incorporacion de la perspectiva de género en la
normativa y los planes de la Administracion Puablica Estatal.

Asesorar la incorporacion de la perspectiva de género en la
normativa y los planes de la Administracion Publica Municipal.

Asesorar el establecimiento de criterios sobre la programacion y
presupuestacion en la Administracion Publica Estatal y en los
Municipios que asi lo soliciten, para la inclusion de la
Perspectiva de Género a favor de la Igualdad Sustantiva entre
mujeres y hombres.

Coordinar las acciones con otras instituciones para favorecer en
la Administracion Publica Estatal una cultura institucional no
discriminatoria, no sexista e incluyente.

Emitir opiniones técnicas en materia de perspectiva de género y
en su caso solicitar la emision de las resoluciones
administrativas correspondientes.

Establecer @ areas de  oportunidad en  materia de
transversalizacion e institucionalizaciéon de la perspectiva de
género a través de la recopilacion y evaluacion de las opiniones
emitidas, asi como de los procesos de las resoluciones
administrativas realizadas.

Establecer los criterios y parametros sobre la informacion y
estadisticas que permitan la toma de decisiones en materia de
igualdad sustantiva.

Supervisar la recopilacion y sistematizacion de la informacion y
estadisticas sobre resultados de acciones afirmativas a favor de
la Igualdad Sustantiva y el adelanto de ninas y mujeres.
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Colaborar con la Direccion de Planeacion, Seguimiento y
Evaluacion, en la integracion de la informacion generada por las
Dependencias y Entidades de la Administracion Publica Estatal
y Municipal, asi como por los sectores privado y social de la
Entidad, para sistematizar estadisticas e indicadores en las
materias de su competencia.

Proponer estudios y diagnosticos sobre brechas de desigualdad
entre mujeres y hombres en el ambito Estatal y Municipal.

Coordinar el desarrollo de actividades de fortalecimiento de los
mecanismos para el adelanto de las mujeres en el ambito
Municipal.

Colaborar en la elaboracion del Plan Estatal de Desarrollo, asi
como en los planes institucionales, sectoriales y especiales para
que los mismos tengan Perspectiva de Género y se favorezca la
igualdad sustantiva entre Mujeres y Hombres en la Entidad.

Gestionar fondos nacionales e internacionales para
transversalizar e institucionalizar la Perspectiva de Género.

1.3.1.1.1 Subdireccion de Transversalidad de la Perspectiva de

Género
Subdireccion de Nivel de
Puesto Transversalidad de la \Y
. . Estructura
Perspectiva de Género
. Secretaria de . .. |Direccion de Transversalidad
Secretaria |Igualdad Direccion . .
. de la Perspectiva de Género
Sustantiva
Jefe . . . . .
. Direccion de la Transversalidad de Perspectiva de Género
Inmediato

Objetivos del Puesto

1

Dirigir el diseno de mecanismos de institucionalizacion 5oy,
de la Perspectiva de Género en los procesos internos que
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transformen la cultura institucional en las
Dependencias y Entidades que conforman Ila
Administracion Puablica Estatal.

Coordinar la  operacion de  mecanismos de
institucionalizacion de la Perspectiva de Género en los
procesos internos que transformen la cultura20%
institucional en las Dependencias y Entidades que
conforman la Administracion Publica Estatal.

Dar seguimiento a las acciones que transversalicen la
Perspectiva de Género en las Dependencias y Entidades 20%
que conforman la Administracion Publica Estatal.

Generar las acciones que impulsen politicas publicas
con Perspectiva de Género, en la Administracion Publica 20%
Estatal.

Captar fondos Federales e internacionales para la

: : ) 20%
transversalidad de la perspectiva de género.

Funciones

1

Realizar acciones para el disefio, actualizacion e implementacion
del Programa Estatal para la Igualdad entre Mujeres y Hombres.

Establecer los criterios para el diseno de los Programas
Institucionales de Igualdad Sustantiva en las Dependencias y
Entidades de la Administracion Publica Estatal.

Atender las necesidades emanadas de la Secretaria Ejecutiva del
Sistema Estatal para la Igualdad entre Mujeres y Hombres.

Elaborar y proponer modificaciones que armonicen los marcos
normativos de las Dependencias y Entidades de Ila
Administracion Publica Estatal para incorporar la perspectiva de
género y no discriminacion en los planes, programas y
presupuestos de la Administracion Publica Estatal.

Establecer los lineamientos y metodologias de

institucionalizacion para incorporar la Perspectiva de Género en
la Administracion Publica Estatal.
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Asesorar en la creacion de diversos mecanismos de
institucionalizacion en las Dependencias y Entidades de la
Administracion Puablica Estatal.

Dar seguimiento a las acciones que deberan observar las
Dependencias y Entidades del Gobierno del Estado de Puebla,
en materia de Igualdad Sustantiva.

Coordinar la aplicacion de los mecanismos y estrategias para
incorporar la perspectiva de género en los planes de la
Administracion Publica Estatal.

Dar seguimiento a los avances en la implementacion de los
mecanismos y estrategias para incorporar en los planes la
perspectiva de género en la Administracion Publica Estatal.

Dirigir las estrategias y mecanismos para incorporar la
perspectiva de género en las politicas y presupuestos publicos
en la Administracion Publica Estatal.

Coordinar la vinculacion y el trabajo con enlaces, unidades de
género y similares de la Administracion Publica Estatal para la
inclusion de la Perspectiva de Género.

Coordinar el establecimiento y aplicacion de mecanismos de
seguimiento a los convenios, acuerdos de trabajo y compromisos
con las Dependencias y Entidades de la Administracion Publica
Estatal.

Dar seguimiento a la ejecucion de las estrategias establecidas
para la incorporacion de la Perspectiva de Género en cultura
institucional de las Dependencias y Entidades que conforman la
Administracion Puablica Estatal.

Dar seguimiento a la implementacion de politicas publicas para
la igualdad de oportunidades entre mujeres y hombres.

Identificar tematicas de investigacion con perspectiva de género
sobre brechas de desigualdad.

Participar en la integracion del Plan Estatal de Desarrollo y en
los planes institucionales, sectoriales, especiales 'y
presupuestales.
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Realizar actividades que deriven en la captacion de fondos
nacionales e internacionales para proyectos especializados en
lograr la transversalizacion de la Perspectiva de Género en el
Estado.

1.3.1.1.1.1 Departamento de Cultura Institucional

Puesto Depgrta_mento de Cultura|Nivel de VI

Institucional Estructura

. Secretaria de . .. |Direccion de Transversalidad
Secretaria |Igualdad Direccion . .
. de la Perspectiva de Género

Sustantiva
Jefe Subdireccion de Transversalidad de la Perspectiva de
Inmediato |Género

Objetivos del Puesto

1

Implementar mecanismos para transformar la cultura
institucional con Perspectiva de Género en las
Dependencias y Entidades de la Administracion Puablica
Estatal.

40%

Dar seguimiento a las estrategias para transformar la
cultura institucional con Perspectiva de Género en las
Dependencias y Entidades de la Administracion Puablica
Estatal.

30%

Operar fondos Federales e internacionales para

: ) ; 30%
transversalizar la perspectiva de género.

Funciones

1

Apoyar en las actividades correspondientes a la elaboracion del
Programa Estatal para la Igualdad entre Mujeres y Hombres.

Apoyar en los procesos de integracion de los Programas
institucionales en materia de igualdad sustantiva en
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Dependencias y Entidades.

Apoyar en las necesidades de la Secretaria Ejecutiva del Sistema
Estatal para la Igualdad entre Mujeres y Hombres.

Dar seguimiento a modificaciones que armonicen los marcos
normativos de las Entidades y Dependencias de la
Administracion Puablica Estatal para incorporar la perspectiva de
género y mno discriminacion en los planes, programas y
presupuestos de la Administracion Publica Estatal.

Elaborar estrategias para implementar las lineas de accion que
incidan en la cultura institucional de las Dependencias y
Entidades de la Administracion Pablica Estatal.

Apoyar el seguimiento a aquellos lineamientos que deberan
observar las Dependencias y Entidades del Gobierno del Estado
de Puebla, en materia de Igualdad Sustantiva.

Integrar los lineamientos y metodologias de institucionalizacion
para incorporar la Perspectiva de Género en la Administracion
Publica Estatal.

Apoyar en el asesoramiento de los mecanismos de
institucionalizacion en las Entidades y Dependencias de la
Administracion Publica Estatal.

Dar seguimiento a la ejecucion de las estrategias establecidas
para la incorporacion de la Perspectiva de Género en cultura
institucional de las Dependencias y Entidades que conforman la
Administracion Publica Estatal.

Operar las estrategias y mecanismos para incorporar la
Perspectiva de Género en las politicas y presupuestos publicos
en la Administracion Publica Estatal que transformen la cultura
institucional.

Mantener comunicacion con las Dependencias y Entidades de la
Administracion Publica y actualizar los datos del enlace
responsable.

Coordinar la vinculacion y el trabajo con enlaces, unidades de
género y similares de la Administracion Publica Estatal.
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Asesorar al personal de las Dependencias y Entidades de la
Administraciéon Publica sobre el proceso de implementacion de
las lineas de accion para que las lleven a cabo.

Desarrollar los procesos para implementar y llevar a cabo las
lineas de accion que incidan en la cultura institucional de las
Dependencias y Entidades de la Administracion Publica Estatal.

Instrumentar mecanismos de coordinacion intersectoriales para
la implantacion de las estrategias y lineas de accion del
programa de cultura institucional de acuerdo al ambito de
competencia.

Propiciar y asesorar a las Dependencias y Entidades de la
Administracion Publica Estatal en la aplicacion de las
estrategias y lineas de accion de cultura institucional.

Proponer e implantar esquemas de comunicacion que permitan
generar vinculos con las Dependencias y Entidades de la APE
para la implantacion de lineas de accion que incidan en la
cultura institucional.

Dar seguimiento a los procesos de certificacion en las
Dependencias y Entidades de la Administracion Publica Estatal,
en materia de normas relacionadas a Derechos Humanos y no
discriminacion.

Apoyar en la captacion de fondos Federales e internacionales
para proyectos especializados en lograr la transversalizacion de
la Perspectiva de Género en el Estado.

1.3.1.1.1.2 Departamento de Seguimiento a las Politicas Publicas
para la Igualdad Sustantiva

Departamento de
Seguimiento a las Politicas|Nivel de

Puesto Publicas para la Igualdad|Estructura Vi
Sustantiva

Secretaria |S€cretaria de|Direccion |Pireccion de
Igualdad Transversalidad de la
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Sustantiva Perspectiva de Género

Jefe

Subdireccion de Transversalidad de la Perspectiva de

Inmediato |Género

Objetivos del Puesto

1

Realizar acciones relacionadas al Sistema Estatal de
Igualdad entre mujeres y hombres, que busque la40%
funcionalidad y alineacion normativa.

Dar seguimiento a las acciones que impulsen politicas
publicas con Perspectiva de Género, en la Administracion
Publica Estatal, para promover que estas sean incluidas
en la Legislacion en la materia.

30%

Operar fondos Federales e internacionales para

: : . 30%
transversalizar la perspectiva de género.

Funciones

1

Generar propuestas de politica publica para transversalizar la
Perspectiva de Género en la Administracion Publica Estatal, de
manera particular, en la actualizacion del Programa Estatal para
la Igualdad entre Mujeres y Hombres.

Elaborar los criterios para el diseno de los Programas
Institucionales de Igualdad Sustantiva en las Dependencias y
Entidades de la Administracion Publica Estatal.

Integrar los lineamientos y metodologias para incorporar la
Perspectiva de Género en las politicas publicas de las
Dependencias y Entidades de la Administracion Puablica Estatal.

Elaborar estrategias para implementar la perspectiva de género
en las politicas publicas en las Dependencias y Entidades de la
Administracion Publica Estatal.

Apoyar en el asesoramiento para la institucionalizacion en las
Dependencias y Entidades de la Administracion Puablica Estatal.
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Dar seguimiento a los mecanismos que transversalicen la
perspectiva de género en las Entidades y Dependencias de la
Administracion Publica Estatal.

Mantener comunicacion con las Dependencias y Entidades de la
Administracion Publica Estatal.

Dar seguimiento a la ejecucion de las estrategias establecidas
para la incorporacion de la Perspectiva de Género en las
politicas publicas de las Dependencias y Entidades que
conforman la Administracion Publica Estatal.

Proponer e implementar esquemas de comunicacion que
permitan generar vinculos con las Dependencias y Entidades de
la Administracion Puablica Estatal.

Dirigir las estrategias y mecanismos para incorporar la
Perspectiva de Género en las politicas publicas con Perspectiva
de Género en la Administracion Puablica Estatal.

Propiciar y asesorar a las Dependencias y Entidades de la
Administracion Puablica Estatal en el disefio de politicas publicas
con Perspectiva de Género y presupuestos sensibles al género.

Coordinar la vinculacion y el trabajo con enlaces, unidades de
género y similares de la Administracion Publica Estatal.

Capacitar al funcionariado publico en materia de los procesos
transversales con Perspectiva de Género.

Apoyar el seguimiento de las politicas en materia de Igualdad
Sustantiva.

Dar seguimiento a las brechas de desigualdad de género para
proponer acciones afirmativas y politicas que favorezcan la
igualdad.

Participar en la integracion del Plan Estatal de Desarrollo y en
los planes institucionales, sectoriales, especiales 'y
presupuestales.

Apoyar en la captacion de recursos Federales e internacionales
para proyectos especializados en lograr la transversalizacion de
la Perspectiva de Género en las Dependencias y Entidades.
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1.3.1.1.2 Subdireccion de Enlace Regional

Subdireccion de Enlace|Nivel de
Puesto . \Y

Regional Estructura

. Secretaria de . .. |Direccién de Transversalidad
Secretaria |Igualdad Direccion . .
. de la Perspectiva de Género

Sustantiva

Jefe

. Direccion de Transversalidad de la Perspectiva de Género
Inmediato

Objetivos del Puesto

1 Elaborar las estrategias para la Institucionalizacion de
la Perspectiva de Género dentro de la Administracion 40%
Municipal.

2 Disenar las estrategias para la transversalidad de la

Perspectiva de Género dentro de la Administracion
Publica Municipal para que sus acciones incidan en la 40%
Igualdad de oportunidades entre mujeres y hombres y

en la disminuciéon de las brechas de género.

3 Asesorar y acompanar a los Municipios en la gestion del 20%
presupuesto con perspectiva de género. ?

Funciones

1 Asesorar en la instalacion de los Sistemas Municipales de
Igualdad entre Mujeres y Hombres.

2 Analizar y proponer las posibles acciones para la incorporacion
de la perspectiva de género en la Administracion Publica
Municipal.

3 Brindar las herramientas necesarias a los Municipios para

favorecer la generacion de sus planes y programas con
perspectiva de género.
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Proponer los criterios para incorporar la perspectiva de género
en la normativa de la Administracion Publica Municipal.

Dar seguimiento a los avances en la implementacion de los
mecanismos y estrategias para incorporar la perspectiva de
género en la Administracion Publica Municipal.

Asesorar en la creacion y actualizacion de planes y programas
en materia de Igualdad Sustantiva en los Municipios.

Proponer los mecanismos y estrategias para incorporar la
perspectiva de género, antidiscriminatoria y derechos humanos
en los planes de la Administracion Publica Municipal.

Apoyar en la construccion de estrategias para la incorporacion
de la perspectiva de género, antidiscriminatoria y derechos
humanos de la Administracion Publica Municipal.

Desarrollar la vinculacion con Municipios para la incorporacion de
la Perspectiva de Género, antidiscriminatoria y derechos humanos,
que consolide la participacion y el empoderamiento de las mujeres.

Realizar actividades para impulsar la creacion de las Instancias
Municipales de las Muyjeres y su institucionalizacion.

Asesorar las acciones que se lleven a cabo en los Municipios
para la incorporacion de la Perspectiva de Género en sus
ambitos de competencia.

Apoyar en el disenio de las estrategias para la institucionalizacion e
incorporacion de la Perspectiva de Género por parte de la
Administracion Pablica Municipal con la finalidad de disminuir las
brechas de género.

Verificar que los Municipios cuenten con la informacion
desagregada por sexo para mejorar la calidad de vida de las
mujeres.

Recopilar informacion generada por la Administracion Publica
Municipal de la incorporacion de la perspectiva de género en la
Administracion Publica Municipal.

Integrar informes de avances de los mecanismos y estrategias
para incorporar la perspectiva de género, antidiscriminatoria y
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derechos humanos en la Administracion Publica Municipal.

16 Asesorar en instalacion y desarrollo de los mecanismos para el
adelanto de las mujeres en los Municipios.

17 Realizar actividades que impulsen la gestion de recursos para la
ejecucion de proyectos con perspectiva de género ante las
instancias del Gobierno federal e internacional, a fin de
favorecer a los Municipios que asi lo soliciten.

1.3.1.1.2.1 Departamento de Transversalidad Regional

Departamento de|Nivel de
Puesto Transversalidad Regional Estructura V1

. Secretaria de . .. |Direccion de Transversalidad
Secretaria |Igualdad Direccion . .
. de la Perspectiva de Género

Sustantiva

Jefe . . .
. Subdireccion de Enlace Regional

Inmediato

Objetivos del Puesto

1 Revisar y dar seguimiento a la ejecucion de la
incorporacion e institucionalizacion de la perspectiva de
género, antidiscriminatoria y derechos humanos en la
Administracion Pablica Municipal en las 22 Regiones.

40%

2 Contribuir al diseno de estrategias, para Ila
institucionalizacion de la Perspectiva de Género en de la 30%
Administracion Pablica Municipal de las 22 Regiones.

3 Contribuir en el diseno de herramientas metodologicas
para transversalizar e institucionalizar la Perspectiva de
Género en la Administracion Puablica Municipal en las
22 Regiones.

30%
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Funciones

1

Elaborar las herramientas para el desarrollo de los Sistemas
Municipales de Igualdad entre Mujeres y Hombres de las 22
regiones establecidas en el Plan Estatal de Desarrollo 2019-2024
del Gobierno del Estado de Puebla (Xicotepec, Huauchinango,
Zacatlan, Huehuetla, Zacapoaxtla, Teziutlan, Chignahuapan,
Libres, Quimixtlan, Acatzingo, Ciudad Serdan, Tecamachalco,
Tehuacan, Sierra Negra, Izacar de Matamoros, Chiautla,
Acatlan, Tepexi de Rodriguez, Atlixco, San Martin Texmelucan,
Area Metropolitana de la Ciudad de Puebla, Tepeaca).

Dar seguimiento a los criterios para la incorporacion de la
Perspectiva de Género en la Administracion Publica Municipal
de las 22 regiones.

Coadyuvar a que los Municipios de las 22 regiones para que
incorporen los lineamientos y metodologias establecidas
tendientes a lograr la igualdad sustantiva.

Realizar acciones para la capacitacion que se brinde a los
Municipios de las 22 regiones en las estrategias para incorporar
la perspectiva de género, antidiscriminatoria y derechos
humanos.

Proponer las metodologias e instrumentos administrativos,
normativos, entre otros, para el diseio de estrategias, para la
institucionalizacion de la Perspectiva de Género dentro de la
Administracion Publica Municipal de las 22 regiones.

Realizar actividades de vinculacion con los Municipios de las 22
regiones para la incorporacion de la Perspectiva de Género.

Dar seguimiento a las acciones de vinculacion con los
Municipios de las 22 regiones para la incorporacion de la
Perspectiva de Género, antidiscriminatoria y derechos humanos.

Asesorar a los Municipios de las 22 regiones en la actualizacion
de los programas Municipales para la igualdad entre mujeres y
hombres.

Realizar visitas de seguimiento a los Municipios de las 22
regiones para la incorporacion de la Perspectiva de Género, para
evaluar sus avances y reportarlos.
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Identificar las areas de oportunidad y realizar propuestas de
mejora para facilitar y lograr la igualdad entre mujeres y
hombres a nivel Municipal de las 22 regiones.

Capacitar a actores estratégicos Municipales de las 22 regiones
en los requerimientos necesarios para desarrollar sus
capacidades en la integracion de la perspectiva de género,
antidiscriminatoria y derechos humanos.

Sistematizar la informacion generada para el seguimiento para
la incorporacion de la Perspectiva de Género, con la finalidad de
contar con datos desagregados por sexo, confiables y
actualizados de la situacion de las mujeres en cada municipio de
las 22 regiones.

Recopilar la informacion generada por la Administracion Puablica
Municipal de la incorporacion de la Perspectiva de Género en los
planes de la Administracion Publica Municipal de las 22
regiones.

Analizar los resultados generados en los Municipios de las 22
regiones para la mejora de procesos futuros de Ila
transversalizacion de la Perspectiva de Género.

Elaborar informes periddicos sobre los resultados de la
implementacion de acciones para la incorporacion de la
perspectiva de género en los Municipios de las 22 regiones, para
evaluar la implantacion de cada estrategia y eficientar las
acciones a favor de las mujeres.

Dar seguimiento a los mecanismos para el adelanto de las
mujeres en los Municipios de las 22 regiones.

Apoyar en las actividades requeridas para la gestion de recursos
Federales e internacionales y la ejecucion en proyectos que
favorezcan la transversalidad de la Perspectiva de Género en
Municipios de las 22 regiones.
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1.3.1.1.2.2 Departamento de Transversalidad de la Zona

Metropolita
Departamento de Nivel de
Puesto Transversalidad de la Zona VI
. Estructura
Metropolitana
. Secretaria de . .. |Direccion de Transversalidad
Secretaria |Igualdad Direccion . .
. de la Perspectiva de Género
Sustantiva
Jefe . . .
. Subdireccion de Enlace Regional
Inmediato

Objetivos del Puesto

1

Contribuir al diseno de estrategias, para Ila
institucionalizacion de la Perspectiva de Género dentro
de la Administracion Publica Municipal, en la
elaboracion de lineamientos e instrumentos
administrativos, normativos, entre otros; asi como
proponer metodologias.

50%

Revisar y dar seguimiento a la ejecucion de la
incorporacion e institucionalizacion de la perspectiva de
género, antidiscriminatoria y derechos humanos en la 50%
Administraciéon Puablica Municipal de la Zona
Metropolitana.

Funciones

1

Elaborar las herramientas para el desarrollo de los Sistemas
Municipales de Igualdad entre Mujeres y Hombres de la Zona
Metropolitana.

Dar seguimiento a los criterios para la incorporacion de la
Perspectiva de Género en la Administracion Publica Municipal
de la Zona Metropolitana.

Coadyuvar a que los Municipios de la Zona Metropolitana
incorporen los lineamientos y metodologias establecidas
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tendientes a lograr la igualdad sustantiva.

Realizar acciones para la capacitacion que se brinde a los
Municipios de la Zona Metropolitana en las estrategias para
incorporar la perspectiva de género, antidiscriminatoria y
derechos humanos.

Proponer las metodologias e instrumentos administrativos,
normativos, entre otros, para el diseno de estrategias, para la
institucionalizacion de la Perspectiva de Género dentro de la
Administracion Publica Municipal de la Zona Metropolitana.

Realizar actividades de vinculacion con los Municipios de la
Zona Metropolitana para la incorporacion de la Perspectiva de
Género.

Dar seguimiento a las acciones de vinculacion con los
Municipios de la Zona Metropolitana para la incorporacion de la
perspectiva de género, antidiscriminatoria y derechos humanos.

Asesorar a los Municipios de la Zona Metropolitana en la
actualizacion de los programas Municipales para la igualdad
entre mujeres y hombres

Realizar visitas de seguimiento a los Municipios de la Zona
Metropolitana para la incorporacion de la Perspectiva de Género,
para evaluar sus avances y reportarlos.

