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MISION

Somos la institucién del gobierno estatal encargada de dirigir la politica publica estatal para lograr
la igualdad de oportunidades entre mujeres y hombres, a través de la institucionalizacion y
transversalizacidn de la perspectiva de género en las acciones del estado de Campeche.

VISION

Somos la instancia rectora de la politica publica estatal en materia de igualdad de género, que
fomenta nuevas relaciones entre mujeres y hombres de manera equitativa, que transforma la
cultura y las estructuras del estado, para que las mujeres disfruten del pleno ejercicio de sus
derechos humanos.
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INTRODUCCION

El presente manual de organizacion tiene como objetivo basico brindar una visién integral y
acertada del Instituto de la Mujer del Estado de Campeche, misma que se cimienta en la
estructura organica actual, y que se origina en el marco de la Ley Organica de la Administracion
Publica Estatal.

De esta manera, este documento contempla en su contenido, introduccion, base legal que nos
rige, las atribuciones, organigrama, objetivo y funciones que le dan identidad a esta Entidad y que
justifica su existencia.

El disefio y difusién de este documento, obedece a la intencién de especificar por escrito su
organizacién y con ello contribuir a fortalecer la coordinaciéon del personal que la componen,
ilustrar su identidad dentro del contexto general al que corresponde, y ser Util como material de
consulta y conocimiento al personal de nuevo ingreso, y/o a los integrantes de cualquier otra
adscripcidn del propio Instituto.

Es necesario destacar que, en la elaboracién de este manual, han colaborado los responsables de
cada &rea que conforman el Instituto, y no obstante que su informacion es veraz, cabe mencionar
que, su contenido quedard sujeto a actualizarse, toda vez que la entidad presente cambios de
desarrollo y evoluciéon en su operacion y planeacion, a fin de que siga siendo un instrumento
actualizado y eficaz.
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ANTECEDENTES HISTORICOS

La discriminacién y la violencia de género se consideran una violacion a los Derechos Humanos.

Las mujeres durante siglos han luchado para que la sociedad reconozca el principio de la igualdad
entre mujeres y hombres. Multiples acciones y movimientos sociales se realizaron con el fin de
colocar la igualdad de género en la agenda de las politicas publicas, demandando el
reconocimiento de los derechos humanos de las mujeres. Como resultado de estos
movimientos, y en respuesta por parte del Estado Mexicano, el principio fundamental de igualdad
juridica entre hombres y mujeres se integré a la Constitucion Politica de los Estados Unidos
Mexicanos en 1974, mediante la reforma al articulo 4°.

Uno de los hitos en el reconocimiento de las mujeres es la creacién de los mecanismos para el
adelanto de las mujeres (MAM), que son las estructuras a nivel local y nacional; Basado en estas
premisas, el Plan Estatal de Desarrollo 1997-2003 incluy la realizacién de un Programa Estatal de
la Mujer para fortalecer el nicleo familiar, la igualdad de oportunidades e inclusion de las mujeres
en todos los rubros.

Se crea el Instituto Estatal de la Mujer el dia 19 de diciembre de 2000, entrando en