Identificar las areas de oportunidad y realizar propuestas de
mejora para facilitar y lograr la igualdad entre mujeres y
hombres a nivel Municipal de la Zona Metropolitana.

Realizar acciones para la capacitacion que se brinden a los
Municipios de la Zona Metropolitana en las estrategias para
incorporar la perspectiva de género, antidiscriminatoria y
derechos humanos.

Capacitar a actores estratégicos Municipales de la Zona
Metropolitana en los requerimientos necesarios para desarrollar
sus capacidades en la integracion de la perspectiva de género,
antidiscriminatoria y derechos humanos.

Sistematizar la informacion generada para el seguimiento para
la incorporacion de la Perspectiva de Género, con la finalidad de
contar con datos desagregados por sexo, confiables y
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actualizados de la situacion de las mujeres en cada municipio de
la Zona Metropolitana.

14 Recopilar la informacion generada por la Administracion Publica
Municipal de la incorporacion de la perspectiva de género en los
planes de la Administracion Publica Municipal de la Zona
Metropolitana

15 Analizar los resultados generados en los Municipios de la Zona
Metropolitana para la mejora de procesos futuros de la
transversalizacion de la perspectiva de género.

16 Elaborar informes periodicos sobre los resultados de la
implantacion de acciones para la incorporacion de la perspectiva
de género en los Municipios de la Zona Metropolitana, para
evaluar la implantacion de cada estrategia y eficientar las
acciones a favor de las mujeres.

17 Dar seguimiento a los mecanismos para el adelanto de las
mujeres en los Municipios de la Zona Metropolitana.

18 Apoyar en las actividades requeridas para la gestion de recursos
Federales e internacionales y la ejecucion en proyectos que
favorezcan la transversalidad de la perspectiva de género en
Municipios de la Zona Metropolitana.

1.3.1.2 Direccion para la Institucionalizacion de la Perspectiva de
Género

Direccion para la Nivel de

Puesto Institucionalizacion de la v
. . Estructura

Perspectiva de Género

Secretaria de Direccion para la
Secretaria |Igualdad Direccion |Institucionalizacion de la

Sustantiva Perspectiva de Género
Jefe Subsecretaria de Transversalizacion e Institucionalizacion
Inmediato |de la Perspectiva de Género
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Objetivos del Puesto

1

Dirigir la  implementacion de  acciones que
Institucionalicen la Perspectiva de Género en 40%
Organismos Publicos y Privados.

Impulsar la cultura de paz, el empoderamiento y
autonomia de ninas, adolescentes y mujeres del Estado
para incrementar su participacion en los ambitos 30%
politico, economico, social y cultural, reduciendo las
brechas entre hombres y mujeres.

Consolidar un sistema de formacién, que contribuya a

la incorporacion de la perspectiva de género,
Interseccionalidad y enfoque de derechos humanos en el 30%
personal de la Administracion Publica Estatal y
Municipal.

Funciones

1

Coordinar actividades formativas acordes al cumplimiento del
Programa Estatal para la Igualdad entre Mujeres y Hombres.

Disenar estrategias y acciones en materia de institucionalizacion
de la perspectiva de género para impulsar la igualdad sustantiva

Proponer los procesos de institucionalizacion de la Perspectiva
de Género en el ambito Estatal y Municipal.

Promover la aplicacion efectiva del principio de igualdad de trato
y no discriminacion en las condiciones de trabajo entre mujeres
y hombres.

Difundir las actualizaciones y alineaciones de la normatividad
Estatal y Municipal para la institucionalizacion de la Perspectiva
de Género

Analizar las necesidades de formacion que permitan
institucionalizar la perspectiva de género en los Organismos
Publicos y Privados.

Promover la capacitacion en organismos publicos, privados y
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sociales para fortalecer los procesos de empoderamiento de las
mujeres.

Identificar las areas prioritarias de capacitacion al personal de la
Administracion Publica Estatal y Municipal para incorporar la
perspectiva de género en el ejercicio de sus funciones y favorecer
el alcance de la igualdad sustantiva.

Coordinar programas de capacitacion y formacion en
colaboracion con instituciones publicas, sociales y privadas
especializadas en perspectiva de género e igualdad sustantiva.

Disenar y supervisar la operacion de mecanismos, programas,
proyectos 'y acciones formativas que impulsen el
empoderamiento de mujeres, adolescentes y ninas de las
distintas regiones del Estado.

Sistematizar y Difundir informacion en materia de brechas de
género, derechos humanos e Interseccionalidad.

Generar informacion a través de diagnosticos o estudios
relacionados con el empoderamiento y autonomia de las
mujeres.

Supervisar mecanismos de monitoreo de la participacion
paritaria de mujeres y hombres en los cargos de eleccion
popular Estatales y Municipales.

Evaluar el alcance de las acciones formativas para la plena
participacion de las mujeres en los ambitos politico, econémico,
cultural y social de la Entidad y los Municipios en favor de la
Igualdad Sustantiva.

Identificar las principales brechas de desigualdad entre hombres
y mujeres en las regiones del Estado

Coordinarse con las Dependencias competentes en la materia
para implementar actividades que impulsen el empoderamiento
de ninas y adolescentes.

Promover acciones formativas en Organismos Publicos y
Privados para impulsar el acceso de las mujeres a puestos
directivos y de toma de decisiones para colaborar en la
reduccion de las brechas de género;
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Difundir las acciones dirigidas a fortalecer las capacidades y la
autonomia de las mujeres, implementadas por las
Dependencias, Entidades y los Municipios.

Colaborar en la elaboracion del Plan Estatal de Desarrollo, asi
como en los planes institucionales, sectoriales y especiales para
que los mismos tengan Perspectiva de Género y se favorezca la
igualdad sustantiva entre Mujeres y Hombres en la Entidad.

Gestionar recursos Estatales y Federales dirigidos a la
institucionalizacion de la perspectiva de género.

1.3.1.2.1.1 Departamento de Formacion con Enfoque de Género y
Derechos Humanos

Departamento de
Formacion con Enfoque de|Nivel de
I Género y Derechos|Estructura Vi
Humanos
Secretaria de Direccion para la
Secretaria |Igualdad Direccion |Institucionalizacion de la
Sustantiva Perspectiva de Género
Jefe Direccion para la Institucionalizacion de la Perspectiva de
Inmediato |Género

Objetivos del Puesto

1

Contribuir a la formacion y profesionalizacion de
Servidoras y Servidores Publicos en materia de la
perspectiva de género, derechos humanos, enfoque
interseccional y antidiscriminatorio.

40%

Participar en la incorporacion de la perspectiva de
género, igualdad sustantiva e Interseccionalidad en 30%
instituciones publicas y privadas.

Difundir informacion especializada y actualizada en 3o,
perspectiva de género, Interseccionalidad, derechos
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humanos, igualdad sustantiva, brechas de género,
autonomia y empoderamiento de las mujeres, ninas y
adolescentes del Estado.

Funciones

1

10

Implementar actividades formativas acordes al Programa Estatal
para la Igualdad entre Mujeres y Hombres

Ejecutar las estrategias y acciones para la institucionalizacion
de la perspectiva de género en la Administracion Publica del
Estado.

Ejecutar procesos de institucionalizacion de la perspectiva de
género en el ambito Municipal y Estatal.

Identificar los temas prioritarios de capacitacion en perspectiva
de género e igualdad sustantiva para empleados de la
Administracion Puablica Estatal y Municipal.

Colaborar en la deteccion de nuevas necesidades para
retroalimentar los programas de capacitacion al personal de la
Administracion Publica Estatal y Municipal.

Integrar catalogos de formacion y capacitacion con perspectiva
de género para instituciones publicas y privadas.

Coordinar la imparticion de las acciones formativas con
perspectiva de género en Organismos Publicos y Privados.

Proponer lineamientos de cursos de formacion en perspectiva de
género, Interseccionalidad e igualdad sustantiva a las
candidatas y candidatos a integrarse en la Administracion
Publica Estatal y Municipal.

Proporcionar asesoria y/o acompanamiento a las Dependencias
y Entidades Estatales y Municipales en la capacitacion con
perspectiva de género.

Disenar el programa de capacitaciones en perspectiva de género,
Interseccionalidad e igualdad sustantiva para el personal de las
Dependencias y Entidades Gubernamentales a nivel Estatal y
Municipal.
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Integrar catalogos de capacitadoras y formadoras especialistas
en perspectiva de género, Interseccionalidad e igualdad
sustantiva.

Colaborar en la generacion y difusion de informacion en materia
de desigualdad de género, igualdad sustantiva, enfoque
interseccional y de derechos humanos.

Integrar informes de las actividades realizadas en materia de
formacion con enfoque de género y derechos humanos.

Participar en la integracion del Plan Estatal de Desarrollo y en
los planes institucionales, sectoriales, especiales y
presupuestales.

Canalizar recursos Federales y Estatales para la
institucionalizacion de la Perspectiva de género.

1.3.1.2.1.2 Departamento de Autonomia y Empoderamiento para
la Igualdad Sustantiva

Departamento de
Autonomia y|Nivel de
Puesto Empoderamiento para la|Estructura Vi
Igualdad Sustantiva
Secretaria de Direccion para la
Secretaria |Igualdad Direccion |Institucionalizacion de la
Sustantiva Perspectiva de Género
Jefe Direccion para la Institucionalizacion de la Perspectiva de
Inmediato |Género

Objetivos del Puesto

1

Operar programas de impulso a la cultura de paz, el
empoderamiento y autonomia de ninas, adolescentes y 409,
mujeres del Estado, para coadyuvar a que exista una
mejor educacion generacional con perspectiva de
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género.

2 Contribuir en el disenno de proyectos que coadyuven a la .,

. ; 30%
reduccion de las brechas entre hombres y mujeres.

3 Generar y actualizar informacion en materia de igualdad
sustantiva, perspectiva de género, paridad,
empoderamiento y autonomia de las mujeres, para 30%
contar con un conjunto de datos que permita la toma de
decisiones.

Funciones

1 Implementar actividades de impulso a la autonomia de las
mujeres acordes al Programa Estatal para la Igualdad entre
Mujeres y Hombres.

2 Operar las acciones que, en el ambito de su competencia, se
deriven de los acuerdos alcanzados en el Sistema Estatal.

3 Identificar temas prioritarios para el empoderamiento y
autonomia de las mujeres y ninas a nivel Estatal y regional.

4 Detectar necesidades de formacion para el empoderamiento de
mujeres y ninas que permitan retroalimentar los programas de
autonomia.

S Proponer convenios de cooperacion con instituciones de la
iniciativa privada y sector social nacionales y/o internacionales
para el impulso al empoderamiento de las mujeres.

6 Proponer programas de formacion y liderazgo con perspectiva de
género que impulsen la autonomia de mujeres y nifias en el
Estado de Puebla.

7 Coordinar la implementacion de acciones formativas para el
impulso a la autonomia de las mujeres, ninas y adolescentes del
Estado.

8 Participar en la actualizacion del catalogo de programas de
impulso a la autonomia de las mujeres.

9 Proponer la integracion de estudios y publicaciones que den
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cuenta de las brechas de desigualdad de género en el Estado.

Operar mecanismos de monitoreo de la participacion paritaria
de las mujeres en los ambitos politico, econémico, social y
cultural.

Integrar informes de las acciones de impulso al empoderamiento
y autonomia de las mujeres y ninas.

Supervisar la operacion de programas que contribuyan al
alcance de la autonomia e igualdad sustantiva.

Colaborar en la recopilacion de informacion sobre la situacion de
las mujeres a nivel local y regional que permita fortalecer los
programas de capacitacion y formacion para el empoderamiento.

Implementar la evaluacion del alcance de los programas de
impulso al empoderamiento y autonomia de las mujeres de las
regiones del Estado.

Implementar programas de empoderamiento y autonomia de las
mujeres en colaboracion con las instituciones publicas y
privadas de educacion superior.

Implementar acciones para la generacion y difusion de
informacién en materia de empoderamiento, autonomia, brechas
de desigualdad.

Participar en la integracion del Plan Estatal de Desarrollo y en
los planes institucionales, sectoriales, especiales y
presupuestales.

Apoyar en las actividades relativas a la gestion de recursos para
el impulso a la autonomia de mujeres y ninas.

1.4 Subsecretaria de Prevencion de la Violencia y Discriminacion

Subsecretaria de Prevencion de|Nivel de

Puesto II

la Violencia y Discriminacion |Estructura

Secretaria de

Secretaria Direccion |No Aplica

Igualdad Sustantiva
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Jefe

Inmediato

Secretaria de Igualdad Sustantiva

Objetivos del Puesto

1

Coordinar, vigilar y dar seguimiento a la politica de
prevencion autorizada en el Estado, para brindar una 40%
mejor atencion.

Orientar y conducir la politica en materia de prevencion
de la discriminacion y la violencia de género, que 40%
aseguren la eficiencia administrativa.

Coordinar la inter institucionalidad de la politica de
atencion y prevencion de discriminacion y violencia en
el Estado, que permita la erradicacion de la violencia
contra las Mujeres.

20%

Funciones

Colaborar en el diseno, desarrollo e implementacion el Programa
Estatal para Prevenir, Atender, Sancionar y Erradicar la
Violencia contra las Mujeres.

Coadyuvar en el informe de avances del seguimiento y
resultados del Programa Estatal para Prevenir, Atender,
Sancionar y Erradicar la Violencia contra las Mujeres para
presentarlo a la autoridad superior.

Aprobar las acciones de prevencion de todas las formas de
discriminacion y violencia contra las mujeres.

Coordinar las mesas de trabajo con las Dependencias e
Instancias para la identificacion de acciones en materia de
prevencion, atencion, sancion y erradicacion de la violencia
contra las mujeres en el Estado de Puebla.

Dirigir estrategias y acciones publicas para eliminar la
discriminacion y la violencia contra las mujeres.

Observar la implementacion de acciones, proyectos o programas
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autorizados por las instancias competentes conforme a las
Reglas de Operacion establecidas.

Coordinar y dar seguimiento a los proyectos, estrategias y/o
acciones Federales o Estatales en materia de prevencion y
atencion de la violencia contra la mujer y la discriminacion.

Observar el cumplimiento de acciones de las Dependencias e
Instancias que conforman el Sistema Estatal para Prevenir,
Atender, Sancionar y Erradicar la Violencia contra las Mujeres.

Dirigir, supervisar e implementar acciones derivadas del Sistema
Estatal para Prevenir, Atender, Sancionar y Erradicar la
Violencia contra las Mujeres.

Vigilar y dar cumplimiento a la politica publica para una vida
libre de discriminacion y violencia contra las mujeres.

Conducir el diseno e implementacion de politicas publicas sobre
Interseccionalidad y no discriminacion.

Disenar acciones, proyectos o programas en materia de
discriminacion y prevencion primaria y estratégica de la
violencia contra las ninas y mujeres para proponerlas ante las
diversas fuentes de financiamiento Estatal, federal y/o
internacional.

Supervisar la implementacion de acciones en materia de
prevencion primaria y estratégica de la violencia contra mujeres
y ninas.

Disenar y coordinar la instrumentacion del modelo de atencion
integral para el acceso de las mujeres a una vida libre de
violencia.

Instrumentar acciones formativas y educativas mediante
instrumentos, mecanismos y metodologias que contribuyan a la
prevencion de la discriminacion y la violencia contra las mujeres
y las ninas.

Vigilar la correcta implementacion de programas, proyectos y
acciones en materia de atencion y prevencion de la violencia
contra las mujeres y las ninas realizadas por las unidades
administrativas de la Subsecretaria.
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Acordar e informar periodicamente con la Titular sobre los
asuntos de su competencia.

Promover la participacion de Organizaciones de la Sociedad
Civil, instancias Municipales de mujeres y otras Dependencias
para fomentar la prevencion de la violencia contra las mujeres
en el Estado.

Fomentar la participacion ciudadana para disenar e
implementar politicas publicas o programas relativos a la
prevencion y atencion de la violencia contra las mujeres en la
Entidad.

Supervisar que las acciones, mecanismos, politicas publicas y
programas en materia de prevencion y atencion de la violencia y
discriminaciéon contra las mujeres sean incluyentes y que tengan
un impacto positivo en toda la sociedad sin importar condicion
economica o de salud, edad, etnia, entre otros.

Promover la participacion, inclusion y no discriminacion de la
poblacion en situacion de vulnerabilidad para el diseno e
implementaciones de acciones, programas y politicas publicas
que garanticen la igualdad sustantiva en la Entidad.

Instruir la generacion de indicadores, mapas, bases de datos,
entre otros instrumentos estadisticos que permitan conocer las
violencias que viven las mujeres en Puebla para disenar e
implementar politicas publicas estratégicas.

Proponer reformas al marco normativo Estatal para lograr su
armonizacion conforme al derecho internacional y nacional en
materia de violencia y discriminacion contra las mujeres y las
ninas.

Evaluar y validar las lineas de accion, mecanismos, politicas
publicas y programas en materia de prevencion y atencion de la
violencia y la discriminacion contra las mujeres presentadas por
las unidades administrativas de la Subsecretaria.

Aprobar la programacion y presupuestacion de acciones para la
inclusion de la perspectiva de género a favor de la igualdad
sustantiva en su Unidad Administrativa.
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1.4.1.1 Direccion de Prevencion de la Violencia y Discriminacion

Direccion de Prevencion de la|Nivel de
Puesto . 5 . .. .. v
Violencia y Discriminacion Estructura
. Direccion de Prevencion de
. |Secretaria de| .. .. ) )
Secretaria Direccion |la Violencia y

Igualdad Sustantiva Discriminacion

Jefe

Subsecretaria de Prevencion de la Violencia y

Inmediato |Discriminacion

Objetivos del Puesto

1 Disenar y conducir la estrategia de prevencion primaria 359%
. (0]
y secundaria.

2 Evaluar y dar seguimiento de la operacion de
programas, proyectos y acciones a favor de la politica de 35%
discriminacion y prevencion de la violencia de género.

3 Dar cumplimiento a la politica de discriminacion y
prevencion de la violencia de género mediante el 0%

. . (0}
desarrollo y seguimiento de los programas, proyectos y
estrategias autorizadas por la Subsecretaria.

Funciones

1 Participar y dar seguimiento a las sesiones del Sistema Estatal
para Prevenir, Atender, Sancionar y Erradicar la Violencia
contra las Mujeres.

2 Disenar e implementar los lineamientos para la no
discriminacion con perspectiva de género.

3 Elaborar y promover programas, estrategias, mecanismos e
instrumentos en materia de nuevas masculinidades.

4 Coordinar acciones de ejecucion del Programa Estatal para

Prevenir, Atender, Sancionar y Erradicar la Violencia contra las
Mujeres.
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Identificar y gestionar el acceso a fondos nacionales e
internacionales dirigidos a las organizaciones sociales que
impulsen empoderamiento de las mujeres.

Impulsar y coadyuvar con las autoridades Municipales, en la
creacion del Sistema Municipal para Prevenir, Atender,
Sancionar y Erradicar la Violencia contra las Mujeres.

Identificar y dar seguimiento a los planes y presupuestos de las
Dependencias, Entidades y Municipios que integran el Sistema
para Prevenir, Atender, Sancionar y Erradicar la Violencia
Contra las Mujeres.

Revisar y emitir opinién técnica respecto del Cédigo de Etica de
las personas Servidoras Publicos del Gobierno del Estado y las
reglas de integridad para el ejercicio de la funcion publica; asi
como de los Codigos de Conducta.

Impulsar en coordinacion con la Secretaria del Trabajo y la
Direccion de Autonomia y Empoderamiento para la Igualdad
Sustantiva, la implementacion de la Norma Mexicana NMX-R-
025-SCFI-2015 en Igualdad Laboral y No Discriminacion.

Integrar el inventario de los mecanismos, instrumentos y
programas para la prevencion de la violencia contra las ninas y
mujeres a cargo de las Dependencias y Entidades.

Colaborar en el diseno de campanas de promocion y difusion
relativas a los tipos, modalidades y mecanismos para garantizar
el acceso a una vida libre de violencia de las ninas y las mujeres
en la Entidad.

Colaborar en el disenno de campanas de difusion y sensibilizacion
dirigidas a la poblacion masculina respecto de la violencia de
género y las causas que originan la misma.

Recopilar, en coordinacion con la Direccion de Planeacion,
Evaluacion, la informacion estadistica y generar indicadores
para el seguimiento y evaluacion en materia de prevencion
atencion, sancion y erradicacion de la violencia contra las ninas
y mujeres en la Entidad.

Revisar y emitir los procedimientos y protocolos de atencion y
actuacion en materia de violencia contra las nifias y mujeres que
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15

generen o implementen las Dependencias, Entidades y
Municipios que lo soliciten.

Participar en la elaboracion del Plan Estatal de Desarrollo, los
planes institucionales, sectoriales y especiales, asi como su
respectiva programacion y presupuestacion para la inclusion de
la perspectiva de género a favor de la igualdad sustantiva entre
mujeres y hombres.

1.4.1.1.1 Subdireccion de Prevencion Primaria

Subdireccion de Prevencion|Nivel de
Puesto . . \Y
Primaria Estructura
. Direccion de Prevencion de
. |Secretaria de| .. . . .
Secretaria . Direccion |la Violencia y
Igualdad Sustantiva . 9
Discriminacion
Jefe . . . . . . .
. Direccion de Prevencion de la Violencia y Discriminacion
Inmediato

Objetivos del Puesto

1 Promover acciones de prevencion primaria de la 359%
violencia contra las mujeres en el Estado de Puebla. ?

2 Implementar metodologias y estrategias para la
prevencion primaria de la violencia contra las mujeres , .,
; . 35%
incluyendo a todos los actores de la sociedad,
especialmente a sus hijas e hijos, allegadas y hombres.

3 Orientar las normas, politicas y lineamientos en materia
de prevencion de la violencia y la discriminacion contra 30%
mujeres.

Funciones

1 Proponer los lineamientos para la disminucion de practicas

discriminatorias en la Administracion Publica del Estado.
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Desarrollar la estrategia de implementacion y monitoreo de la
aplicacion de los lineamientos para la disminucion de practicas
discriminatorias en la Administracion Publica del Estado.

Proponer politicas generales, estrategias y acciones publicas
para disminuir las practicas discriminatorias a la Direccion de
Prevencion de la Violencia y la Discriminacion.

Orientar y evaluar de manera integral las normas, politicas y
lineamientos relativos.

Supervisar la ejecucion y cumplimiento de programas Estatales,
Federales y de cooperacion internacional en materia de
prevencion de la violencia de las mujeres.

Coadyuvar con los Municipios y trabajar coordinadamente con
las Dependencias y Entidades para prevenir la violencia contra
las mujeres.

Implementar programas, proyectos y actividades en materia de
prevencion primaria de la violencia contra las mujeres.

Revisar el informe anual sobre los objetivos, avances y
cumplimiento de los programas de prevencion de violencia
contra las mujeres.

Supervisar la difusion de la informacion sobre prevencion de la
violencia contra la mujer, asi como de sus principios, tipos,
modalidades y mecanismos para garantizar a las mujeres el
acceso a una vida libre de violencia.

Proponer estrategias de comunicacion, educacion y difusion
para eliminar los estereotipos de género y, asi, prevenir la
violencia contra las mujeres.

Establecer y fortalecer un vinculo con los sectores publico,
privado y social para establecer lineas de trabajo en materia de
prevencion de la violencia contra las mujeres.

Revisar los instrumentos, mecanismos, metodologias y
estrategias para prevenir la violencia contra las mujeres en
conjunto con los sectores publico, privado y social

Coordinar politicas publicas en materia de prevencion de

64



Manual de Organizacién de la Secretaria de Igualdad Sustantiva

violencia contra las mujeres.

1.4.1.1.1.1 Departamento de Programas de Prevencion

Departamento de Programas de|Nivel de
Puesto p . g VI
Prevencion Estructura
B Direccion de Prevencion de
. |Secretaria de|_.. .. ; )
Secretaria . Direccion |la Violencia y
Igualdad Sustantiva S .
Discriminacion
Jefe ) .. .. ) )
. Subdireccion de Prevencion Primaria
Inmediato

Objetivos del Puesto

1

Disenar programas formativos y educativos enfocados a
la prevencion de la violencia contra las mujeres y la no
discriminacion dirigidos a mujeres, hijas e hijos y
allegadas.

40%

Integrar los programas de prevencion de la violencia 40%
contra las mujeres y las ninas en el Estado de Puebla. ?
Disenar estrategias de difusion y comunicacion sobre

los estereotipos, tipos y modalidades de violencia contra 20%
las mujeres.

Funciones

1

Instrumentar y coordinar la ejecucion y cumplimiento de los
programas Estatales, Federales y de cooperacion internacional
en materia de prevencion de la violencia contra las mujeres.

Ejecutar la politica para prevenir la violencia contra las mujeres,
en conjunto con las Dependencias y Entidades de la
Administracion Publica Estatal.

Integrar un informe anual sobre los objetivos, avances y
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cumplimiento de los programas, proyectos y actividades en
materia de prevencion de la violencia contra las mujeres.

Difundir y sensibilizar a la poblacion en materia de prevencion
de la violencia contra la mujer y sobre los principios, tipos,
modalidades y mecanismos para garantizar la igualdad
sustantiva.

Disenar estrategias de comunicacion y difusion para eliminar
estereotipos y abonar a la prevencion de la violencia contra las
mujeres.

Diseniar e implementar actividades formativas y educativas sobre
estereotipos y prevencion de violencia contra las mujeres.

Establecer un vinculo con los sectores publico, privado y social
de la Entidad para establecer lineas de trabajo conjunta en
materia de prevencion de la violencia contra las mujeres.

Desarrollar estrategias para la prevencion de la violencia contra
las mujeres.

Operar y articular instrumentos, mecanismos y metodologias
para la prevencion de la violencia en colaboracion con los
sectores publico, privado y social de la Entidad.

Gestionar e implementar politicas publicas en materia de
prevencion de la violencia contra las mujeres.

Supervisar las acciones de prevencion de la violencia contra las
mujeres al interior del Estado de Puebla.

Modificar y actualizar el marco normativo Estatal en materia de
prevencion de la violencia.

Difundir informacion en materia de prevencion de violencia
contra las mujeres y ninas.

Integrar las acciones de prevencion de violencia contra las
mujeres de las Dependencias.
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1.4.1.1.1.2 Departamento de Nuevas Masculinidades

Departamento de Nuevas|Nivel de

Masculinidades Estructura Vi

Puesto

. Direccion de Prevencion de
Secretaria de

Secretaria lgualdad Sustantiva Direccion la' o V1olenc1a y
Discriminacion

Jefe

. Subdireccion de Prevencion Primaria
Inmediato

Objetivos del Puesto

1 Sensibilizar a personas del Estado de Puebla en materia
de masculinidades positivas como un mecanismo para 40%
prevenir la violencia contra las mujeres.

2 Sensibilizar a la poblacion masculina del Estado de 40%
. . . - (0}
Puebla en materia de violencia de género.
3 Elaborar programas, estrategias, mecanismos e
instrumentos en nuevas masculinidades para prevenir 0%
. . . .- . . . (0}
la discriminacion y la violencia contra las mujeres en
Puebla.
Funciones
1 Elaborar programas, estrategias, mecanismos e instrumentos en

nuevas masculinidades para prevenir la discriminacion y la
violencia contra las mujeres en Puebla.

2 Generar la agenda de intervencion regional en la tematica y
eleccion de la metodologia a aplicar.

3 Promover programas, estrategias, mecanismos e instrumentos
en materia de nuevas masculinidades con perspectiva de género
que contribuyan a la prevencion de la discriminacion y la
violencia contra las ninas y mujeres en la Entidad.

4 Sensibilizar a personas del Estado de Puebla en materia de
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masculinidades positivas como un mecanismo para prevenir la
violencia contra las mujeres.

S Sensibilizar a la poblacion masculina del Estado de Puebla en
materia de violencia de género.

6 Colaborar en el diseno de campanas de difusion y sensibilizacion
dirigidas a la poblacion masculina respecto de la violencia de
género y las causas que originan la misma.

7 Gestionar y brindar capacitaciones en materia de nuevas
masculinidades.

1.4.1.1.2 Subdireccion de Prevencion Estratégica

Subdireccion de Prevencion|Nivel de
Puesto . Vv
Estratégica Estructura

. Direccion de Prevencion de
Secretaria de

Secretaria Igualdad Sustantiva Direccion la. o V1olenc1a y
Discriminacion

Jefe

. Direccion de Prevencion de la Violencia y Discriminacion
Inmediato

Objetivos del Puesto

1 Generar indicadores y concentrar informaciéon que
permita detectar y prevenir la violencia contra las 40%
mujeres en el Estado.

2 Disenar e implementar metodologias, programas,
politicas publicas y estrategias para la prevencion de la 40%
violencia y la discriminacion contra las mujeres.

3 Promover acciones de prevencion estratégica de la

0,
violencia contra las mujeres en el Estado de Puebla 20%
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Funciones

1 Desarrollar instrumentos, mecanismos, metodologias y
estrategias para la prevencion de la violencia.

2 Disenar, implementar y evaluar los instrumentos para detectar
la violencia contra las mujeres en el Estado de Puebla.

3 Gestionar convenios de colaboracion y establecer agendas de
trabajo comunes con las instancias académicas y de la sociedad
civil para coadyuvar en el monitoreo u observancia de las
acciones o politicas Gubernamentales en materia de violencia
contra las mujeres.

4 Monitorear, dar seguimiento y evaluar la politica publica en
materia de violencia contra las mujeres.

S Realizar diagnosticos estratégicos sobre las violencias contra las
mujeres en Puebla.

6 Emitir informes en materia de analisis y georreferenciacion de
las violencias contra las mujeres en la Entidad.

7 Difundir acciones para erradicar las practicas discriminatorias.

8 Desarrollar estrategias para la prevencion de los actos de
discriminacion.

9 Coordinar acciones destinadas a la no discriminaciéon con los
tres niveles de Gobierno y los sectores privado y social de la
Entidad.

10 Disenar, promover y ejecutar politicas, programas y proyectos

desde la perspectiva de la no discriminacion, en conjunto con
Dependencias y Entidades.
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1.4.1.1.2.1 Departamento de Analisis y Georreferenciacion de las
Violencias

Departamento de Analisis Y |Nivel de

Puesto Georreferenciacion de las VI

) ) Estructura
Violencias

Secretaria de

Secretaria Direccion |la Violencia

Igualdad Sustantiva Discriminacion

Direccion de Prevencion de

y

Jefe
Inmediato

Subdireccion de Prevencion Estratégica

Objetivos del Puesto

1

Monitorear, dar seguimiento y evaluar la politica publica
Estatal en materia de violencia contra las mujeres, para
verificar que estas sean eficaces y promuevan la
seguridad de las Mujeres.

50%

Concentrar y aportar informacion relativa a las
violencias que viven las mujeres en el Estado de Puebla, 25%
para la implementacion de acciones en favor de las
Mujeres.

Otorgar datos que sumen al disefno e implementacion de
esquemas de prevencion estratégica de la violencia 25%
contra las mujeres.

Funciones

1

Generar informacion en materia de prevencion de la violencia

contra la mujer.

Disenar, implementar y evaluar los instrumentos para detectar

la violencia contra las mujeres en el Estado de Puebla.

Gestionar convenios de colaboracion y establecer agendas de
trabajo comunes con las instancias académicas y de la sociedad
civil para coadyuvar en el monitoreo y observancia de las
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acciones o politicas Gubernamentales en materia de violencia
contra las mujeres.

4 Requerir a las Dependencias y Entidades Estatales, Municipios y
otros entes publicos, informacion estadistica sobre los tipos y
modalidades de violencia contra las mujeres en el Estado de
Puebla, con el objeto de desarrollar estadisticas e indicadores de
género.

S Monitorear, dar seguimiento y evaluar la politica publica en
materia de violencia contra las mujeres.

6 Generar un Atlas de Riesgo de la Violencia contra las Mujeres en
Puebla.
7 Realizar diagnosticos estratégicos sobre las violencias contra las

mujeres en Puebla.

8 Aportar informacion sobre las violencias contra las mujeres en la
Entidad para orientar la toma de decisiones interna.

9 Documentar informacion en materia de prevencion de la
violencia contra las mujeres.

10 Emitir informes en materia de analisis y georreferenciacion de
las violencias contra las mujeres en la Entidad.

1.4.1.1.2.2 Departamento de Disefio de Politicas Publicas sobre
Interseccionalidad y No Discriminacion

Departamento de Diseno de
Puesto Politicas Publicas sobre|Nivel de VI
Interseccionalidad y No|Estructura

Discriminacion

3 Direccion de Prevencion de
Secretaria de

Secretaria Igualdad Sustantiva Direccion la. o V1o.1‘enc1a y
Discriminacion

Jefe

. Subdireccion de Prevencion Estratégica
Inmediato
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Objetivos del Puesto

1 Disenar politicas publicas sobre Interseccionalidad, no
discriminacion y prevencion de la violencia contra las 40%
mujeres.

2 Generar acciones para prevenir la violencia y la 30%

. . . .- . (0}
discriminacion contra las mujeres.

3 Promover politicas publicas de no discriminacion y no 30%

. . . (0]
violencia contra las mujeres.

Funciones

1 Proponer a la Direccion de Prevencion de la Violencia y la
Discriminaciéon estrategias para disminuir las practicas
discriminatorias y la violencia contra las mujeres.

2 Evaluar las normas, politicas y lineamientos relativos a las
practicas discriminatorias y violencias contra las mujeres.

3 Establecer vinculo con los sectores publico, privado y social para
trabajar en materia de no discriminacion y no violencia contra
las mujeres.

4 Desarrollar estrategias para la prevencion de los actos de
discriminacion y violencia contra las mujeres.

S Articular la operacion de instrumentos, mecanismos y
metodologias con los sectores publico, privado y social para la
prevencion de los actos de discriminacion y violencia contra las
mujeres.

§) Disenar, promover y ejecutar politicas, programas y proyectos
desde la perspectiva de la no discriminacion, en conjunto con
Dependencias y Entidades.

7 Realizar diagnosticos sobre practicas discriminatorias y
prevencion de la violencia contra las mujeres en la Entidad.

8 Impulsar y difundir informacion en materia de

Interseccionalidad.
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9 Disenar politicas publicas en materia de prevencion de violencia
contra las mujeres, Interseccionalidad y no discriminacion.

1.4.1.2 Direccion de Atencion a Mujeres Victimas de Violencia

Direccion de Atencion a las Nivel de

Puesto Mujeres Victimas de IV
. . Estructura

Violencia

Secretaria de Direccion de Atencion a
Secretaria Igualdad Direccion |las Mujeres Victimas de

Sustantiva Violencia
Jefe Subsecretaria de Prevencion de la Violencia y
Inmediato Discriminacion
Objetivos del Puesto
1 Orientar acciones y estrategias para una vida libre de

violencia y respeto de los derechos humanos de mujeres 40%
en situacion de violencia en el Estado de Puebla.

2 Implementar la politica publica de atencion integral a 30%
las mujeres para una vida libra de violencia. ?

3 Coordinar la ejecucion del modelo de atencion desde el
primer contacto hasta su conclusion, para prevenir y 30%
erradicar la violencia contra las Mujeres.

Funciones

1 Dirigir la implementacion de los mecanismos de atencion a de
mujeres en situacion de violencia en el Estado que hayan sido
validados por la Subsecretaria de Prevencion de la Violencia y
Discriminacion.

2 Conducir y dirigir el mecanismo de operacion del Refugio de la
Secretaria.
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10

11

12

Colaborar con la Subsecretaria en la organizacion de las
Sesiones del Sistema Estatal, considerando orden del dia,
agenda y seguimiento de Acuerdos que deriven en materia de
atencion a mujeres victimas de violencia.

Coordinarse con la Direccion de Transversalizacion y coadyuvar
en el disenio metodolégico e instrumentacion de mecanismos con
perspectiva de género para la atencion integral en materia de
atencion a la violencia contra las mujeres en la Entidad en los
sectores publico y privado.

Instrumentar la estrategia de atencién a mujeres en situacion de
violencia identificadas en alto nivel de riesgo y/o emergencia.

Dar cumplimiento a los apoyos autorizados con recursos
Federales e internacionales en materia de atencion a la violencia
contra las mujeres de la Entidad.

Brindar asesoria y acompanamiento a las autoridades
Municipales en la creacion de sus Sistemas Municipales para
Prevenir, Atender, Sancionar y Erradicar la Violencia contra las
mujeres.

En coordinacion con las Dependencias, Entidades y Municipios
identificar los planes y el presupuesto etiquetado por
Dependencias, Entidades y Municipios que integran el Sistema
Estatal y Municipal para Prevenir, Atender, Sancionar y
Erradicar la violencia contra las mujeres.

Dar seguimiento a los planes de Dependencias, Entidades y
Municipios que integran el Sistema Estatal y Municipal para
Prevenir, Atender, Sancionar y Erradicar la violencia contra las
mujeres.

Establecer y vigilar el procedimiento a seguir para brindar el
servicio de atencion integral de manera presencial, virtual o
telefonica.

Supervisar el seguimiento y control de expedientes de
seguimiento de mujeres en situacion de violencia que hayan
recibido el servicio de atencion.

En coordinacion con la Secretaria de Salud impulsar la
implementacion de la NOM 046 en los centros de salud publicos
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13

14

15

y privados.

Sistematizar el mecanismo de seguimiento de las mujeres en
situacion de violencia que hayan sido atendidas por Ila
Secretaria.

Emitir opiniones técnicas sobre los modelos de atencion que
aquellas Dependencias, Entidades y Municipios implementen.

Coordinar y dirigir acciones de atencion en materia de violencia
contra las mujeres con las Instancias Municipales de las
Mujeres.

1.4.1.2.1 Subdireccion de Atencion Regional

Subdireccion de Atencion|Nivel de
Puesto . \Y
Regional Estructura
Secretaria de Direccion de Atencion a
Secretaria  |[gualdad Direccion |Mujeres Victimas de
Sustantiva Violencia
Jefe . . . . s . .
. Direccion de Atencion a Mujeres Victimas de Violencia
Inmediato

Objetivos del Puesto

1

Coordinar la ejecucion de los programas, estrategias y
acciones para el acceso de mujeres a una vida libre de 50%
violencia que habitan en el interior del Estado.

Conducir e informar de manera integral los resultados
de la aplicacion de las normas, politicas y lineamientos
relativos a la atencion de mujeres en situacion de
violencia del interior del Estado.

50%

Funciones

1

Brindar atencion integral a las mujeres del interior del Estado
canalizadas por los Institutos Municipales de las Mujeres o bien,
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11

12

13

que acudan directamente a las instalaciones de esta Secretaria.

Canalizar a las mujeres del interior del Estado canalizadas por
los Institutos Municipales de las Mujeres o bien, que acudan
directamente a las instalaciones de esta Secretaria, ante las
Instituciones y Dependencias correspondientes que contribuyan
al acceso a una vida libre de violencia.

Vigilar la correcta aplicacion del modelo de atencion y/o
programa para prevenir, atender y erradicar la violencia contra
las mujeres de los Institutos Municipales de las Mujeres
atendidas via las Unidades Moviles de esta Secretaria.

Vigilar que se brinde el seguimiento de las mujeres atendidas del
interior del Estado a través de los Institutos Municipales de la
Mujer.

Revisar la debida integracion de los Registros Unicos de
Expediente de conformidad con el modelo de atencion.

Supervisar y validar el registro de cada una de las atenciones,
en cualquiera de sus modalidades, conforme al soporte que
permita su analisis y cuantificacion efectiva.

Supervisar que la IDE (Intervencion Dupla Especializada) realice
su actuacion con apego al modelo.

Establecer los lineamientos de seguimiento de las mujeres
atendidas.

Ejecutar las acciones, programas y/o estrategias encomendadas
por la Direccion en virtud de la planeacion y programacion
correspondiente.

Organizar los recursos humanos y materiales para el logro de
objetivos y metas suscritos en la programacion correspondiente.

Analizar y proponer las mejoras al modelo de atencion.

Identificar y proponer las necesidades de formacion y/o
capacitacion del personal a cargo.

Consensar y validar con la Subdireccion de Atencion
Metropolitana el acceso al Refugio cuando la usuaria sea
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canalizada por los Institutos Municipales de Mujeres (IMM).

14 Integrar el Archivo correspondiente conforme a la normatividad

aplicable.
1.4.1.2.1.1 Departamento de Atencion Integral a las Violencias
por Razones de Género Regional
Departamento de Atencion|,,.
. X Nivel de
Puesto Integral a las Violencias por VI
. . Estructura
Razones de Género Regional
Secretaria de Direccion de Atencion a
Secretaria  |Igualdad Direccion |Mujeres Victimas de
Sustantiva Violencia
Jefe . . . .
. Subdireccion de Atencion Regional
Inmediato

Objetivos del Puesto

1 Ejecutar los programas, estrategias y acciones para el
acceso a mujeres de una vida libre de violencia que 50%
habitan en el interior del Estado.

2 Coordinar y ejecutar la implementacion de las normas,
politicas y lineamientos relativos a la atencion de las 50%
mujeres victimas de violencia.

Funciones

1 Brindar atencion a mujeres en situacion de violencia del interior
del Estado.

2 Identificar la situacion psicologica y juridica para integrar el

Plan individual para construir el camino a una vida libre de
violencia de las usuarias.

3 Dar seguimiento a las mujeres atendidas, que se encuentren en
situacion de violencia del interior del Estado.
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11
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14

Fortalecer las redes de apoyo de las mujeres en situacion de
violencia que se encuentran en el interior del Estado.

Integrar los Registros Unicos de Expediente de conformidad con
el modelo de atencion.

Registrar cada una de las atenciones, en cualquiera de sus
modalidades, conforme al soporte que permita su analisis y
cuantificacion efectiva.

Implementar la IDE (Intervencion Dupla Especializada) con
apego al modelo.

Aplicar los lineamientos de seguimiento de las mujeres
atendidas.

Implementar las instrucciones derivadas de los programas y/o
estrategias encomendadas por la Subdireccion en virtud de la
planeacion y programacion correspondiente.

Administrar los materiales para el logro de objetivos y metas
suscritos en la programacion correspondiente.

Participar en las mesas de trabajo para proponer las mejoras al
modelo de atencion.

Atender el programa de capacitacion y/o formacion establecido
para la mejora del desempeno de sus funciones.

Atender las tareas administrativas encomendadas para la
operacion y funcionamiento de su Departamento.

Atender las tareas de Archivo y documentacion correspondiente
conforme a la normatividad aplicable.

1.4.1.2.2 Subdireccion de Atencion Metropolitana

Puesto Subdireccion de Atencion|Nivel de v
Metropolitana Estructura

Secretaria Secretaria de Direccién |Pireccion de Atencion a
Igualdad Mujeres Victimas de
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Sustantiva Violencia

Jefe

Inmediato

Direccion de Atencion a Mujeres Victimas de Violencia

Objetivos del Puesto

1

Coordinar la ejecucion de los programas, estrategias y
acciones publicas para una sociedad mas justa entre 50%
mujeres y hombres en la Zona Metropolitana.

Conducir y evaluar de manera integral las normas,
politicas y lineamientos relativos al acceso a una vida 50%
libre de violencia en la Zona Metropolitana.

Funciones

Brindar atencion integral a las mujeres en la Zona
Metropolitana, que se encuentran en situacion de violencia y
que acuden a esta Secretaria.

Canalizar a las mujeres en situacion de violencia ante las
Instituciones y Dependencias correspondientes que contribuyan
al acceso a una vida libre de violencia.

Vigilar la correcta aplicacion del modelo de atencion.

Identificar la situacion psicologica y juridica para integrar el
Plan individual y construir el camino a una vida libre de
violencia.

Definir la canalizacion del seguimiento de las mujeres atendidas
a efecto de que reciban el acompanamiento psicologico y juridico
para una vida libre de violencia.

Revisar la debida integracion de los Registros Unicos de
Expediente de conformidad con el modelo de atencion.

Supervisar y validar el registro de cada una de las atenciones,
en cualquiera de sus modalidades, conforme al soporte que
permita su analisis y cuantificacion efectiva.
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Supervisar que la IDE (Intervencion Dupla Especializada) realice
su actuacion con apego al modelo.

Establecer los lineamientos de seguimiento de las mujeres
atendidas.

Ejecutar las acciones, programas y/o estrategias encomendadas
por la Direccion en virtud de la planeacion y programacion
correspondiente.

Organizar los recursos humanos y materiales para el logro de
objetivos y metas suscritos en la programacion correspondiente.

Analizar y proponer las mejoras al modelo de atencion.

Identificar y proponer las necesidades de formacion y/o
capacitacion del personal a cargo.

Validar las gestiones administrativas para el abastecimiento,
operacion y funcionamiento del Refugio.

Vigilar el cumplimiento de los lineamientos de integracion el
Archivo correspondiente conforme a la normatividad aplicable.

1.4.1.2.2.1 Departamento de Atencion Integral a las Violencias
por Razones de Género Metropolitana

Departamento de Atencion
Integral a las Violencias por|Nivel de

Puesto Razones de Género|Estructura v
Metropolitana
Secretaria de Direccion de Atencion a

Secretaria  |Igualdad Direccion |Mujeres Victimas de
Sustantiva Violencia

Jefe . . .. .

. Subdireccion de Atencion Regional
Inmediato
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Objetivos del Puesto

1

Coordinar las acciones de atencion a mujeres en
situacion de violencia dentro de la Zona Metropolitana, 50%
para construir el camino para el acceso a una vida libre

de violencia.

Supervisar la implementacion de las normas, politicas y
lineamientos relativos a la atencion de las mujeres 50%
victimas de violencia.

Funciones

1

Brindar atencion a mujeres en situacion de violencia de la Zona
Metropolitana, mediante la coordinacion del procedimiento de
duplas.

Identificar la situacion psicologica y juridica para integrar el
Plan individual para construir el camino a una vida libre de
violencia.

Dar seguimiento a las mujeres atendidas que se encuentren en
situacion de violencia del interior del Estado.

Fortalecer las redes de apoyo de las mujeres en situacion de
violencia que se encuentran en el interior del Estado.

Integrar los Registros Unicos de Expediente de conformidad con
el modelo de atencion.

Registrar cada una de las atenciones, en cualquiera de sus
modalidades, conforme al soporte que permita su analisis y
cuantificacion efectiva.

Implementar la IDE (Intervencion Dupla Especializada) con
apego al modelo.

Aplicar los lineamientos de seguimiento de las mujeres
atendidas.

Implementar las instrucciones derivadas de los programas y/o
estrategias encomendadas por la Subdireccion en virtud de la
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planeacion y programacion correspondiente.

10 Administrar los materiales para el logro de objetivos y metas
suscritos en la programaciéon correspondiente.

11 Participar en las mesas de trabajo para proponer las mejoras al
modelo de atencion.

12 Atender el programa de capacitacion y/o formacion establecido
para la mejora del desempeno de sus funciones.

13 Atender las tareas administrativas encomendadas para la
operacion y funcionamiento de su Departamento.

14 Atender las tareas de Archivo y documentacion correspondiente

conforme a la normatividad aplicable.

1.4.1.2.2.2 Departamento de Atencién a Mujeres con Alto Nivel
de Riesgo (Refugio)

Departamento de Atencion a Nivel de
Puesto Mujeres con Alto Nivel de VI
. . Estructura
Riesgo (Refugio)
Secretaria de Direccion de Atencion a
Secretaria  |Igualdad Direccion |Mujeres Victimas de
Sustantiva Violencia
Jefe . . . .
. Subdireccion de Atencion Metropolitana
Inmediato

Objetivos del Puesto

1 Analizar e identificar las violencias que colocan a las
mujeres en alto nivel de riesgo, para brindarles apoyo 50%
integral.

2 Construir rutas de atencion inmediata, para auxiliar
mujeres en situacion de violencia, con alto nivel de 50%
riesgo.
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Funciones

1

10

11

12

Brindar atencion a Mujeres en situacion de violencia, vigilando
el procedimiento de atencion desplegado a distancia por
profesionistas en la Linea de Emergencia TELMUJER.

Brindar atencion a Mujeres en situacion de violencia, sus hijas e
hijos, que sean autorizados para ingresar al Refugio de la
Secretaria.

Identificar e implementar las alternativas juridicas y psicologicas
para la disminucion del nivel alto de riesgo de mujeres en
situacion de violencia.

Implementar las estrategias establecidas para la intervencion
inmediata y urgente que disminuya el riesgo en el que se
encuentran las usuarias a través de la asesoria especializada de
TELMUJER.

Implementar las estrategias establecidas para la intervencion
inmediata y urgente que disminuya el riesgo en el que se
encuentran las usuarias a través de la asesoria especializada en
el Refugio.

Integrar el soporte de cada uno de los registros de atencion y/o
ingreso segun corresponda en TELMUJER o Refugio.

Fungir como responsable de las Unidades de TELMUJER y
Refugio.

Implementar el modelo de refugio autorizado.

Implementar el procedimiento de atencion TELMUJER
autorizado.

Participar en las mesas de trabajo para la propuesta de mejoras
del servicio.

Mantener comunicacion constante con el Complejo de Seguridad
CS para implementar los lineamientos de operacion de la linea
de emergencia.

Establecer comunicacion directa con las autoridades
competentes para la prestacion de servicios solicitados.
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13 Atender el programa de formacion/capacitacion para la mejora
de su desempeno.

14 Administrar los recursos materiales asignados para el logro de
objetivos y metas establecidas.

15 Atender los procedimientos de archivo y documentacion
conforme a la norma establecida.

1.5.1.1 Direccion de Atencion Ciudadana y Vinculacion

Puesto Direccion de Atencion|Nivel de v
Ciudadana y Vinculacion Estructura
. Secretaria de . .. |Direccion de Atencion
Secretaria  |Igualdad Direccion | ~. . -
! Ciudadana y Vinculacion
Sustantiva
Jeis . Secretaria de Igualdad Sustantiva
Inmediato

Objetivos del Puesto

1 Coordinar las acciones de atencion y participacion
ciudadana de la Secretaria que permitan a la poblacion
manifestar sus principales inquietudes, opiniones y 40%
necesidades; ademas de dar atencion y seguimiento a
sus peticiones.

2 Desarrollar vinculos efectivos con los sectores publico,
privado y social de la Entidad, a fin de colaborar en la
instrumentacion y desarrollo de programas y proyectos 30%
para alcanzar los objetivos planteados por la persona
titular de la Secretaria.

3 Colaborar en la implementacion y seguimiento de los
programas y proyectos estratégicos de la Secretaria, 30%
para informar a la titular de los resultados alcanzados.
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Funciones

10

Proponer a la persona titular de la Secretaria la emision de
disposiciones normativas para el uso de tecnologias de la
informacion y comunicacion para sistematizar las acciones de
atencion ciudadana y vinculacion.

Planificar, coordinar y dirigir el protocolo de actos y eventos en
los que participe y asista la persona titular de la Secretaria, en
coordinacion con la Secretaria Particular, para cumplir
eficientemente con las actividades oficiales.

Acompanar a la persona titular de la Secretaria en los eventos
en los que ésta participe, con la finalidad de fortalecer y lograr
una perspectiva positiva y atencion prioritaria a la ciudadania.

Desarrollar un analisis de vinculaciéon gubernamental, a través
de la organizacion de encuentros y reuniones con los distintos
sectores de la sociedad a nivel Estatal y nacional, asi como con
las organizaciones de la sociedad civil, con la finalidad de
establecer acciones que se llevan a cabo.

Coordinar y analizar la informacion inherente a la actualizacion
de bases de datos de contactos de los sectores publico, social y
privado con los que mantiene relacion la persona titular de la
Secretaria.

Colaborar en la convocatoria de personas invitadas a los eventos
que presida la persona titular de la Secretaria en coordinacion
con la persona titular de la Secretaria Particular y la persona
titular de la Direccion responsable del evento.

Disenar planes estratégicos que incluyan el uso de tecnologias
de la informaciéon para una pronta y oportuna atencion y
canalizacion ciudadana.

Ejecutar las acciones establecidas en los planes estratégicos de
atencion ciudadana.

Informar periddicamente a la persona titular de la Secretaria, los
resultados de las acciones de atencion ciudadana, asi como los
Estados que guarda cada asunto, hasta su conclusion.

Programar y verificar en coordinacion con la persona titular de la
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11

12

13

14

15

16

17

18

Secretaria Particular, la designacion de personas Servidoras
Publicas que acudieran en representacion de la persona titular de
la Secretaria a eventos oficiales que se desarrollen dentro y fuera
de la Entidad, para lograr una estrategia eficiente y oportuna.

Establecer e informar los mecanismos para la canalizacion de
asuntos que sean competencia de las unidades administrativas
de la Secretaria de acuerdo a su grado de priorizacion.

Informar a la persona titular de la Secretaria, los casos en los
que las personas titulares de las unidades administrativas no
hayan atendido en tiempo y forma las peticiones ciudadanas,
que por competencia les fueron canalizadas, para la toma de
acciones inmediatas.

Plantear a la persona titular de la Secretaria la realizacion de
estudios técnicos y diagnosticos con enfoque de género que
permitan obtener informacion relativa a la participacion de las
organizaciones de la sociedad civil afines al trabajo de la
Secretaria

Realizar las jornadas de atencion ciudadana en la Zona
Metropolitana y las 22 Regiones del Estado de Puebla.

Coordinar proyectos estratégicos encomendados por la persona
titular de la Secretaria.

Dar seguimiento puntual a programas prioritarios para
asegurar su adecuada implementacion y cumplimiento,
mediante la anticipacion de problemas que obstaculicen su
avance, asi como la identificacion de alternativas de solucion
para poner a consideracion de la persona titular de la oficina.

Planificar acciones de mejora de proyectos estratégicos y
programas prioritarios de la Secretaria, para incrementar los
resultados en términos de economia, eficiencia y eficacia.

Informar periodicamente los avances de los programas
prioritarios, incorporando indicadores de cobertura y ejercicio
del gasto a la persona titular de la Secretaria, para una
adecuada toma de decisiones.
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1.5.1.1.1.1 Departamento de Vinculacion y Seguimiento de
Proyectos Especiales

Departamento de

Puesto Vinculacion y Seguimiento vt de VI
; Estructura
de Proyectos Especiales
Secretaria de . . .
. . .. |Direccion de Atencion
Secretaria  |Igualdad Direccion | ~. . .
. Ciudadana y Vinculacion

Sustantiva

Jefe . . . . : .
. Direccion de Atencion Ciudadana y Vinculacion

Inmediato

Objetivos del Puesto

1

Coordinar las acciones necesarias para alcanzar una eficaz
vinculacion con los sectores publico, privado y social de la
Entidad para alcanzar los objetivos de la Secretaria en
cuanto a la Igualdad Sustantiva

35%

Instrumentar las acciones y estrategias necesarias para
abonar a la correcta implementacion de los programas y 35%
proyectos estratégicos que la persona titular de la
Secretaria impulse.

Organizar y operar las jornadas de atencion ciudadana y
canalizar las peticiones presentadas por la poblacion a las 30%
unidades administrativas segun sus atribuciones.

Funciones

1

Actualizar y proponer a la persona titular de la Direccion de
Atencion Ciudadana y Vinculacion, las politicas, lineamientos,
normas, sistemas, estrategias y demas disposiciones aplicables
para la operacion de las acciones de atencion ciudadana y
vinculacion, que involucren la opinion de la ciudadania.

Operar los sistemas desarrollados para el seguimiento de
atencion ciudadana y vinculacion, que hayan sido creados para
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tal fin y gestionar su mantenimiento y actualizacion.

Elaborar y someter a consideracion de la persona titular de la
Direccion de Atencion Ciudadana y Vinculacion, protocolo de
actos y eventos en los que participe y asista la persona titular de
la Secretaria, en coordinacion con la Secretaria Particular, para
cumplir eficientemente con las actividades oficiales.

Recopilar un archivo documental en el que conste Ila
participacion de la persona titular de la Secretaria en eventos en
los que ésta participe y ponerlos a disposicion de las unidades
administrativas de la Dependencia o en su caso autoridades que
asi lo soliciten.

Detectar en coordinacion con la Direccion de Promocion y
Difusion de Vinculacion Social, posibles riesgos en las
locaciones en las que tenga que participar la persona titular de
la Secretaria y proponer a su titular acciones para
contrarrestarlos.

Elaborar y actualizar las bases de datos de contactos de los
sectores publico, social y privado con los que mantiene relacion
la persona titular de la Secretaria.

Apoyar en la convocatoria de las personas invitadas a eventos
que presida la persona titular de la Secretaria en coordinacion
con la persona titular de la Direccion responsable de dicha
actividad.

Establecer contacto con la persona peticionaria a fin de llevar el
procedimiento para el seguimiento de la solicitud hasta su
conclusion.

Realizar y actualizar la base de datos denominada "Registro de
peticiones" y redactar un informe trimestral de los resultados
obtenidos en las gestiones realizadas.

Notificar la designacion de personas Servidoras Publicas que
acudiran en representacion de la persona titular de la Secretaria
a eventos oficiales que se desarrollen dentro y fuera de la
Entidad.

Informar a la persona titular de la Direccion de Atencion
Ciudadana y Vinculacion de manera inmediata lo asuntos que
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sean de su competencia para su atencion oportuna.

Realizar y dar seguimiento a las canalizaciones de las peticiones
recibidas segun las atribuciones de cada unidad administrativa
de la Secretaria.

Instrumentar las acciones necesarias para implementar los
estudios técnicos y diagnosticos con enfoque de género en las
organizaciones de la sociedad civil.

Realizar la calendarizacion de las jornadas de atencion
ciudadana tomando en cuenta los criterios que la persona
titular de la Direccion establezca como prioritarios

Establecer contacto con las autoridades Municipales donde se
realizaran las jornadas de atencion ciudadana cuando sean en
el interior de alguna de las 22 Regiones del Estado.

Elaborar y someter a consideracion de la persona titular de la
Direccion de Atencion Ciudadana y Vinculaciéon, los medios y
estrategias para el seguimiento a programas y proyectos
prioritarios, encomendados por la persona titular de la
Secretaria.

Informar de manera inmediata a la persona titular de la
Direccion de Atencion Ciudadana y Vinculacion, las
oportunidades de mejora identificadas en el seguimiento a los
programas y proyectos prioritarios, para establecer en conjunto
acciones de mejora.

Elaborar y someter a consideracion de su titular, los planes de
accion necesarios para la mejora en los resultados de los
programas y proyectos prioritarios en términos de economia,
eficiencia y eficacia.

Desarrollar reportes periodicos de los avances de los programas
prioritarios, incorporando indicadores de cobertura y ejercicio
del gasto para conocimiento de su titular.
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1.6.1.1 Direccion de Planeacion, Seguimiento y Evaluacion

Direcciéon de Planeacion,|Nivel de
Puesto .. . v
Seguimiento y Evaluacion Estructura
Direccion de
Secretaria Secretaria de Direccisn Planeacion,
Igualdad Sustantiva Seguimiento y
Evaluacion
Jeiz . Secretaria de Igualdad Sustantiva
Inmediato

Objetivos del Puesto

1 Conducir y validar los procesos de planeacion y
programacion con apego al marco juridico vigente y a la
perspectiva de género, orientando los esfuerzos de la 40%
Secretaria al proposito de la igualdad sustantiva entre
mujeres y hombres en la Entidad.

2 Integrar y difundir informacion cualitativa y
cuantitativa, tales como estadisticas e indicadores de
género, que contribuya a la rendicion de cuentas y a 30%
orientar la toma de decisiones en materia de igualdad
sustantiva a cargo de la Secretaria.

3 Desarrollar procesos de monitoreo, seguimiento y
evaluacion de la politica publica en materia de igualdad
sustantiva entre mujeres y hombres en el Estado de

(o)
Puebla que impulsa la Secretaria, con el objeto de 30%
generar informacion pertinente y orientar la toma de
decisiones en esta materia.
Funciones
1 Coordinar la integracion de diagnosticos, con perspectiva de

género e Interseccionalidad, para conocer las brechas de género
en el Estado de Puebla y orientar la integracion de los planes y
programas a cargo de la Secretaria.
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Asegurar el cumplimiento de la normatividad y directrices
aplicables en materia de planeacion, programacion, seguimiento
y evaluacion, en los procesos que involucren a la Secretaria.

Integrar el apartado relativo a igualdad sustantiva en el Plan
Estatal de Desarrollo y sus programas derivados, conforme a las
directrices que establezca la Entidad coordinadora y en el marco
del Sistema Estatal de Planeacion Democratica.

Brindar orientacion a las distintas Unidades administrativas en
el disenno de los diferentes programas y proyectos para asegurar
su alineacion a los instrumentos y normatividad vigente en
materia de planeacion.

Proponer indicadores que permitan medir el cumplimiento de los
objetivos incluidos en el apartado de igualdad sustantiva que
forma parte del Plan Estatal de Desarrollo y en su programa
derivado en dicha materia.

Coordinar el diseno de los indicadores de desempefnio con
enfoque a resultados de los programas presupuestarios a cargo
de la Dependencia.

Fungir como enlace directivo de la Secretaria ante las
Dependencias responsables en los asuntos relativos a la
planeacion, programacion, monitoreo, seguimiento y evaluacion.

Colaborar con la Titular de la Secretaria en la organizacion de
las sesiones del Subcomité Especial de Igualdad Sustantiva o
similares que deriven del COPLADEP, en el marco del Sistema
Estatal de Planeacion Democratica.

Integrar proyectos de colaboracion con instancias académicas y
de la sociedad civil para el monitoreo, observancia, seguimiento
y evaluacion de las politicas publicas en materia de igualdad
sustantiva, discriminacion y violencia de género.

Emitir criterios para lograr la participacion activa de las
unidades administrativas en las diferentes etapas de los
procesos de planeacion y del ciclo de programacion, para que la
Secretaria cumpla con la normatividad vigente.

Establecer coordinacion con las Dependencias responsables del
seguimiento y evaluacion de los indicadores del Plan Estatal de
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Desarrollo y sus programas derivados para identificar los
relativos a igualdad sustantiva.

Coparticipar con la dependencia coordinadora en el seguimiento
y evaluacion de los indicadores del Plan Estatal de Desarrollo y
sus programas derivados relativos a igualdad sustantiva.

Coordinar el monitoreo, seguimiento y evaluacion de los
indicadores contenidos en los programas Yy proyectos
propuestos por las Unidades administrativas de la Secretaria en
materia de igualdad de género, derechos humanos de las ninas
y las mujeres, atencion a la discriminacion y a la violencia de
género.

Coadyuvar con las unidades administrativas en el disefio y
analisis de la informacion proveniente de los registros
administrativos y sistemas de informacion a su cargo, para
contar con los elementos que permitan realizar el monitoreo y
seguimiento de sus acciones.

Coordinar el desarrollo de diagnosticos y/o documentos de
indicadores y estadisticas que permitan identificar las brechas
de género y la condicion de las mujeres en la Entidad a partir de
fuentes oficiales y conforme a los Lineamientos vigentes, para
aportar informacion relevante y acorde a las prioridades
definidas por la Secretaria.

Coordinar la integracion de informacion cualitativa vy
cuantitativa que en materia de igualdad sustantiva pueda ser
requerida a las Dependencias y Entidades Estatales, Municipios
y otros entes publicos, con el objeto de desarrollar diagnosticos e
indicadores de género.

Coordinar con el area administrativa responsable de la
dependencia, la difusion de los indicadores sobre las brechas de
género y las estadisticas relativas a la condicion y posicion de
las mujeres para fomentar el conocimiento y uso de informacion
en esa materia.

Coordinar la integracion del apartado relativo a igualdad
sustantiva del Informe de Gobierno conforme a las disposiciones
que emita la dependencia responsable y a partir de la
informacion que provean las diferentes unidades
administrativas de la Secretaria y, en su caso, las diferentes
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Dependencias y Entidades.

Desarrollar y actualizar el texto correspondiente al apartado de
Igualdad Sustantiva del informe anual del Ejecutivo del Estado,
para someterlo a la aprobacion de la titular de la Secretaria.

Coordinar el monitoreo y seguimiento de los indicadores de
desempenno de los programas presupuestarios a cargo de la
Secretaria, conforme a la normatividad vigente, los medios y las
disposiciones que emitan las Dependencias responsables, para
asegurar la rendicion de cuentas de la misma.

Informar periodicamente a la Secretaria, los resultados del
monitoreo los indicadores de desempeno y los resultados de las
evaluaciones a los programas presupuestarios a cargo de la
Dependencia.

Proponer a la Secretaria las acciones correctivas y, en su caso,
las adecuaciones a los Programas Presupuestarios en
cumplimiento de las recomendaciones resultantes de los
procesos de seguimiento y evaluacion.

1.6.1.1.1.1 Departamento de Planeacion y Programacion

Departamento de Planeacion|Nivel de
Puesto .2 VI
y Programacion Estructura
Secretaria de . .. ..
. . .. _|Direccion de Planeacion,
Secretaria Igualdad Direccion o .
. Seguimiento y Evaluacion
Sustantiva
Je Direccion de Planeacion, Seguimiento y Evaluacion
Inmediato » Degd y

Objetivos del Puesto

1

Orientar a las diferentes unidades administrativas de la
Secretaria en la preparacion y presentacion de sus
planes y proyectos para garantizar su viabilidad y
sostenibilidad.

25%

Coordinar las actividades programaticas para la25%
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integracion de los programas presupuestarios de la
Secretaria.

Proponer las adecuaciones a los programas
presupuestarios de la Secretaria en el marco del
Presupuesto basado en Resultados (PbR), en25%
congruencia con el Sistema Estatal de Planeacion
Democratica.

Realizar el monitoreo de los indicadores de desempeno
de los programas presupuestarios a cargo de la25%
Secretaria, para garantizar su cumplimiento.

Funciones

1

Recabar la informacién necesaria para integrar los diagnosticos
necesarios para elaborar los programas presupuestarios a cargo
de la Secretaria, a partir de fuentes oficiales y aquella
informacion que provean las diferentes unidades
administrativas.

Integrar la programacion a cargo de la Secretaria en el Sistema
de Programacion y Presupuestacion para Resultados, conforme
a las propuestas formuladas por las unidades responsables, de
acuerdo a la normatividad vigente.

Realizar el acopio de informacion relevante y de las propuestas
de las unidades administrativas de la Secretaria, para la
integracion del apartado relativo a igualdad sustantiva en el
Plan Estatal de Desarrollo y sus programas derivados.

Mantener actualizado el inventario de instrumentos normativos,
planes y programas en materia de igualdad sustantiva.

Identificar las fuentes de informacion relevante para el disefio de
los indicadores vinculados al apartado de igualdad sustantiva que
forma parte del Plan Estatal de Desarrollo y su programa derivado
en dicha materia.

Brindar orientacion a las Unidades Responsables para el disefo
de los indicadores de desempeno de los programas
presupuestarios de la Secretaria que sean de su competencia.
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Fungir como enlace operativo ante las Dependencias y
Entidades responsables de coordinar los sistemas de
programacion y monitoreo.

Brindar orientacion y soporte a las diferentes unidades
administrativas de la Secretaria para llevar a cabo el proceso
relativo a la integracion de los programas presupuestarios.

Organizar la informacion que generan las diferentes unidades
administrativas de la Secretaria para la elaboracion del apartado
relativo a igualdad sustantiva del Informe de Gobierno.

Mantener actualizada la informacion correspondiente a los
resultados de las acciones de las diferentes unidades
administrativas.

Organizar con las diferentes unidades administrativas la
integracion de la informacion requerida en los procesos de
monitoreo y seguimiento de los indicadores de desempeno de los
programas presupuestarios de la Secretaria.

Verificar que las unidades administrativas cuenten con los
medios de verificacion relativa al cumplimiento de los
indicadores de desempenio de los programas presupuestarios de
la Secretaria.

Proporcionar la informacion que requieran las Dependencias
responsables, para someter los programas presupuestarios de
la Secretaria a los procesos de monitoreo y evaluacion.

Analizar los resultados del monitoreo de los indicadores de
desempeno y los resultados de las evaluaciones a los programas
presupuestarios a cargo de la Dependencia.

Realizar las adecuaciones de los Programas Presupuestarios a
partir de los resultados del monitoreo y evaluacion que emiten
las Entidades responsables.
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1.6.1.1.1.2 Departamento de Seguimiento, Evaluacion y

Estadistica
Depa_rtgmento 3 de Nivel de
Puesto Seguimiento, Evaluacion vy VI
c Estructura
Estadistica
Secretaria de . . .
. . .. _|Direccion de Planeacion,
Secretaria Igualdad Direccion . .
. Seguimiento y Evaluacion
Sustantiva
Selie . Direccion de Planeacion, Seguimiento y Evaluacion
Inmediato ’

Objetivos del Puesto

1

Dar seguimiento a la ejecucion de la politica transversal
de igualdad sustantiva que coordina la Secretaria en la 25%
Entidad.

Integrar informacion sobre el cumplimiento de las
acciones planeadas en materia de igualdad sustantiva, 25%
para contribuir a evaluar su nivel de cumplimiento.

Compilar la informacion cuantitativa que generen las
unidades responsables de la Secretaria, asi como las
estadisticas de otros organismos, para contar con 25%
elementos que den cuenta de la condicion y posicion de

las mujeres en la Entidad.

Compilar, analizar e integrar informacion estadistica
que dé cuenta de las brechas de género en la Entidad, 25%
para contar con datos reales que permitan la toma de
decisiones.

Funciones

1

Integrar el diagnostico en materia de igualdad sustantiva que dé
cuenta de las brechas y de la condicion y posicion de género,
relativo al Plan Estatal de Desarrollo y sus programas derivados,
conforme a las directrices que establezca la Entidad
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coordinadora.

Fungir como enlace operativo ante las Dependencias
responsables de coordinar los sistemas de informacion y
estadistica.

Auxiliar a la titular de la Direccion en la organizacion y
seguimiento de las sesiones del Subcomité Especial de Igualdad
Sustantiva o similares, en el marco del Sistema Estatal de
Planeacion Democratica.

Identificar y establecer comunicacion con las instancias
académicas y de la sociedad civil que realizan monitoreo,
observancia, seguimiento y evaluacion de las politicas publicas
en materia de igualdad sustantiva, discriminacion y violencia de
género.

Solicitar a las Unidades administrativas de la Secretaria, la
informacion relativa a la ejecucion del apartado en materia de
igualdad sustantiva del Plan Estatal de Desarrollo y del
Programa Especial de Igualdad Sustantiva.

Integrar y analizar la informacion, externa e interna, relativa a la
ejecucion del apartado en materia de igualdad sustantiva del
Plan Estatal de Desarrollo y del Programa Especial de Igualdad
Sustantiva.

Integrar la informacion relativa al avance en el cumplimiento de
los indicadores contenidos en los programas y proyectos
propuestos por las unidades administrativas de la Secretaria en
materia de igualdad de género, derechos humanos de las nifas y
las mujeres, atencion a la discriminacion y a la violencia de
género.

Recabar los datos que provienen de los registros
administrativos y sistemas que generan las diferentes unidades
administrativas para tener los elementos que permitan realizar
el monitoreo y seguimiento de sus acciones.

Clasificar y analizar la informacion, proveniente de fuentes
oficiales, desde la perspectiva de género e interseccionalidad,
para integrar el o los diagnosticos sobre igualdad sustantiva y la
condicion y posicion de las mujeres en el Estado de Puebla.
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Proponer y desarrollar indicadores para identificar las brechas y
avances en materia de igualdad sustantiva.

Resguardar y clasificar informacion estadistica y documentos
con informacion cuantitativa y cualitativa, generada por la
Secretaria y otros organismos, para contar con elementos de
referencia y consulta en temas relativos a la igualdad
sustantiva.

Identificar y compilar informacion cualitativa y cuantitativa de
fuentes oficiales para contar con datos sobre las brechas de
género y la condicion y posicion de las mujeres en el Estado de
Puebla.

Solicitar informaciéon de las Dependencias y Entidades,
Municipios y otros entes publicos que generan informacién por
sexo, para contar con estadisticas sobre las brechas de género y
la condicion y posicion de las mujeres en su sector o ambito
territorial.

Integrar la informacion relativa a los indicadores sobre las
brechas de género y las estadisticas relativas a la condicion y
posicion de las mujeres en formatos accesibles que permitan su
difusion.

Brindar asesoria a la poblacion usuaria, que asi lo solicite, sobre
los indicadores que dan cuenta de las brechas de género y las
estadisticas relativas a la condicion y posicion de las mujeres,
con el objeto de asegurar su comprension y uso.

Realizar el analisis de la informacién proveniente de otras
Dependencias y Entidades para la integracion del apartado
relativo a igualdad sustantiva correspondiente al informe de
Gobierno, conforme a las disposiciones que emita la
Dependencia responsable.
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1.7.1.1 Direccion de Promocion y Difusion de Igualdad

Sustantiva
Direccion de Promocion Y INivel de
Puesto Difusion de Igualdad v
. Estructura
Sustantiva
Secretaria de Direccion de Promocion y
Secretaria  |Igualdad Direccion |Difusion  de Igualdad
Sustantiva Sustantiva
Selie . Secretaria de Igualdad Sustantiva
Inmediato

Objetivos del Puesto

1

Posicionar a la Secretaria de Igualdad Sustantiva como

un referente Estatal en materia de Perspectiva de
género, igualdad y no discriminacion ante opiniéon 40%
publica, medios de comunicacion, organizaciones de la
sociedad civil y otras instituciones de Gobierno.

Mantener el area de comunicacion en O6ptimo
funcionamiento, llevando un flujo de trabajo armoénico 30%
de la comunicacion en medios digitales y analogos.

Gestionar la comunicacion interna y externa de manera
estratégica a fin de difundir y promocionar los valores
de la Secretaria dentro de la Administracion Publica y
en la sociedad.

30%

Funciones

1

Disenar y ejecutar la politica de comunicacién de la Secretaria
bajo los lineamientos establecidos por Comunicacion de
Gobierno.

Planear, organizar, dirigir, operar y evaluar la comunicacion de
la Secretaria de Igualdad Sustantiva a nivel Estatal y Municipal.

Generar campanas de concientizacion sobre la importancia de la
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perspectiva de género.

Generar estrategias de comunicacion a través de medios
digitales y analogos para difundir la perspectiva de género en la
Entidad.

Dirigir los proyectos de comunicacion interinstitucionales con
perspectiva de género.

Generar relaciones publicas eficientes para difundir las
actividades de la Secretaria.

Crear estrategias de prevencion y contencion de crisis de
comunicacion politica.

Planear, organizar, dirigir, operar y evaluar la comunicacion de
la Secretaria de Igualdad Sustantiva a nivel Estatal y Municipal.

Supervisar y autorizar la elaboracion de materiales graficos de
difusion de la Secretaria.

Establecer politicas respecto a publicaciones periodicas de la
Secretaria de caracter informativo y de difusion.

Crear mecanismos de comunicacion e informacion interna sobre
el desarrollo de actividades y procesos del quehacer
institucional.

Coordinar al equipo de comunicacion de la Dependencia.

Coordinar con las unidades administrativas estratégicas de la
Secretaria las actividades para dar difusion integral al quehacer
diario de la dependencia.

Proponer a la persona titular de la Secretaria y en su caso a las
unidades administrativas competentes, los textos que deberan
ser publicados en medios de comunicacion.

Proponer y administrar mecanismos de diagnostico, analisis y
evaluacion del tratamiento que los medios de comunicacion
realizan sobre la informacion inherente a las politicas
impulsadas por la Secretaria.

Coordinar las entrevistas y conferencias de prensa de la persona
titular de la Secretaria y demas personas Servidoras Publicos,
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€n Su caso.

Generar acuerdos con la persona titular de la Secretaria para
permear la vision de la perspectiva de género dentro y fuera de
la institucion.

Realizar acciones de divulgacion para posicionar la imagen
institucional de la Secretaria, asi como una relacion fluida y
transparente con los medios de comunicacion,;

Informar sobre las acciones de atencion y prevencion de la
violencia contra las mujeres.

Enviar, en los términos de la normativa vigente, para su
transmision por radio, television y publicacion en medios
impresos, los materiales informativos y de difusion de la
Secretaria, en apego a las disposiciones aplicables.

Supervisar y someter a consideracion los acuerdos y contratos
suscritos en materia de comunicacion con otras instituciones o
empresas con el area juridica correspondiente.

Instruir el analisis de calor de medios, interacciones y
escenarios politicos.

Instruir el analisis de posicionamiento y percepcion de la
Secretaria y su funcionariado.

Integrar y conservar el acervo documental y audiovisual de las
actividades de la persona titular de la Secretaria, que fueron
objeto de difusion.

Dirigir, coordinar y supervisar de manera permanente el proceso
de recopilacion y procesamiento de la informacion que se genere
a través de los medios impresos y electronicos.

Gestionar con la unidad administrativa competente el diseno,
produccion y adquisicion de materiales informativos y de
difusion para radio, television y medios impresos, para
funcionamiento de la Institucion.

Cubrir los eventos institucionales de la persona titular de la
Secretaria, asi como disenar y producir materiales informativos
y de difusion para radio, television y medios impresos, en
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coordinacion con las instancias competentes.

Participar en coordinacion con la Secretaria Particular y la
Direccion de Atencion Ciudadana y Vinculacion en la logistica y
coordinacion de eventos internos, Estatales y Federales sobre
perspectiva de género, asi como giras de la persona titular de la
Secretaria.

Detectar en coordinacion con la Secretaria Particular y la
Direccion de Atencion Ciudadana y Vinculacion, posibles riesgos
en las locaciones en las que tenga que participar la persona
titular de la Secretaria y proponer las acciones para
contrarrestarlos.

Realizar prospectiva estratégica con perspectiva de género.

Analizar y reportar el comportamiento en redes socio-digitales
para la efectiva toma de decisiones.

1.7.1.1.1.1 Departamento de Prensa y Difusion

Puesto D'epal'"‘famento de Prensa y|Nivel de VI
Difusion Estructura
Secretaria de Direccion de Promocion y
Secretaria  |Igualdad Direccion |Difusion de  Igualdad
Sustantiva Sustantiva
Jefe Direccion de Promocion y Difusion de Igualdad
Inmediato Sustantiva

Objetivos del Puesto

1

Disenar y proponer estrategias de comunicacion social
para dar a conocer los objetivos y el quehacer de la 40%
Dependencia en Puebla.

Analizar y definir lineas discursivas de comunicacion
para su uso estratégico en funcion de los objetivos 30%
delineados por el Gobierno del Estado.
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Analizar el posicionamiento de la Secretaria en medios
de comunicacion masiva y medios digitales para emitir
recomendaciones que ayuden a la toma de decisiones
estratégicas en materia de comunicacion.

0%

Funciones

Elaborar y proponer a la persona titular de la Direccion de
Promocion y Difusion de Igualdad Sustantiva la estrategia de
medios para lanzamiento de materiales de comunicacion de la
Dependencia.

Difundir informacion a través de prensa, radio, television sobre
la Secretaria de Igualdad Sustantiva y sus actividades.

Mantener informacion actualizada sobre la fuente que cubre a la
Secretaria.

Redactar los boletines, comunicados y posicionamientos sobre la
Secretaria, sus actividades y funciones para su publicacién en
medios.

Dar seguimiento a solicitudes de informacion por parte de
medios de comunicacion bajo el visto bueno de la persona titular
de la Direccion de Promocion y Difusion de Igualdad Sustantiva.

Realizar monitoreo, identificando la informacion periodistica
relevante para la institucion para elaborar la sintesis
informativa.

Gestionar las acciones necesarias para la ejecucion de
entrevistas entre el funcionariado de la Secretaria y medios de
comunicacion.

Supervisar, acompanar y analizar las entrevistas realizadas por
medios de comunicacion a la persona titular de la Secretaria y
su funcionariado.

Realizar fichas informativas para medios de comunicacion, tales
como entrevistas de la persona titular de la Secretaria y su
funcionariado.
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Elaborar y proponer a la persona titular de la Direccion de
Promocion y Difusién de Igualdad Sustantiva las estrategias de
posicionamiento para la Secretaria y sus tematicas.

Verificar que los materiales de difusion emitidos por la
Secretaria estén apegados a lineamientos aplicables.

Analizar el comportamiento de medios, tratamiento de la
informacion y coyunturas mediatica y someterlos a
consideracion de la persona titular de la Direccion.

Analizar la percepcion de la Secretaria y su funcionariado en
medios de comunicacion digitales y analogos y someterlos a
consideracion de la persona titular de la Direccion.

Controlar y supervisar los procesos de recopilacion vy
procesamiento de la informacion que se generen en medios
impresos y electronicos en materia de igualdad sustantiva.

1.7.1.1.1.2 Departamento de Disenno y Medios Digitales

Departamento de Disefio y|Nivel de
Puesto Medios Digitales Estructura v
Secretaria de Direccion de Promocion y
Secretaria  |Igualdad Direccion |Difusion  de Igualdad
Sustantiva Sustantiva
Jefe Direccion de Promocion y Difusion de Igualdad
Inmediato Sustantiva

Objetivos del Puesto

1

Planificar, crear y publicar contenidos sobre Ila
Secretaria de Igualdad Sustantiva con perspectiva de
género para informar el quehacer de la dependencia y 40%
posicionar a la Secretaria en materia de igualdad
sustantiva a nivel Municipal, Estatal y nacional.

Generar contenidos que proyecten los objetivos de la 3o
Secretaria y la politica del Estado en materia de
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igualdad de género, no discriminacion,
transversalizacion de la perspectiva de género,
prevencion y atencion de la violencia a través de
materiales audiovisuales apropiados para medios
digitales.

Analizar y reportar el posicionamiento de la
Dependencia en medios digitales, tales como sitios web,
redes socio-digitales y portales de noticias para la toma 30%
estratégica de decisiones en materia de comunicacion y
opinion publica.

Funciones

Establecer parametros y criterios de comunicacion visual para la
Secretaria, con perspectiva de género.

Realizar conceptualizaciones creativas para creacion de
materiales de comunicacion.

Elaborar y proponer disenos para la difusion externa de
contenidos de la Secretaria, tales como ponencias, exposiciones,
que optimicen el uso de la imagen institucional.

Conceptualizar, disenar y difundir contenido en coordinacion
con el Departamento de Difusion de manera interna a fin de
informar al funcionariado que labora en la Secretaria sobre
temas alusivos a la igualdad sustantiva a través de medios
electronicos.

Generar y difundir informacion sobre las actividades y acciones
que realiza la Secretaria y su funcionariado de manera eficiente.

Producir materiales multimedia para su publicacion en medios
analogos y digitales en sus diversos formatos.

Elaborar contenidos multimedia para transmitir los objetivos de
la Secretaria a través de sitio web, redes socio-digitales y
cualquier otro medio de difusion digital.

Diseno de materiales para campanas de difusion e inserciones
en medios impresos en diversos formatos.
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Publicar contenidos sugeridos por Comunicacion de Gobierno.

Monitorear los sitios del Gobierno del Estado de Puebla (web o
redes socio digitales) para dictaminar si mantienen un lenguaje

incluyente y no sexista en su comunicacion.
Investigar contenidos que difundan la perspectiva de género.

Crear contenidos relacionados al quehacer de la Secretaria.

Redactar los guiones para television, radio o cualquier otra

publicacion multimedia.

Definir y analizar métricas de comportamiento en redes socio-

digitales de la Secretaria.

Reportar crecimiento mensual y anual de las redes socio-

digitales, asi como su incidencia e impacto social.

1.8.1.1 Direccion de Administracion

Puesto Direccion de Administracion Nivel de v
Estructura
Secretaria de ) ..
. . .. |Direccion de
Secretaria  |Igualdad Direccion .. .
] Administracion

Sustantiva
Jefe . )
Inmediato Secretaria de Igualdad Sustantiva

Objetivos del Puesto

1

Dirigir los procesos de administracion, ejercicio y
comprobacion de los recursos financieros de la
Secretaria, bajo los principios de legalidad, honestidad,
eficiencia, eficacia, economia, racionalidad, austeridad, 25%
transparencia, control y rendicion de cuentas, de
acuerdo a las disposiciones juridicas y administrativas
aplicables.
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2 Dirigir los procesos de administracion de los recurso
materiales, servicios generales, inventarios de bienes
muebles e inmuebles, archivos, almacenes,
conservacion y mantenimiento a bienes muebles e
inmuebles, radiocomunicacion, suministro de
combustibles, adquisiciones, servicios, arrendamientos
de la Secretaria de acuerdo a las disposiciones juridicas
y administrativas aplicables.

25%

3 Dirigir los  procesos de desarrollo humano,
reclutamiento, seleccién, contratacion, induccion,
capacitacion, desarrollo y evaluacion del personal,
administracion de personal, estructura organica,
manuales de organizacion, procedimientos y demas
necesarios para el funcionamiento oOptimo de la
Secretaria, de acuerdo a las disposiciones juridicas y
administrativas aplicables

25%

4 Dirigir los procesos de rendicion de cuentas a través de
la atencion de auditorias de fiscalizacion,
administracion del marco integrado de control interno, y
coordinacion de las entregas-recepcion de las personas
Servidoras Publicos de la Secretaria, de acuerdo a las
disposiciones juridicas y administrativas aplicables.

25%

Funciones

1 Recabar y actualizar a través de la unidad administrativa
competente, los lineamientos especificos en materia de
planeacion presupuestal, que deberan atender las unidades
administrativas de la Secretaria y hacerlos del conocimiento de
las personas funcionarias publicas de la Dependencia.

2 Instruir a las Subdirecciones a su cargo la coordinacion de la
formulacion de los planes y programas presupuestarios, de
adquisiciones, desarrollo de personal, control interno y demas
necesarios para la operacion de la Direccion.

3 Someter a consideracion de la persona titular de la Secretaria
los planes y programas que por atribuciones deba autorizar e
instruir a las Subdirecciones a su cargo ejecutar su tramite ante
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las instancias competentes.

Revisar y firmar las ordenes, circulares, acuerdos y demas
disposiciones, que elaboren las unidades administrativas a su
cargo, para hacer mas eficiente la organizacion y administracion
de los recursos humanos, financieros, materiales, sistemas
informaticos y plataformas digitales de la Secretaria e instruir su
notificacion al funcionariado publico de la misma.

Instruir a la Subdireccion de Recursos Materiales y Servicios, la
elaboracion de contratos, convenios, acuerdos y demas
instrumentos que afecten el presupuesto de la Secretaria, en
materia, adquisiciones, arrendamientos, prestacion de servicios
y demas relacionados, asi como los demas documentos que
impliquen actos de administracion que deban hacerse de su
conocimiento, en apego a las disposiciones juridicas y
administrativas aplicables.

Instruir a la Subdireccion de Recursos Financieros y Humanos
la elaboracion de contratos, convenios, acuerdos y demas
instrumentos que afecten el presupuesto de la Secretaria, en
materia de prestacion de servicios profesionales, honorarios y
demas relacionados, asi como los demas documentos que
impliquen actos de administracion que deban hacerse de su
conocimiento, en apego a las disposiciones juridicas y
administrativas aplicables.

Instruir a las Subdirecciones a su cargo, turnar a la Direccion
Juridica los asuntos que requieran atencion legal y proporcionar
la informaciéon y documentacion conforme a las disposiciones
juridicas aplicables, previa validacion.

Formular las politicas, normas, métodos, sistemas, estrategias y
procedimientos en materia de organizacion y administracion de
los recursos financieros, humanos, materiales, abasto, servicios
generales, inventarios, archivos, almacenes, conservacion y
mantenimiento de bienes muebles e inmuebles, adquisiciones,
servicios, arrendamientos y coordinar su implementacion una
vez autorizados, de conformidad con las disposiciones
aplicables.

Administrar y ejercer, segin corresponda, los recursos que
integran el patrimonio de la Secretaria.
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Someter a consideracion de la persona titular de la Secretaria el
destino de los intereses que, en su caso, hayan generado los
recursos Federales, una vez transferidos a la Dependencia en
términos de la normatividad aplicable.

Informar a la Entidad competente los montos a reintegrar de los
recursos en numerario de caracter federal que no hayan sido
ejercidos o comprobado su destino, a los fines especificos para
los que fueron transferidos o entregados a la Secretaria, en
términos de las disposiciones vigentes y aplicables y que para tal
efecto hayan sido notificados por las Unidades administrativas
encargadas de su operacion

Analizar la informacion programatica presupuestal y financiera
de la Secretaria, e instruir las afectaciones, transferencias y
recalendarizaciones que sean necesarias, de acuerdo con la
normatividad aplicable.

Someter a consideracion de la persona titular de la Secretaria
los tramites de pago, de acuerdo a las fuentes de financiamiento
Estatales o Federales, segun corresponda.

Validar y presentar a la persona titular de la Secretaria, los
informes sobre el destino, manejo y comprobacion del ejercicio
de los recursos asignados a la Secretaria, de conformidad con
las disposiciones aplicables.

Vigilar que se aperturen y cancelen las cuentas bancarias
necesarias para la operacion del gasto publico de la Secretaria,
conforme a la normatividad aplicable.

Instruir la conciliacion periodica de las cuentas bancarias
aperturadas para la administracion de recursos destinados a la
Secretaria e informar su estado a la persona titular de la
Secretaria.

Vigilar que se reporte en el Sistema de recursos Federales
transferidos, asi como de publicar en los portales electronicos
Estatales y Federales, la informacion sobre el ejercicio y destino
de los mismos, en los términos, estructura y formatos
dispuestos para tal fin, de conformidad con las disposiciones
aplicables.
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Autorizar e instruir el tramite de las transferencias,
modificaciones y ampliaciones de recursos financieros, de
conformidad con las disposiciones aplicables.

Tramitar para su validacion, autorizacion y registro la
funcionalidad y estado presupuestal de las propuestas de
creacion, modificacion o actualizacion de la estructura organica
de la Secretaria, asegurando los criterios definidos por las
autoridades competentes y en apego a las disposiciones
aplicables.

Tramitar para su validacion, autorizacion y registro los
anteproyectos de manuales de organizacion, de procedimientos,
de servicios al publico y demas que sean necesarios para el
funcionamiento de la Secretaria.

Gestionar las autorizaciones con la Secretaria de Administracion
de las plazas, puestos y categorias que no impliquen
modificaciones a la estructura organica.

Someter a la autorizacion de la persona titular de la Secretaria,
las peticiones de licencias con o sin goce de sueldo, asi como las
demas comisiones oficiales de las personas Servidoras Publicas
de la Dependencia e informar a la persona titular de la
Secretaria el resultado de dichas acciones.

Instruir, previa autorizacion de la persona titular de la
Secretaria, la elaboracion de los nombramientos de las personas
Servidoras Publicas que por jerarquia asi lo requiera.

Emitir y difundir al interior de la Dependencia, previa
autorizacion de la persona titular de la Secretaria, las estrategias,
politicas y demas necesarias para la elaboracion de modelos de
desarrollo humano, reclutamiento, seleccion, contratacion,
induccion, capacitacion, desarrollo y evaluacion del personal de
la Secretaria, asi como ejecutar las acciones concernientes para el
desarrollo e impulso del servicio civil de carrera de las personas
Servidoras Publicos de la Secretaria, de conformidad con las
disposiciones aplicables.

Gestionar ante la Secretaria de Administracion, el pago de la
nomina y demas remuneraciones del personal de la Secretaria;
asi como la determinacion de la emision o suspension de
cheques y la aplicacion de descuentos y la determinacion de
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26

27

28

29

30

31

32

impuestos que deban retenerse a las personas Servidoras
Publicas de la Secretaria, en apego a las disposiciones
aplicables.

Someter a consideracion de la persona Titular de la Secretaria,
la celebracion de convenios con Instituciones Nacionales o
Internacionales educativas, de investigacion, de reclutamiento
de personal u otras materias afines.

Autorizar los expedientes de licencias con o sin goce de sueldo
por comision sindical, asi como las demas comisiones oficiales
de la Secretaria que para tal efecto le sean presentadas por la
Subdireccion de Recursos Financieros y Humanos.

Vigilar que la Administracion de los recursos materiales, abasto,
servicios generales, inventarios de bienes muebles e inmuebles,
archivos, almacenes, conservacion y mantenimiento de bienes
muebles e inmuebles, radiocomunicacion, suministro de
combustibles; adquisiciones, servicios, arrendamientos 'y
servicios, se ejecute de conformidad con las politicas, normas,
métodos, sistemas, estrategias, procedimientos y demas
disposiciones aplicables, en términos de economia, eficiencia y
eficacia.

Vigilar que se programe y administre el suministro oportuno de
los servicios tecnolégicos a las unidades administrativas de la
Dependencia, procurando el uso racional de los mismos.

Vigilar que se apliquen los mecanismos, politicas internas,
procedimientos y sistemas para la administracion de
documentos y archivos, de conformidad con las disposiciones
aplicables.

Vigilar la ejecucion de los procedimientos de adjudicacion de los
contratos en materia de adquisiciones, arrendamientos vy
servicios, desde su inicio hasta su conclusion, y en su caso, la
remision a la Direccion Juridica del expediente administrativo de
la contratacion de bienes y servicios en caso de incumplimiento
de las obligaciones asumidas por la parte contratada, para la
instrumentacion del procedimiento que corresponda en términos
de las disposiciones juridicas y administrativas aplicables.

Supervisar que la baja y destino final de los bienes muebles de
la Dependencia, se ejecuten de conformidad con las
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34

35

36

37
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39

40

41

42

disposiciones vigentes y aplicables.

Instrumentar la ejecucion para el establecimiento, control y
evaluacion del Programa Interno de Proteccion Civil que requiera
la  Dependencia, coordinandose con las autoridades
competentes, de conformidad con las disposiciones aplicables.

Coordinar la logistica de las visitas de autoridades de revision y
fiscalizacion a la Dependencia, asi como la integracion y entrega
de informacion y documentacion solicitada.

Integrar conforme a la solicitud de las autoridades competentes
de revision y fiscalizaciéon; la informacion financiera, contable,
estadistica, administrativa y legal que para tal efecto haya
entregado la Unidad Administrativa correspondiente, para la
atencion de revisiones practicadas a la Dependencia.

Dar seguimiento en coordinacion con las Unidades
administrativas responsables a los resultados, recomendaciones
y/u observaciones derivadas de las revisiones practicadas a la
Dependencia hasta su atencion total.

Participar en la instrumentacion de las acciones necesarias para
el levantamiento de las actas de entrega-recepcion de las
personas Servidoras Publicas adscritas a la Dependencia.

Orientar al personal de la Dependencia en la integracion de
anexos y acta de los procesos de entrega-recepcion para dar
cumplimiento puntual a la normatividad aplicable

Registrar y resguardar las actas formalizadas de las personas
Servidoras Publicos de la Dependencia y ponerlas a disposicion
cuando se requieran por parte de autoridad competente

Coordinar el diseno, implementacion y operacion del control
interno, en apego a las disposiciones juridicas y administrativas
aplicables y en conjunto con la Entidad competente.

Coordinar la elaboracion del Programa de Trabajo de Control
Interno y los Informes Anuales que dé el deriven, y una vez
autorizado por la persona titular de la Secretaria, tramitar su
presentacion ante la instancia correspondiente.

Vigilar el seguimiento de las actividades de control de riesgos,
incluyendo los de corrupcion de las unidades administrativas de
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la Secretaria, e informar sus resultados a la persona titular de la

Secretaria y a la instancia competente de su revision.

1.8.1.1.1 Subdireccion de Recursos Financieros y Humanos

Puesto

Subdireccion de

Financieros y Humanos

Recursos|Nivel de

Estructura

Secretaria

Secretaria de
Igualdad
Sustantiva

Direccion

Direccion

Administracion

de

Jefe
Inmediato

Direccion de Administracion

Objetivos del Puesto

1 Instrumentar los procesos de administracion, ejercicio y

comprobacion de los recursos

financieros

de

la

Secretaria, bajo los principios de legalidad, honestidad,
eficiencia, eficacia, economia, racionalidad, austeridad,

transparencia,

control y rendicion de cuentas,

de

acuerdo a las disposiciones juridicas y administrativas
aplicables.

2 Instrumentar los procesos de administracion de los

recursos materiales, servicios generales, inventarios de
archivos, almacenes,
conservacion y mantenimiento a bienes muebles e

bienes muebles e

inmuebles,

inmuebles,

radiocomunicacion,

suministro

de

combustibles, adquisiciones, servicios, arrendamientos
de la Secretaria de acuerdo a las disposiciones juridicas
y administrativas aplicables.

Funciones

50%

50%

1 Revisar y analizar las actividades que deba cumplir la Secretaria
de acuerdo con los lineamientos especificos en materia de
planeacion presupuestal, y hacerlas de conocimiento de las
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10

unidades administrativas para su puntual atencion.

Instruir la difusion de los lineamientos especificos en materia de
planeacion presupuestal a las unidades administrativas de la
Secretaria

Coordinar los trabajos de las unidades administrativas de la
Secretaria, para la integracion del proyecto de presupuesto
anual, en apego a las disposiciones juridicas y administrativas
aplicables.

Revisar que los planes y programas que por atribuciones deba
emitir, y someterlos a consideracion de la persona titular de la
Direccion de Administracion para su validacion.

Instruir la elaboracion e integracion de las ordenes, circulares,
acuerdos y demas disposiciones, que tengan por objeto hacer
mas eficiente la organizacion y administracion de los recursos
humanos y financieros de la Secretaria.

Instruir la difusiéon de las o6rdenes, circulares y acuerdos y
demas disposiciones de la Subdireccion a las unidades
administrativas de la Secretaria.

Solicitar a la Direccion Juridica de la Secretaria, la revision y
visto bueno de los contratos, convenios, acuerdos y demas
instrumentos que afecten el presupuesto de la Secretaria, en
materia de prestacion de servicios profesionales, honorarios y
demas relacionados, asi como los demas documentos que
impliquen actos de administracion.

Validar la informacion presupuestal, financiera y de otra indole
que requiera para tal efecto la Secretaria de Planeacion y
Finanzas

Validar y someter a consideracion de su superior jerarquico de
manera mensual y acumulada al mes que se informe y
dictaminada de manera anual la informacion financiera,
presupuestal y de otra indole que determine la Ley General de
Contabilidad Gubernamental.

Coordinar las solicitudes que se deriven a la Direccion Juridica,
correspondientes a los asuntos de la Subdireccion que requieran
atencion legal, vigilando que estas integren la informacion y

114



Manual de Organizacién de la Secretaria de Igualdad Sustantiva

11

12

13

14

15

16

17

18

19

documentacion necesaria para su analisis.

Revisar y validar las politicas, normas, métodos, sistemas,
estrategias y procedimientos en materia de organizacion y
administracion de los recursos financieros y humanos, que para
tal efecto le propongan las personas titulares de los
Departamentos a su cargo.

Revisar y validar las politicas internas para la aplicacion, control y
ejercicio de los recursos financieros y humanos de la Secretaria, que
para tal efecto le propongan las personas titulares de los
Departamentos a su cargo.

Asegurar que las erogaciones cumplen con las disposiciones
Federales y Estatales aplicables, asi como con las emitidas por
la Secretaria de Administracion.

Instruir previa validacion de la persona titular de la Direccion de
Administraciéon la transferencia de los recursos por concepto de
intereses generados a la Tesoreria de la Federacion de los
Recursos Federales de los programas operados por la Secretaria,
de acuerdo a sus reglas de operacion y leyes aplicables.

Asegurar que los reintegros a la Tesoreria de la Federacion por
concepto de intereses generados de los recursos Federales
operados por la Secretaria, se realicen mediante transferencia
electronica en apego a las disposiciones aplicables.

Vigilar que los recursos en numerario de caracter federal que no
hayan sido ejercidos o comprobado su destino, a los fines
especificos para los que fueron transferidos o entregados a la
Secretaria, sean reintegrados en tiempo y forma de acuerdo a las
disposiciones vigentes y aplicables

Revisar y someter a consideracion de la persona titular de la
Direccion de Administracion las afectaciones, transferencia y
recalendarizaciones del presupuesto de la Secretaria, que sean
necesarias para la correcta operacion de la Dependencia y
realizar el tramite ante las instancias competentes.

Observar los procedimientos de control de pagos que durante el
Ejercicio Fiscal establezca la Secretaria de Administracion.

Gestionar ante la Secretaria de Administracion, los tramites de

115



Orden Juridico Poblano

20

21

22

23

24

25

26

27

28

pago de acuerdo a las fuentes de financiamiento Federales o
Estatales.

Verificar ante la Secretaria de Administracion que se hayan
realizado los pagos por concepto de contribuciones a favor de los
Gobiernos Federal y Estatal, para su aplicacion presupuestal,
registro contable y entero al SAT.

Vigilar que se declare ante la autoridad competente las
obligaciones fiscales de la Secretaria.

Validar que el registro de operaciones presupuestales, contables
y financieras se realice en tiempo y forma de acuerdo a las
disposiciones aplicables.

Proporcionar a la Secretaria de Administracion y de la Funcion
Publica, de forma mensual y acumulada al mes que se informe y
dictaminada de manera anual la informacion presupuesta,
financiera, contable y de otra indole que determine la Ley
General de Contabilidad Gubernamental.

Solicitar la difusion a través de la pagina oficial de la
Dependencia de la informacion presupuestal, financiera y
contable, en apego a las disposiciones aplicables.

Gestionar con las instituciones bancarias la apertura y
cancelacion de cuentas productivas y especificas para la
administracion y manejo de recursos Federales,
correspondientes a los programas asignados a la Secretaria por
cada ejercicio fiscal.

Vigilar que se realicen las conciliaciones bancarias mensuales
de las cuentas asignadas a la Secretaria, asegurando su registro
en los sistemas correspondientes.

Vigilar que se dé cumplimiento a los lineamientos que para el
manejo y operacion del Fondo Rotatorio emita la Secretaria de
Planeacion y Finanzas.

Coordinar la asignacion de fondos revolventes, gastos erogados,
gastos a comprobar, pago a proveedores, requisiciones y demas
erogaciones necesarias para la operacion de la Dependencia, en
apego a las disposiciones aplicables.
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30

31

32

33

34

35

36

37

38

Informar a las instancias correspondientes en el sistema o
esquema disenado para tal fin, la informacion de los recursos
Federales transferidos a la Dependencia.

Vigilar que la informacion sobre el ejercicio y destino de los
recursos Federales, se encuentre disponible y publica para una
correcta rendicion de cuentas.

Validar el registro de operaciones en el sistema disenado para
tal fin, de la informacion contable, presupuestaria,
programatica, Estado analitico de la deuda, endeudamiento,
intereses de la deuda e informacion complementaria de los
recursos destinados a la Secretaria.

Asegurar el calculo aproximado y registro del pasivo contingente
en los apartados de contabilidad gubernamental
correspondientes o en su caso en las notas a los Estados
financieros.

Revisar y someter a consideracion de la persona titular de la
Direccion de Administracion las transferencias, modificaciones y
ampliacion de recursos financieros, de acuerdo a las
necesidades de la Secretaria y en apego a las disposiciones
aplicables.

Instruir que se realice un adecuado control de los tramites y
registros de las adecuaciones y afectaciones presupuestarias.

Comprobar toda la erogacion mediante comprobantes fiscales
que acrediten la entrega de mercancia, la prestacion de servicios
o la ejecucion de los trabajos contratados, el uso o goce de
bienes inmuebles, asi como los que determinen la obligacion de
hacer un pago.

Validar la documentacion comprobatoria que se debera
presentar a la Secretaria de Administracion, correspondiente a
gastos a comprobar en los plazos establecidos por la misma.

Coordinar la integracion de los requisitos que la autoridad
competente determine para la autorizacion y registro de las
propuestas de creacion, modificacion o actualizacion de la
estructura organica de la Secretaria.

Coordinar la integracion de los anteproyectos de Manuales de
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39

40

41

42

43

44

45

Organizacion, de Procedimientos, de Servicios al Publico y
demas que sean necesarios para el funcionamiento de la
Secretaria.

Coordinar la integracion de las plantillas autorizadas vy
ocupadas, asi como las remuneraciones, compensaciones y
calculo de prestaciones y repercusiones salariales.

Proponer a la persona titular de la Direccion de Administracion,
las plazas, puestos y categorias de personal que no impliquen
modificaciones a la estructura organica, para su tramite
correspondiente.

Proponer previa solicitud de las unidades administrativas, las
altas y bajas del personal adscrito a las mismas, en apego a las
disposiciones Federales y Estatales aplicables.

Verificar las solicitudes que para tal efecto realicen las unidades
administrativas de la Secretaria, respecto a las peticiones de
licencias con o sin goce de sueldo, asi como las demas
comisiones oficiales de las personas Servidoras Publicas a su
cargo y someter a consideracion de la persona titular de la
Direccion de Administracion.

Someter a consideracion de la Direccion Juridica los
nombramientos de las personas Servidoras Publicos que por
jerarquia asi lo requieran.

Revisar y someter a consideracion de la persona titular de la
Direccion de Administracion, las estrategias, politicas y demas
necesarias para la elaboracion de modelos de desarrollo
humano, reclutamiento, seleccion, contratacion, induccion,
capacitacion, desarrollo y evaluacion del personal de la
Secretaria, asi como ejecutar las acciones concernientes para el
desarrollo e impulso del servicio civil de carrera de las personas
Servidoras Publicos de la Secretaria, de conformidad con las
disposiciones aplicables.

Hacer de conocimiento a las unidades administrativas de la
Secretaria, las estrategias, politicas y demas necesarias para la
elaboracion de modelos de desarrollo humano, reclutamiento,
seleccion, contratacion, induccion, capacitacion, desarrollo y
evaluacion del personal de la Secretaria, autorizadas.
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46

47

48

49

Observar los procedimientos de control de pagos que durante el
Ejercicio Fiscal establezca la Secretaria de Administracion, en
materia de recursos humanos.

Implementar las medidas y mecanismos para el control de las
asistencia, permanencia y de vacaciones de las personas
Servidoras Publicas de la Secretaria, en apego a las
disposiciones aplicables.

Vigilar que se apliquen las sanciones y descuentos, pagos o
retenciones al personal, que procedan por concepto de medidas
disciplinarias y sanciones administrativas contempladas en las
condiciones generales de trabajo y legislacion aplicable

Proponer a su Titular las peticiones de licencias con o sin goce
de sueldo por comision sindical, asi como las demas comisiones
oficiales de la Secretaria, previa solicitud de las unidades
administrativas.

1.8.1.1.1.1 Departamento de Presupuesto y Contabilidad

Puesto Departamento de|Nivel de VI

Presupuesto y Contabilidad [Estructura

Secretaria de . .

. . .. |Direccion de
Secretaria Igualdad Direccion .. .
. Administracion

Sustantiva

Jefe . . . :
. Subdireccion de Recursos Financieros y Humanos

Inmediato

Objetivos del Puesto

1

Ejecutar cabalmente las disposiciones juridicas y
administrativas de programacion, administracion,
destino, ejercicio, comprobacion y reintegro de los
recursos financieros de la Secretaria, bajo los principios 50%
de legalidad, honestidad, eficiencia, eficacia, economia,
racionalidad, austeridad, transparencia, control y
rendicion de cuentas, de acuerdo a las disposiciones
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juridicas y administrativas aplicables.

Asesorar a las unidades administrativas que asi lo
requieran en lo relativo a la integracion del anteproyecto 25%
de presupuesto anual de la Secretaria.

Vigilar la correcta administracion de recursos
financieros asignados a la Secretaria, derivados de
programas Federales que para tal efecto operen las
unidades administrativas respecto de sus atribuciones.

25%

Funciones

Coordinarse con la Direccion Planeacion para establecer las
acciones y actividades que coadyuven para la presupuestacion
de los Programas de la Secretaria.

Observar y aplicar los Lineamientos en materia de Gasto
Publico, asi como las normas y politicas que se aplicaran en la
formulacion del presupuesto de egresos que para tal efecto emita
la Secretaria de Planeacion y Finanzas.

Establecer las acciones y actividades para la elaboracion del
proyecto de presupuesto anual, en participacion con los
titulares de las diferentes Unidades de Responsabilidad de la
Secretaria.

Elaborar e integrar con las informacién proporcionada por las
unidades administrativas de la Secretaria, el anteproyecto de
presupuesto anual de acuerdo a las normas y montos que fije la
Secretaria y conforme a los formularios e instrucciones que para
este fin expida la misma.

Remitir a la Secretaria de Planeacion y Finanzas en las fechas
que esta establezca el anteproyecto de presupuesto anual, para
su analisis y aprobacion.

Elaborar y proponer a la persona titular de la Subdireccion de
Recursos Financiaros y Humanos, las ordenes, circulares,
acuerdos y demas disposiciones, correspondientes a la
programacion, ejercicio y comprobacion de los recursos
financieros de la Secretaria.
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10

11

12

13

14

15

16

Informar a las unidades administrativas de la Secretaria, las
ordenes, circulares, acuerdos y demas disposiciones,
formalizadas por la persona titular de la Direccion de
Administracion.

Realizar la emision mensual de los Estados Financieros y
Presupuestales y la informacion establecida en la Ley General
de Contabilidad Gubernamental y demas normatividad vigente.

Integrar la informacion presupuestal, financiera y de otra indole,
mensual y anual que se requiera para tal efecto los Organismos
Rectores y Fiscalizadores.

Informar periédicamente a la persona titular de la Subdireccion
de Recursos Financieros y Humanos, los asuntos en los que
deba emitir opinion la Direccion Juridica e integrar el expediente
para su revision.

Observar y atender de acuerdo a las disposiciones Federales y
Estatales aplicables las politicas, normas, métodos, sistemas,
estrategias y procedimientos en materia de organizacion y
administracion de los recursos financieros.

Elaborar y someter a consideracion de la persona titular de la
Subdireccion de Recursos Financieros y Humanos, las politicas
internas para la aplicacion y control del ejercicio de los recursos
financieros de la Secretaria.

Asesorar a las unidades administrativas que asi lo requieran,
sobre la elaboracion del presupuesto anual de la Secretaria, en
funcion de las politicas, normas y lineamientos para la
programacion, presupuestacion, asignacion, ejercicio, control,
seguimiento y evaluacion de los Recursos Publicos, que para tal
fin emita la Secretaria de Planeacion y Finanzas.

Supervisar que las erogaciones de gasto se sujeten a los
calendarios presupuestales que autorice y comunique la
Secretaria de Planeacion y Finanzas.

Verificar previamente la suficiencia presupuestaria para
comprometer y ejercer recursos, identificando la fuente de
ingresos.

Programar pagos por conceptos efectivamente devengados y
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17

18

19

20

21

22

23

24

asegurar que estos se registren y contabilicen oportunamente.

Verificar que los pagos cuenten con la documentacion
comprobatoria y justificativa del gastos, de acuerdo a las
normas, disposiciones y lineamientos vigentes.

Realizar las gestiones y tramites que correspondan a fin de que
se realice de manera oportuna el reintegro de los intereses
generados por los Recursos Federales transferidos a la Entidad,
derivados de convenios y acuerdos celebrados y/o concertados
por la Secretaria de Igualdad Sustantiva.

Coadyuvar con las Unidades administrativas encargadas de la
operacion de recursos en numerario de caracter federal en la
emision de los formatos de reintegro de recursos Federales, asi
como por concepto de intereses generados.

Realizar las gestiones y tramites pertinentes ante la Secretaria
de Planeacion y Finanzas las adecuaciones presupuestarias a
solicitud de las areas operativas, en funciones de sus programas
presupuestarios autorizados.

Realizar el registro y control de los movimientos presupuestales
del Gasto de Operacion, administrado de forma descentralizada,
de conformidad con los calendarios mensuales autorizados a
través del Sistema Informatico de Registro de Gasto
Descentralizado "SIRGARD", atendiendo a las disponibilidades
financieras.

Realizar la transferencia de recursos por pagos con cargo
recursos Federales, de acuerdo a las reglas de operacion
aplicables.

Elaborar y tramitar ante la Secretaria de Planeacion y Finanzas,
las solicitud de pago de gasto centralizado, atendiendo a la
disponibilidad presupuestal y asegurando que estas sean con
cargo a los programas presupuestarios de la Dependencia; con
sujecion a los capitulos, conceptos y partidas del clasificador;
con autorizacion previa de la Secretaria de Planeacion y
Finanzas; y de acuerdo con los lineamientos que para tal efecto
emita la misma en apego a las disposiciones aplicables.

Enviar de manera mensual la informacion a la Secretaria de
Planeacion y Finanzas, para Declarar ante la autoridad
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25

26

27

28

29

30

31

32

33

competente las obligaciones fiscales de la Secretaria.

Registrar en el sistema disenado para tal fin, la contabilidad
gubernamental de la Dependencia, en apego a las disposiciones
Federales y Estatales aplicables.

Integrar los informes presupuestales y financieros sobre el
destino, manejo y comprobacion de los recursos Estatales y
Federales asignados a la Secretaria y someter a consideracion de
la persona titular de la Subdireccion de Recursos Financieros y
Humanos, para su notificacion a las autoridades competentes.

Preparar la informacion presupuestal, financiera y contable de la
Secretaria, que deba ser publicada en apego a las disposiciones
aplicables.

Control y manejo de las cuentas bancarias que se aperturen por
origen y tipo de recurso que se requieran para el manejo de los
recursos financieros de la Secretaria.

Elaborar e informar de manera mensual las conciliaciones
bancarias de las cuentas aperturadas por la Secretaria de
Igualdad Sustantiva dando seguimiento puntual a las partidas
en conciliacion.

Observar y atender los lineamientos que para el manejo y
operacion del Fondo Rotatorio emita la Secretaria de Planeacion
y Finanzas.

Asegurar que las asignaciones de fondos revolventes, gastos
erogados, gastos a comprobar, pago a proveedores, requisiciones
y demas erogaciones necesarias para la operacion de la
Dependencia, se registren en el sistema disefiado para tal fin;
glosen de acuerdo a las disposiciones aplicables; y resguarden
para asegurar su disponibilidad.

Elaborar y presentar la informacion presupuestal y contable
que requiera la Secretaria de Planeacion y Finanzas, para la
formulacion de la Cuenta Publica.

Requisitar los formatos en los que se deba poner a disposicion
del publico la informacion sobre el ejercicio y destino de los
recursos Federales, en apego a las disposiciones aplicables.
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34 Calcular y registrar del pasivo contingente en los apartados de
contabilidad gubernamental correspondientes o en su caso en
las notas a los Estados financieros.

35 Proponer las transferencias, modificaciones y ampliacion de
recursos financieros, de acuerdo a las necesidades de Ila
Secretaria y en apego a las disposiciones aplicables.

36 Verificar que la documentacion comprobatoria de la erogacion
del gasto cumpla con los requisitos senalados en el Codigo
Fiscal de la Federacion y disposiciones aplicables.

37 Verificar la autenticidad de los comprobantes fiscales en el sitio
oficial correspondiente, y asegurar la integracion de dicha
validacion en el expediente de comprobacion.

38 Asegurar que la documentacion comprobatoria sea elegible, no
presente tachaduras ni enmendaduras, que cuente con los
sellos de almacén y de operacion segun la fuente de
financiamiento.

39 Integrar la documentacion comprobatoria correspondiente a los
gastos a comprobar, asegurando su ingreso a la Secretaria de
Administraciéon en un plazo no mayor a 30 dias habiles.

40 Verificar que los reintegros se hayan realizado a las cuentas
bancarias correspondientes y que la documentacion
comprobatoria de los mismos, sea parte integral del expediente
de comprobacion de gastos.

1.8.1.1.1.2 Departamento de Factor Humano

Departamento de  Factor|Nivel de
Puesto p VI
Humano Estructura
Secretaria de . ..
. ) .. |Direccion de
Secretaria Igualdad Direccion .. .
] Administracion
Sustantiva
Jefe ) .. ) )
. Subdireccion de Recursos Financieros y Humanos
Inmediato
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Objetivos del Puesto

1 Garantizar el desarrollo humano de las personas

Servidoras Publicos de la Secretaria, a través de 50

. .- . . (0]
procesos adecuados de induccidon, capacitacion,
desarrollo y evaluacion de desempeno.

2 Coordinar los procesos de analisis y funcionamiento de 35%

. . . . . . (0]
las unidades administrativas que integran la Secretaria.

3 Administrar los procesos de reclutamiento, seleccion,
contratacion y remuneraciones del personal de la30%
Secretaria, para eficientar la operacion de la Secretaria.

Funciones

1 Integrar con la informacion proporcionada por las unidades
administrativas de la Secretaria, el Programa Anual de
Capacitacion del funcionariado publico de la Secretaria y
someterlo a consideracion de la persona titular de la
Subdireccion de Recursos Financieros y Humanos para su
revision.

2 Elaborar y proponer a la persona titular de la Subdireccion de
Recursos Financiaros y Humanos, las ordenes, circulares,
acuerdos y demas disposiciones, correspondientes a la
administracion de los recursos humanos de la Secretaria.

3 Informar a las unidades administrativas de la Secretaria, las
ordenes, circulares, acuerdos y demas disposiciones,
formalizadas por la persona titular de la Direccion de
Administracion.

4 Elaborar y someter a consideracion de la persona titular de la

Subdireccion de Recursos Financieros y Humanos, los
contratos, convenios, acuerdos y demas instrumentos que
afecten el presupuesto de la Secretaria, en materia de prestacion
de servicios profesionales, honorarios y demas relacionados, asi
como los demas documentos que impliquen actos de
administracion.
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10

11

12

13

Informar periodicamente a la persona titular de la Subdireccion
de Recursos Financieros y Humanos, los asuntos en los que
deba emitir opinion la Direcciéon Juridica e integrar el expediente
para su revision.

Elaborar de acuerdo a las disposiciones Federales y Estatales
aplicables las politicas, normas, métodos, sistemas, estrategias y
procedimientos en materia de organizacion y administracion de
los recursos humanos y someterlas a consideracion de la
persona titular de la Subdireccion de Recursos Financieros y
Humanos.

Elaborar y someter a consideracion de la persona titular de la
Subdireccion de Recursos Financieros y Humanos, las politicas
internas para la aplicacion y control del ejercicio de los recursos
humanos de la Secretaria.

Solicitar previa autorizacion de la persona titular de la Direccion
de Administracion los pagos por concepto de Lista de Raya a la
Secretaria de Administracion.

Realizar previa autorizacion de la persona titular de la Direccion
de Administracion, el tramite de suficiencia presupuestal para
cubrir pagos por concepto de compensaciones.

Proporcionar, al Departamento de Presupuesto y Contabilidad,
la informaciéon necesaria para la presentacion de las
declaraciones fiscales a que esté obligada la Secretaria.

Coordinarse con las unidades administrativas de la Secretaria
en la integracion de propuestas de creacion, modificacion y
actualizacion de la Estructura Organica de la Secretaria.

Integrar a las propuestas de modificacion, creacion vy
actualizacion de la estructura organica de la Secretaria, las
justificaciones, informacion y documentos que soliciten las
autoridades competentes en materia de validacion y autorizacion
funcional y someter a consideracion de la persona titular de la
Subdireccion de Recursos Financieros y Humanos.

Integrar el encuadre presupuestal y someter a consideracion de
la persona titular de la Subdireccion de Recursos Financieros y
Humanos de las propuestas de creacion, modificacion y
actualizacion de la Estructura Organica de la Secretaria, para su
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14

15

16

17

18

19

20

21

validacion y autorizacion por las autoridades competentes.

Brindar asesoria a las unidades administrativas que asi lo
requieran, respecto a las metodologias establecidas por las
autoridades competentes para la elaboracion de manuales de
organizacion, procedimientos, de servicios al publico y demas
necesarios para el funcionamiento de la Secretaria.

Integrar en coordinacion con las unidades administrativas de la
Secretaria, los anteproyectos de Manuales de Organizacion, de
Procedimientos, de Servicios al Puablico y demas que sean
necesarios para el funcionamiento de la Secretaria.

Solicitar a la unidad administrativa correspondiente, la revision
de los anteproyectos de Manuales de Organizacion, de
Procedimientos, de Servicios al Publico y demas que sean
necesarios para el funcionamiento de la Secretaria, a fin de
cumplir con las disposiciones en materia de lenguaje incluyente.

Elaborar las plantillas que seran remitidas a la Secretaria de
Administracion, de las plazas ocupadas, asi como las
remuneraciones, compensaciones y calculo de prestaciones y
repercusiones salariales de los recursos humanos de la
Secretaria.

Solicitar a la persona titular de la Subdireccion de Recursos
Financieros y Humanos las plazas, puestos y categorias que le
requieran las unidades administrativas, en apego a las
disposiciones vigentes y que no impliquen modificaciones a la
estructura organica.

Integrar los expedientes de altas y bajas del personal, previa
autorizacion de la persona titular de la Subdireccion de
Recursos Financieros y Humanos, y realizar su tramite
correspondiente.

Controlar mediante registros, el detalle de altas y bajas del
personal adscrito a las unidades administrativas de la
Secretaria.

Tramitar las altas, bajas, reubicaciones, cambios de adscripcion,
cambios puesto, comisiones y nombramientos de conformidad
con la normatividad aplicable.
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22

23

24

25

26

27

Concentrar las licencias con o sin goce de sueldo, asi como las
comisiones oficiales autorizadas por la persona titular de la
Secretaria, de las personas Servidoras Publicas de la
Dependencia.

Tramitar ante la unidad administrativa correspondiente, los
nombramientos de las personas Servidoras Publicos que por
jerarquia asi lo requieran, en apego a las disposiciones
aplicables.

Proponer las estrategias, politicas y demas necesarias para la
elaboracion de modelos de desarrollo humano, reclutamiento,
seleccion, contratacion, induccion, capacitacion, desarrollo y
evaluacion del personal de la Secretaria, asi como ejecutar las
acciones concernientes para el desarrollo e impulso del servicio
civil de carrera de las personas Servidoras Publicos de la
Secretaria, de conformidad con las disposiciones aplicables.

Registrar las incidencias y descuentos que les apliquen a las
personas Servidoras Publicos de la Secretaria, en las plantillas
para tramite de pago ante la Secretaria de Administracion.

Registrar y dar tramite a las peticiones de licencias con o sin
goce de sueldo por comision sindical, asi como las demas
comisiones oficiales de la Secretaria, previa solicitud de las
unidades administrativas.

Integrar con la informacion proporcionada por las unidades
administrativas de la Secretaria, el Programa Anual de
Capacitacion del funcionariado publico de la Secretaria y
someterlo a consideracion de la persona titular de la
Subdireccion de Recursos Financieros y Humanos para su
revision.
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1.8.1.1.2 Subdireccion de Recursos Materiales y Servicios
Generales

Subdireccion de Recursos|,..
. .. |Nivel de
Puesto Materiales y Servicios \Y
Estructura
Generales
Secretaria de . ..
. ) .. |Direccion de
Secretaria Igualdad Direccion L. .
. Administracion
Sustantiva
Jefe . Direccion de Administracion
Inmediato
Objetivos del Puesto
1 Instrumentar los procesos de administracion de los 35%

recursos materiales, servicios generales, inventarios de
bienes muebles e inmuebles, archivos, almacenes,
conservacion y mantenimiento a bienes muebles e
inmuebles, suministro de combustibles de la Secretaria,
de acuerdo a las disposiciones juridicas 'y
administrativas aplicables.

2 Instrumentar los procesos de administracion de 35%
tecnologias de la informacion y radiocomunicacion de la
Secretaria, de acuerdo a las disposiciones juridicas y
administrativas aplicables.

3 Instrumentar los procesos de adjudicacion de los 30%
contratos en materia de adquisiciones, arrendamientos
y servicios de la Secretaria, de acuerdo a las
disposiciones juridicas y administrativas aplicables.

Funciones

1 Coordinar los trabajos de las unidades administrativas de la
Secretaria, para la integracion del programa anual de
adquisiciones, arrendamientos de bienes y servicios de la
Secretaria, en apego a las disposiciones juridicas y
administrativas aplicables.
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Revisar que los planes y programas que por atribuciones deba
emitir, y someterlos a consideracion de la persona titular de la
Direccion de Administracion para su validacion.

Validar el expediente del programa anual de adquisiciones,
arrendamientos de bienes y servicios de la Secretaria, que sera
remitido a la Secretaria de Administracion.

Instruir la elaboracion e integracion de las ordenes, circulares,
acuerdos y demas disposiciones, que tengan por objeto hacer
mas eficiente la organizacion y administracion de los recursos
materiales, servicios generales y tecnologicos de la Secretaria.

Instruir la difusion de las ordenes, circulares y acuerdos y
demas disposiciones de la Subdireccion a las wunidades
administrativas de la Secretaria.

Solicitar a la Direccion Juridica, la revision y visto bueno de los
contratos, convenios, acuerdos y demas instrumentos que
afecten el presupuesto de la Secretaria, en materia,
adquisiciones, arrendamientos, prestacion de servicios y demas
relacionados, asi como los demas documentos que impliquen
actos de administracion.

Coordinar las solicitudes que se deriven a la Direccion Juridica,
correspondientes a los asuntos de la Subdireccion que requieran
atencion legal, vigilando que estas integren la informacion y
documentaciéon necesaria para su analisis.

Revisar y validar las politicas, normas, meétodos, sistemas,
estrategias y procedimientos en materia de organizacion y
administracion de los recursos materiales, abasto, servicios
generales, inventarios, archivos, almacenes, conservacion y
mantenimiento de bienes muebles e inmuebles, adquisiciones,
servicios, arrendamientos, que para tal efecto le propongan las
personas titulares de los Departamentos a su cargo.

Administrar los recursos materiales, abasto, servicios generales,
inventarios de Dbienes muebles e inmuebles, archivos,
almacenes, conservacion y mantenimiento de bienes muebles e
inmuebles, radiocomunicaciéon, suministro de combustibles;
adquisiciones, servicios, arrendamientos y servicios, de
conformidad con las politicas, normas, métodos, sistemas,
estrategias, procedimientos y demas disposiciones aplicables, en
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11

12

13

14

15

16

17

18

19

20

términos de economia, eficiencia y eficacia.

Programar y administrar los servicios tecnologicos necesarios
para la operacion de las unidades administrativas de la
Dependencia, procurando el uso racional de los mismos.

Administrar los bienes muebles e inmuebles y equipo
informatico que se otorguen o destinen a favor de la Secretaria.

Supervisar la entrega y recepcion de los bienes muebles e
inmuebles y equipo informatico que se otorguen o destinen a
favor de la Secretaria.

Instrumentar los mecanismos, politicas internas,
procedimientos y sistemas para la administracion de
documentos y archivos, de conformidad con las disposiciones
aplicables.

Coordinar la Operacion del Sistema Institucional de Archivos de
la Secretaria.

Organizar la integracion de los programas anuales de
adquisiciones, arrendamientos y servicios, de conformidad con
las disposiciones aplicables y proponerlos a su Titular.

Ejecutar los procedimientos de adjudicacion en materia de
adquisiciones, arrendamientos y servicios y en su caso realizar
las adquisiciones conforme a la normatividad aplicable.

Verificar que las garantias entregadas por los proveedores o
contratistas, de los pedidos o contratos en materia de
adquisiciones, arrendamientos y servicios, cumplan con las
disposiciones aplicables, y supervisar que éstas se actualicen en
tiempo y forma, asi como solicitar la cancelacion procedente o,
en su caso, la devolucion de las mismas.

Validar los expedientes de adquisiciones para su tramite de
pago.

Verificar la gestion de los pagos, retenciones y penalizaciones
que deriven de los pedidos o contratos.

Instrumentar los mecanismos para la baja y destino final de los
bienes muebles de la Dependencia, se ejecuten de conformidad
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con las disposiciones vigentes y aplicables.

Programar y administrar el parque vehicular de la Secretaria, asi
como las obligaciones de pago que generen de conformidad con
el presupuesto autorizado y las disposiciones vigentes y
aplicables.

Coordinar la integracion del Programa Anual de Desarrollo de
Tecnologias de la Informacion y Telecomunicaciones, en
observancia a las disposiciones aplicables en las materias.

Formular y proponer a su Titular las politicas operativas,
normas y lineas de acciones en materia de tecnologias de la
informacion y telecomunicaciones, de conformidad con las
disposiciones aplicables;

Someter a consideracion de su titular el Programa Interno de
Proteccion Civil que requiera la Dependencia, una vez revisado
por la autoridad competente.

Gestionar la capacitacion del personal que formara parte de la
Unidad de Proteccion Civil de la Dependencia.

Gestionar ante la autoridad competente las inspecciones y actos
de vigilancia a los inmuebles a favor de la Secretaria para
verificar el cumplimiento del Programa Interno de Proteccion
Civil.
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1.8.1.1.2.1 Departamento de Adquisiciones, Recursos Materiales
y Servicios

Departamento de|...
L Nivel de
Puesto Adquisiciones, Recursos VI
. .. Estructura
Materiales y Servicios
Secretaria de . .
. . .. |Direccion de
Secretaria Igualdad Direccion .. .
. Administracion
Sustantiva

Jefe

Subdireccion de Recursos Materiales y Servicios

Inmediato Generales

Objetivos del Puesto

1

Ejecutar los procesos de administracion de los recursos
materiales, servicios generales, inventarios de bienes
muebles e inmuebles, archivos, almacenes,
conservacion y mantenimiento a bienes muebles e 50%
inmuebles, suministro de combustibles de la Secretaria,

de acuerdo a las disposiciones juridicas y
administrativas aplicables.

Ejecutar los procesos de adjudicacion de los contratos

en materia de adquisiciones, arrendamientos y servicios 50%
de la Secretaria, de acuerdo a las disposiciones juridicas

y administrativas aplicables.

Funciones

Asesorar a las unidades administrativas que asi lo requieran, en
la integracion del programa anual de adquisiciones,
arrendamientos de bienes y servicios de la Secretaria.

Integrar con las informacion proporcionada por las unidades
administrativas de la Secretaria, el programa anual de
adquisiciones, arrendamientos de bienes y servicios de la
Secretaria y someterlo a consideracion de la persona titular de la
Subdireccion de Recursos Materiales y Servicios Generales para
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su revision.

Integrar con las informacién proporcionada por las unidades
administrativas de la Secretaria, el programa anual de
mantenimientos preventivos y correctivos de bienes muebles y
vehiculos patrimonio de la Secretaria y someterlo a
consideracion de la persona titular de la Subdireccion de
Recursos Materiales y Servicios Generales para su revision.

Integrar el expediente correspondiente al programa anual de
adquisiciones, arrendamientos de bienes y servicios de la
Secretaria, el cual sera enviado a la Secretaria de
Administracion.

Elaborar y proponer a la persona titular de la Subdireccion de
Recursos Materiales y Servicios Generales, las ordenes,
circulares, acuerdos y demas disposiciones, correspondientes a
la administracion de los recursos materiales y servicios
generales de la Secretaria.

Informar periédicamente a la persona titular de la Subdireccion
de Recursos Materiales y Servicios Generales, los asuntos en los
que deba emitir opinion la Direccion Juridica e integrar el
expediente para su revision.

Elaborar de acuerdo a las disposiciones Federales y Estatales
aplicables las politicas, normas, métodos, sistemas, estrategias y
procedimientos en materia de organizacion y administracion de
recursos materiales, abasto, servicios generales, inventarios,
archivos, almacenes, conservacion y mantenimiento de bienes
muebles e inmuebles, adquisiciones, servicios, arrendamientos y
someterlas a consideracion de la persona titular de la
Subdireccion de Recursos Materiales y Servicios Generales.

Controlar y distribuir los recursos materiales, los bienes y los
insumos de acuerdo a los requisitos de las unidades
administrativas.

Administrar el inventario de bienes muebles, inmuebles y demas
bienes patrimonio de la Secretaria para un adecuado control de
la misma.

Intervenir en los actos relacionados con la entrega y recepcion
de los bienes muebles e inmuebles que se otorguen o destinen a
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favor de la Dependencia.

Verificar la correcta y oportuna recepcion y registro de los
bienes, materiales e insumos adquiridos para un adecuado
desempeno de funciones de la Secretaria.

Programar, dirigir y controlar las actividades de recepcion,
despacho, registro y control de los bienes destinados al uso y/o
consumo de las unidades administrativas de la Secretaria.

Verificar que los bienes que se reciben en el almacén
establecido, cumplan con la cantidad, calidad, especificaciones y
oportunidad establecidas en los pedidos, requisiciones o
contratos, otorgando en su caso, la conformidad correspondiente
al proveedor.

Gestionar ante los proveedores autorizados por la Secretaria de
Administracion los servicios relacionados con el mantenimiento
y la conservacion de los bienes muebles e inmuebles.

Gestionar el arrendamiento de bienes inmuebles que requiera la
Secretaria, de conformidad con las disposiciones aplicables.

Coordinar la prestacion oportuna y eficiente de los servicios que
requiera la Secretaria en materia de comunicaciones, transporte,
correspondencia, archivo, reproduccion de documentos, revelado
de material fotografico, intendencia, vigilancia, mensajeria,
suministro de mantenimiento preventivo y correctivo al
mobiliario, bienes y equipo de oficina.

Verificar la prestacion de los servicios de acuerdo con las
especificaciones y condiciones contratadas.

Elaborar e implementar el programa de mantenimiento
preventivo y correctivo de las instalaciones, mobiliario, equipo,
vehiculos bajo los criterios de eficiencia, eficacia, economia,
racionalidad y austeridad.

Implementar los mecanismos, politicas internas, procedimientos
y sistemas para la administracion de documentos y archivos, de
conformidad con las disposiciones aplicables.

Organizar, controlar y salvaguardar el archivo general de la
Dependencia.
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Elaborar y someter a consideracion de su Titular el Programa
Anual de Desarrollo Archivistico de la Secretaria.

Integrar en coordinacion con los enlaces de las unidades
administrativas los instrumentos de control y consulta
archivisticos de acuerdo a las funciones sustantivas y operativas
de la Dependencia.

Elaborar e instrumentar los procedimientos de administracion y
control de archivos de la Dependencia.

Programar la capacitacion necesaria para el personal
responsable de las unidades administrativas de la
administracion y control del archivo.

Coordinarse con la Direccion General de Archivos para dar
cumplimiento puntual a las disposiciones vigentes y aplicables
en materia de control archivistico.

Elaborar y presentar para autorizacion de la persona titular de
la Subdireccion de Recursos Materiales y Servicios Generales el
programa anual de adquisiciones, arrendamientos y servicios,
las medidas que en materia de austeridad senale el Presupuesto
de Egresos respectivo, en apego a la normatividad vigente y
aplicable para la operacion de la Secretaria.

Instrumentar de conformidad con las disposiciones aplicables
los procedimientos de adjudicacion de los contratos en materia
de adquisiciones, arrendamientos y servicios, que requiera la
Dependencia, e informar periédicamente a su Titular el
resultado de dichas acciones.

Llevar a cabo las contrataciones, adquisiciones y
arrendamientos en términos del programa autorizado y de las
necesidades operativas.

Remitir al area competente la informacion correspondiente a la
adquisicion de bienes y servicios para su registro oportuno en el
Sistema Contable en apego a la normatividad vigente y aplicable
y efectuar las conciliaciones mensuales de movimientos.

Actualizar las garantias entregadas por los proveedores o
contratistas, de los pedidos o contratos en materia de
adquisiciones, arrendamientos y servicios.
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Cancelar o en su caso devolver a solicitud del proveedor, las
garantias entregadas por los proveedores o contratistas, de los
pedidos o contratos en materia de adquisiciones,
arrendamientos y servicios.

Integrar los expedientes de adquisiciones con los documentos
comprobatorios y justificativos requeridos en apego a la
normatividad aplicable para su tramite de pago.

Gestionar los pagos, retenciones y penalizaciones que deriven de
los pedidos o contratos en el ambito de su competencia y los que
le soliciten las unidades administrativas de la Dependencia.

Verificar que los movimientos de altas, bajas y transferencias del
mobiliario de las unidades administrativas de la Secretaria, se
realicen con apego a la normatividad vigente y aplicable.

Realizar las acciones que permitan la concentracion de equipo
obsoleto, en mal Estado o en desuso, para promover su baja, de
conformidad con la normatividad establecida en la materia,
informando al Departamento de Presupuesto y Contabilidad
para que se efectue el registro correspondiente

Coordinar la prestacion oportuna y eficiente de los servicios que
requiera la Secretaria en materia de equipo de transporte y
suministro de combustible.

Supervisar la entrega-recepcion de vehiculos asignados a
personal de la Dependencia en apego a la normatividad vigente y
aplicable.

Dar seguimiento a las gestiones administrativas por Siniestro o
Colision de vehiculos para su tramite correspondiente.

Gestionar los seguros contra danos del parque vehicular de la
Secretaria para garantizar la seguridad del personal.

Gestionar, y suministrar y controlar el combustible a las
unidades administrativas de la Secretaria, para su adecuado
funcionamiento y operacion en apego a la normatividad vigente y
aplicable.

Establecer los mecanismos para la comprobacion de
combustible, someterlo a consideracion de su Titular y
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difundirlo a las unidades administrativas la Secretaria.

Programar los recursos necesarios para salvaguardar Ila
integridad fisica del personal y de las personas que concurren a
las instalaciones y proteger los bienes e informacion vital de la
Dependencia.

Elaborar, actualizar, operar y vigilar el Programa Interno de
Proteccion Civil de la Secretaria asi como llevar a cabo su
control y evaluacion, coordinandose con las autoridades
competentes, de conformidad con las disposiciones aplicables.

Programar anualmente la capacitacion prioritaria en temas de
Proteccion Civil para el personal de la Dependencia.

Realizar peridodicamente simulacros con distintas hipotesis de
riesgos para salvaguardar la integridad del personal de la
Dependencia.

1.8.1.1.2.2 Departamento de Servicios Tecnolégicos Digitales

Puesto Departamento de Servicios|Nivel de VI
Tecnologicos y Digitales Estructura
Secretaria de . .
. . .. |Direccion de
Secretaria Igualdad Direccion .. .
. Administracion
Sustantiva
Jefe Subdireccion de Recursos Materiales y Servicios
Inmediato Generales

Objetivos del Puesto

1

Determinar, proponer, disenar, implementar y
actualizar sistemas informaticos, asi como realizar los 40%
respaldos de informacion correspondiente.

Llevar a cabo las actividades de mantenimiento

preventivo y correctivo de las diferentes areas que 30%
conforman la Secretaria.
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Auxiliar en las necesidades de la Secretaria en temas
informaticos, tales como la asesoria en el manejo de
software, configuracion de equipo para impresion o
conexion a Internet, gestion de correo electronico
institucional, asi como realizar los respaldos de
informacion correspondiente.

30%

Funciones

Integrar con la informacion proporcionada por las unidades
administrativas de la Secretaria, el Programa Anual de
Adquisiciones, Arrendamientos de Bienes y Servicios Informaticos
de la Secretaria y someterlo a consideracion de la persona titular de
la Subdireccién de Recursos Materiales y Servicios Generales para
su revision.

Integrar con las informacion proporcionada por las unidades
administrativas de la Secretaria, el programa anual de
mantenimientos preventivos y correctivos de equipo de computo
y de telecomunicaciones patrimonio de la Secretaria y someterlo
a consideracion de la persona titular de la Subdireccion de
Recursos Materiales y Servicios Generales para su revision.

Integrar el plan de respaldos y recuperacion de datos de la
Secretaria y someterlo a consideracion de la persona titular de la
Subdireccion de Recursos Materiales y Servicios Generales para
su revision.

Elaborar y proponer a la persona titular de la Subdireccion de
Recursos Materiales y Servicios Generales, las ordenes,
circulares, acuerdos y demas disposiciones, correspondientes a
la administracion de los servicios tecnologicos y digitales de la
Secretaria.

Informar a las unidades administrativas de la Secretaria, las
ordenes, circulares, acuerdos y demas disposiciones,
formalizadas por la persona titular de la Direccion de
Administracion.

Informar periddicamente a la persona titular de la Subdireccion de
Recursos Materiales y Servicios Generales, los asuntos en los que
deba emitir opinion la Direccion Juridica e integrar el expediente
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para su revision.

Elaborar de acuerdo a las disposiciones Federales y Estatales
aplicables las politicas, normas, métodos, sistemas, estrategias y
procedimientos en materia de organizacion y administracion de
equipo de computo y telecomunicaciones y someterlas a
consideracion de la persona titular de la Subdireccion de
Recursos Materiales y Servicios Generales.

Integrar la programacion de gasto por concepto de tecnologias de
la informacion y la comunicacion, a través de la determinacion
de los recursos necesarios para brindar el nivel de servicios que
se requiere, con la finalidad de contar con estos recursos
tecnologicos para la operacion de las unidades administrativas.

Evaluar los requerimientos de aplicaciones tecnolégicas o
sistemas de informacion, por medio de la determinacion de su
viabilidad y aplicabilidad, y proponer su adquisicion o en su
caso coordinar su desarrollo interno, de tal forma que permitan
la operacion de la Dependencia.

Establecer las estrategias de implantacion de los sistemas de
informacion desarrollados internamente, a través de modelos de
gestion del cambio.

Liderar en lo referente al ambito de tecnologias de la informacion y
la comunicacion, los procesos de implantaciéon de sistemas de
informacion adquiridos o de terceros, a través de meétodos de
gestion de proyectos.

Coordinar el mantenimiento preventivo y correctivo, adaptacion
o mejora de los sistemas de informacion en produccion de la
Secretaria, con la aplicacion de métodos y técnicas de software,
para garantizar su vigencia, operatividad y disponibilidad a los
usuarios.

Coordinar la administracion de los accesos de los sistemas de
informacion en produccion, a través de la determinacion de
perfiles o roles de usuario, para controlar el ingreso a estos
sistemas.

Planificar y coordinar el mantenimiento preventivo y correctivo a
los equipos de computo y telecomunicaciones de la Secretaria
por medio de planes, estrategias y métodos de soporte técnico.
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Dictaminar y someter a autorizacion de su titular Ila
funcionalidad de equipos de computo y de telecomunicaciones
sustentado en el resultado del diagnoéstico técnico que
determina su funcionamiento y criticidad de la falla, a efecto que
el usuario solicitante realice con el area competente el proceso
para su baja del inventario y para la actualizacion del resguardo
del bien.

Controlar la asignacion de las cuentas de correo electronico
institucional al personal de la Secretaria, a través de controles
internos, para proporcionar un medio oficial de comunicacion
interno y con personas o entes externos.

Resguardar y coordinar la administracion, suministro y
actualizacion de licencias de software adquiridas por la
Dependencia, para hacer eficiente su aplicacion.

Coordinar la formulacion y la aplicacion del Plan de
Recuperacion en caso de desastres y la continuidad de la
operacion de tecnologias de la informacion y
telecomunicaciones, en observancia a las disposiciones
aplicables en la materia.

Supervisar la ejecucion de las copias de seguridad o respaldos
de informacion de las bases de datos y codigo fuente en los
casos procedentes, de todos los sistemas de informacion en
produccion de la Secretaria, por medio de bitacoras y controles
de cambio, para su restablecimiento en caso de falla o dano en
los equipos de computo donde se alojan.

Supervisar el mantenimiento preventivo y correctivo de los
servidores de base de datos de los sistemas de informacion en
produccion.

Coordinar la administraciéon de los niveles de acceso a Internet
de los usuarios de equipo de computo asignado al personal,
mediante el analisis de sus actividades o funciones, con el
proposito de evitar la saturacion de los enlaces de comunicacion
que proveen este servicio y prevenir danos en la informaciéon que
se procesa en estos equipos.
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1.9.1.1 Direccion Juridica

Puesto Direccion Juridica Sl ae v
Estructura

Secretaria de

Secretaria Igualdad Direccion |Direccion Juridica
Sustantiva

Jefe . )

. Secretaria de Igualdad Sustantiva
Inmediato

Objetivos del Puesto

1 Atender, dirigir y dar seguimiento a los procedimientos
de naturaleza administrativa, contenciosa
administrativa y judicial que sean competencia de la
Secretaria.

2 Asesorar a la titular de la Secretaria y a las unidades

administrativas que la conforman en los asuntos de
caracter legal que sean sometidos a su consideracion
sobre situaciones reales y concretas.

3 Atender las consultas que en materia juridica, realicen
las unidades administrativas de la Secretaria, fijando
criterios de interpretacion y aplicacion de las
disposiciones legales para el correcto funcionamiento
de la misma y con el apego de su actuar de conformidad
con la normatividad vigente.

4 Autorizar y formalizar, en el ambito de su competencia,
los contratos, convenios y demas instrumentos legales
que impliquen derechos y obligaciones para la
Secretaria.

S Coordinar y, en su caso, elaborar proyectos de

iniciativas y reformas de leyes, reglamentos, decretos,
acuerdos y demas ordenamientos que incidan en el
ambito de competencia de la Secretaria y someterlo a
consideracion de la persona titular de la Secretaria.
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Funciones

Representar legalmente a la Secretaria, con todas las facultades
generales y particulares que requieran clausula especial
conforme a la Ley, en todos los procedimientos judiciales o
administrativas que se tramiten ante cualquier tribunal o
autoridad.

Representar a las Unidades administrativas que integran la
Secretaria, asi como a las personas Servidoras Publicas de su
adscripcion, en los litigios civiles, laborales, administrativos,
penales, y de cualquier naturaleza, que se promuevan en su
contra con motivo del desempeno de sus funciones.

Conocer, tramitar y resolver, de conformidad con Ilas
disposiciones legales aplicables, los recursos o medios de
defensa que se interpongan en contra de los actos emitidos por
las unidades administrativas de la Secretaria.

Instrumentar los medios preparatorios de juicio, la presentacion
de demandas, contestaciones, reconvenciones, denuncias,
querellas, desistimientos, la interposicion de recursos; la
promocion de incidentes, la rendicion de informes, el
ofrecimiento y desahogo de pruebas, la celebracion de
transacciones, la solicitud de la suspension o diferimiento de
audiencias, el alegar, la peticion para que se dicte sentencia, el
seguimiento de los juicios hasta la ejecucion de las resoluciones,
y en general, todas aquellas que sean necesarias para
sustanciacion de los procedimientos respectivos, en defensa de
los intereses de la Secretaria, pudiendo delegar dichas
facultades previo acuerdo con la persona titular de Ila
Dependencia Secretaria.

Representar a la Secretaria, asi como a todas las Unidades
administrativas que la conforman, en los juicios de amparo en
los que sean parte.

Coordinar y en su caso elaborar los informes previos y
justificados, documentos, promociones y recursos que sean
necesarios conforme a la ley para la representacion de la
Secretaria y sus unidades administrativas en los juicios de
amparo a los que sea requerido.
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Solicitar a las Unidades administrativas la informacion
necesaria para elaborar los informes previos y justificados y
demas documentos, promociones o0 recursos que sean
necesarios conforme a la ley para la representacion de la
Secretaria y sus Unidades administrativas en los juicios de
amparo.

Sustanciar los recursos administrativos que interpongan los
particulares en contra de los actos competencia de la Secretaria,
y turnar a firma la resoluciéon correspondiente.

Sustanciar y suscribir los proyectos de resolucion de los
recursos administrativos y medios de defensa que le
corresponda resolver a la persona titular de la Secretaria y a las
unidades administrativas, en los términos de las disposiciones
juridicas y administrativas aplicables.

Levantar actas de hechos administrativas y actas
circunstanciadas de hechos, respecto de cualquier situacién que
pudiera transgredir la normatividad aplicable a la Secretaria.

Dirigir los procedimientos administrativos para la suspension,
terminacion anticipada y rescision de los contratos en materia
de adquisiciones, arrendamientos y servicios, de conformidad
con las disposiciones juridicas y administrativas aplicables,
previo requerimiento de las unidades administrativas
responsables del seguimiento de los contratos y convenios.

Informar a la persona titular de la Secretaria y a la unidad
administrativa competente el estado de los procedimientos
administrativos para la suspension, terminacion anticipada y
rescision de los contratos en materia de adquisiciones,
arrendamientos y servicios.

Tramitar la publicacion oficial de los actos e instrumentos
juridicos y administrativos que sean competencia de la
Secretaria, y que su naturaleza asi lo requiera, que le sean
solicitados por parte de las unidades administrativas
competentes de la Secretaria.

Mantener actualizado el marco normativo internacional, federal
y Estatal aplicable a las atribuciones y funciones de la
Secretaria.
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Compilar y difundir al interior de la Dependencia, las
publicaciones oficiales de leyes, reglamentos, normas, politicas,
lineamientos, reglas, bases y demas instrumentos juridicos y
normativos competencia de la Secretaria.

Previo estudio y analisis de las normas juridicas, fijar los
criterios de interpretacion y aplicacion de las disposiciones
legales para el correcto funcionamiento de la misma y con el
apego de su actuar de conformidad con la normatividad vigente.

Actuar como unidad de consulta, asesoria y apoyo, en los
asuntos de caracter legal sobre situaciones reales y concretas
que sean sometidos a su consideracion por la persona titular de
la Secretaria, asi como por las distintas unidades
administrativas que la integran.

Asesorar y auxiliar a las Entidades sectorizadas, en los asuntos
de caracter juridico que sean competencia de aquella,
requiriendo en su caso, la documentacion respectiva, asi como el
cumplimiento de los tramites correspondientes.

Rendir informes a la persona titular de la Secretaria, sobre las
opiniones o consultas juridicas que haya brindado sobre
asuntos de la competencia de la Secretaria.

Revisar los documentos de naturaleza juridica que generen
derechos y obligaciones para la Secretaria y que deban suscribir
las personas titulares de las unidades administrativas de la
misma, verificando su legalidad, pudiendo solicitar, en su caso,
el cumplimiento de las formalidades y demas requisitos juridicos
que fueren necesarios para su validez.

Llevar el registro de los de los contratos y convenios, asi como
los demas instrumentos juridicos suscritos por la persona
titular de la Secretaria.

Informar periddicamente a la persona titular de la Secretaria, los
contratos, convenios y demas instrumentos juridicos que
generen derechos y obligaciones que hayan sido formalizados
por las personas funcionarias publicas de la Secretaria.

Hacer de conocimiento a las unidades administrativas el
seguimiento oportuno a los compromisos adquiridos por la
Secretaria, que deriven de instrumentos juridicos, normas y
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25

26

27

28

29

30

31

lineamientos que suscriba la persona titular de la Secretaria y
las personas titulares de las unidades administrativas de la
misma.

Vigilar que las unidades administrativas a su cargo, resguarden
en el ambito de su competencia, los documentos juridicos
emitidos por la persona titular de la Secretaria, que sean
remitidos por las unidades administrativas de la Dependencia.

Rendir, en el ambito de su competencia, los informes que en
materia de derechos humanos les requieran tanto la Comision
Nacional de los Derechos Humanos, como la Comision de
Derechos Humanos del Estado.

Coordinar con las unidades administrativas de la Secretaria, la
tramitacion de las recomendaciones emitidas por la Comision
Nacional de Derechos Humanos o por la Comision de Derechos
Humanos del Estado, por presuntas violaciones a los derechos
fundamentales por parte de las personas Servidoras Publicas
pertenecientes a la Secretaria.

Coordinar la atencion de las solicitudes de informacion y
documentacion que formulen las autoridades judiciales o
administrativas, en términos de las disposiciones legales
aplicables.

Dar cumplimiento a las resoluciones que pronuncien las
autoridades jurisdiccionales, exigiendo su cumplimiento a las
Unidades administrativas, prestando en todo momento a éstas
la asesoria que les requieran.

Emitir los proyectos de instrumentos, ordenamientos, actos o
documentos juridicos y que deban ser expedidos o firmados por
la persona titular de la Secretaria, conforme a los lineamientos y
politicas aplicables.

Proponer a la persona titular de la Secretaria los anteproyectos
de leyes, decretos, reglamentos, convenios, acuerdos y circulares
competencia de la Secretaria.

Informar de manera periodica a la persona Titular de la
Secretaria, de los hechos presuntivamente ilicitos que conozca
de manera oficial, que sean perpetrados en contra de los
intereses que representa la Secretaria, con excepcion de aquellos
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33

34

casos que correspondan a otras Unidades administrativas.

Validar los expedientes de denuncia respecto de hechos
presuntamente ilicitos que conozca de manera oficial, que sean
perpetrados en contra de los intereses que representa la
Secretaria.

Dictaminar o regularizar la situacion o defensa juridica respecto
a las afectaciones de bienes muebles e inmuebles que resulten
por la ejecucion de obras y acciones a cargo de la Secretaria.

Intervenir en la realizacién de los tramites para la escrituracion
ante las instancias correspondientes respecto de las afectaciones
de bienes muebles e inmuebles que resulten por la ejecucion de
obras y acciones competencia de la Secretaria, en términos de la
normatividad aplicable.

1.9.1.1.1.1 Departamento de lo Consultivo

Puesto Departamento de lo|Nivel de VI
Consultivo Estructura
Secretaria de

Secretaria Igualdad Direccion |Direccion Juridica
Sustantiva

Jefe . Direccion Juridica

Inmediato

Objetivos del Puesto

1

Proporcionar la asesoria juridica a las unidades
administrativas de la Secretaria en los asuntos de 40%
caracter legal sobre situaciones reales y concretas.

Analizar, estudiar y proponer las respuestas a las
consultas que en materia juridica, realicen las unidades
administrativas de la Secretaria, proponiendo los 3no
criterios de interpretacion y aplicacion de las
disposiciones legales para el correcto funcionamiento
de la misma y con el apego de su actuar de conformidad
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con la normatividad vigente.

Elaborar proyectos de iniciativas y reformas de leyes,
reglamentos, decretos, acuerdos y demas ordenamientos

que incidan en el ambito de competencia de la30%
Secretaria y someterlo a consideracion de la persona
titular de la Direccion Juridica.

Funciones

Revisar que los acuerdos delegatorios y autorizacion de
facultades, cumplan con las formalidades y fundamento legal.

Integrar el expediente de publicacion oficial de los actos e
instrumentos juridicos y administrativos que sean competencia
de la Secretaria, se integre de acuerdo a las disposiciones
aplicables.

Realizar los tramites necesarios ante la Direccion de
Administraciéon para el pago de las publicaciones oficiales de los
actos e instrumentos juridicos y administrativos, autorizados
por su titular.

Monitorear y registrar las actualizaciones del marco normativo
internacional, Federal y Estatal aplicable a las atribuciones y
funciones de la Secretaria

Recopilar las publicaciones oficiales de leyes, reglamentos,
normas, politicas, lineamientos, reglas, bases y demas
instrumentos juridicos y normativos competencia de la
Secretaria.

Difundir a las unidades administrativas de la Secretaria, el
marco normativo aplicable a las atribuciones y funciones de la
Secretaria y notificar oportunamente sus actualizaciones.

Establecer previo acuerdo con la persona titular de la Direccion
Juridica, los criterios para la interpretacion y aplicacion de las
disposiciones legales y administrativas que regulan a la
Secretaria.

Asesorar juridicamente a las unidades administrativas de la
Secretaria; actuar como o6rgano de consulta, asesoria e
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11

12

13

14

15

16

investigacion juridica para los asuntos que le sean
encomendados, asi como respecto de los que, en el ambito de
competencia de la Secretaria, le planteen sobre situaciones
reales y concretas las demas unidades administrativas, las
Dependencias y Entidades de la Administracion Puablica Estatal.

Atender las consultas realizadas por las unidades
administrativas en materia de instrumentos juridicos
generadores de obligaciones y en su caso participar en la
elaboracion, revision y validacion de los mismos.

Atender las consultas realizadas por las Entidades sectorizadas
a la Dependencia, en los asuntos de caracter juridico que sean
competencia de aquella, requiriendo en su caso, la
documentacion respectiva, asi como el cumplimiento de los
tramites correspondientes.

Elaborar el informe que deba rendir la persona titular de la
Direccion Juridica a la persona titular de la Secretaria, sobre las
opiniones o consultas juridicas que haya brindado sobre
asuntos de la competencia de la Secretaria.

Resguardar en el ambito de su competencia, los documentos
juridicos emitidos por la persona titular de la Secretaria, que
sean remitidos por las unidades administrativas de la
dependencia.

Solicitar a las unidades administrativas remitan los documentos
juridicos emitidos por la persona titular de la Secretaria que
tengan bajo su poder o resguardo.

Emitir las propuestas de modernizacion y adecuacion del orden
normativo para el debido funcionamiento de la Secretaria y
someterlas a consideracion de la persona titular de la Direccion
Juridica.

Actuar como unidad de investigacion, analisis y estudio para
realizar los comparativos entre instrumentos internacionales,
leyes Federales y generales con la finalidad de impulsar la
armonizacion de las leyes locales.

Elaborar, presentar y dar seguimiento a los proyectos de

iniciativas y reformas de leyes, reglamentos, decretos, acuerdos
y demas ordenamientos.
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17

18

19

20

Tener control, registrar y resguardar en el ambito de su
competencia las actas de sesion, protocolos, acuerdos y demas
documentos de caracter juridico de las juntas de Gobierno y
organos colegiados en los que la Secretaria participe.

Realizar todas las gestiones y tramites para la escrituracion
respecto de las afectaciones de bienes muebles e inmuebles que
resulten por la ejecucion de obras y acciones competencia de la
Secretaria.

Elaborar y someter a consideracion de su titular, los informes
que en materia de derechos humanos les requieran tanto la
Comision Nacional de los Derechos Humanos, como la Comision
de Derechos Humanos del Estado.

Canalizar a las unidades administrativas de la Secretaria, la
tramitacion de las recomendaciones emitidas por la Comision
Nacional de Derechos Humanos o por la Comision de Derechos
Humanos del Estado, por presuntas violaciones a los derechos
fundamentales por parte de las personas Servidoras Publicas
pertenecientes a la Secretaria y realizar el seguimiento hasta su
conclusion.
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1.9.1.1.1.2 Departamento de Contratos, Convenios y Litigios

Departamento de Contratos,|Nivel de

Puesto . e VI
Convenios y Litigios Estructura
Secretaria de

Secretaria Igualdad Direccion |Direccion Juridica
Sustantiva

e . Direccion Juridica

Inmediato

Objetivos del Puesto

1

Dar seguimiento a los procedimientos de naturaleza
administrativa, contenciosa administrativa y judicial 5
que sean competencia de la Secretaria, asi como rendir
los informes correspondientes.

0%

Revisar y emitir opinion en el ambito de su competencia
de los contratos, convenios y demas instrumentos
legales que impliquen derechos y obligaciones para la
Secretaria.

30%

Proporcionar la asesoria legal a las unidades

. ) . ) 20%
administrativas que asi lo requieran.

Funciones

1

Coadyuvar en el tramite y resolucion de los procedimientos y
juicios administrativos, civiles, penales y laborales, asi como
presentar los escritos, documentos, medios, medidas y pruebas
que se requieran durante los procesos; asi como en los juicios de
amparo; y en general, ejercer las mismas atribuciones que un
mandatario con todas las facultades generales y particulares

que requieran clausulas especiales conforme a la ley.

Representar previa designacion de su titular, a la Secretaria y a
los Servidores Publicas del mismo, en los litigios laborales que
se promuevan en su contra con motivo de su empleo, cargo o

comision.
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10

Proponer, asesorar, disenar estrategias juridicas y en su caso,
dar seguimiento al correcto tramite, en las acciones ejercitadas
en los procesos administrativos, en los cuales sea parte la
Secretaria.

Elaborar los proyectos de demandas, informes justificados,
ofrecimiento y desahogo de pruebas, interponer recursos y
demas promociones.

Preparar y participar en el desahogo de audiencias y/o
diligencias de cualquier naturaleza en las cuales sea parte la
Secretaria, previa delegacion de la persona de quien dependa
jerarquicamente e informar oportunamente respecto del
resultado de las diligencias que tuviera asignadas asi como las
fechas de audiencias senaladas dentro de los expedientes a su
cargo.

Dar seguimiento a los juicios de amparo cuando la Secretaria
sea senalada como autoridad responsable o tercero interesado y
fungir como delegado en los casos procedentes, conforme a las
disposiciones establecidas en materia de amparo.

Proporcionar asesoria a las unidades administrativas de la
Secretaria para efectos de presentacion de denuncias y querellas
por hechos que involucren a la misma.

Elaborar y someter a consideracion de la persona titular de la
Direccion Juridica, los informes previos y justificados,
documentos, promociones y recursos que sean necesarios
conforme a la ley para la representacion de la Secretaria y sus
unidades administrativas en los juicios de amparo a los que sea
requerido.

Elaborar los proyectos de sustanciacion del procedimiento para
desahogar los recursos administrativos que interpongan los
particulares en contra de los actos competencia de la Secretaria
y someter a consideracion de la persona titular de la Direccion
Juridica para su validacion.

Elaborar los proyectos de resolucion de los recursos
administrativos y medios de defensa que le corresponda resolver
a la persona titular de la Secretaria y a las unidades
administrativas, en los términos de las disposiciones juridicas y
administrativas aplicables y someter a consideracion de la
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11

12

13

14

15

16

17

18

persona titular de la Direccion Juridica para su validacion.

Coadyuvar con la Direccion de Administracion en la
instrumentacion de las actas que requieran realizar a los
trabajadores de la Secretaria por incumplimiento o transgresion
a las disposiciones laborales aplicables.

Realizar el estudio y estrategia para regularizar la situacién o
defensa juridica respecto a las afectaciones de bienes muebles e
inmuebles que resulten por la ejecucion de obras y acciones a
cargo de la Secretaria

Tramitar los procedimientos administrativos para la suspension,
terminacion anticipada y rescision de los contratos en materia
de adquisiciones, arrendamientos y servicios, de conformidad
con las disposiciones juridicas y administrativas aplicables,
previo requerimiento de las unidades administrativas
responsables del seguimiento de los contratos y convenios.

Elaborar y concentrar el informe del Estado de los
procedimientos administrativos para la suspension, terminacion
anticipada y rescision de los contratos en materia de
adquisiciones, arrendamientos y servicios y someter a
consideracion de la persona titular de la Direccion Juridica para
su validacion.

Formular y revisar los aspectos juridicos de, contratos,
convenios y cualquier otro instrumento legal que genere
derechos y obligaciones que deba emitir o en el que deba
participar la persona titular de la Secretaria o las personas
titulares de las unidades administrativas de la misma y en su
caso opinar sobre su procedencia.

Registrar, resguardar y dar seguimiento a la formalizacion de los
convenios, acuerdos y demas disposiciones que suscriba la
Secretaria con las Dependencias y Entidades de la
Administracion Publica Estatal, Entidades Federativas,
Municipios, asociaciones y sociedades civiles.

Controlar, resguardar y registrar los contratos y convenios, asi
como los demas instrumentos juridicos en los que la Secretaria
sea parte.

Resguardar en el ambito de su competencia, los documentos
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19

20

21

22

23

24

juridicos emitidos por la persona titular de la Secretaria, que
sean remitidos por las unidades administrativas de la
Dependencia.

Notificar a su titular los casos en los que las unidades
administrativas en poder de documentos juridicos emitidos por
la persona titular de la Secretaria o informacion necesaria para
la sustentacion de los procedimientos administrativos o
judiciales no los hayan turnado en tiempo y forma.

Elaborar e integrar los expedientes para la atencion de las
solicitudes de informacion y documentacion que formulen las
autoridades judiciales o administrativas, en términos de las
disposiciones legales aplicables.

Recibir y atender los requerimientos que les formulen las
autoridades no jurisdiccionales, administrativas y ministeriales.

Elaborar y someter a consideracion de su titular, los proyectos
de instrumentos, ordenamientos, actos o documentos juridicos y
que deban ser expedidos o firmados por la persona titular de la
Secretaria, conforme a los lineamientos y politicas aplicables.

Integrar los expedientes de denuncia respecto de hechos
presuntamente ilicitos que conozca de manera oficial, que sean
perpetrados en contra de los intereses que representa la
Secretaria.

Recabar e integrar a los expedientes de denuncia, la
documentacion probatoria de los hechos presuntamente ilicitos
que conozca de manera oficial, que sean perpetrados en contra
de los intereses que representa la Secretaria.
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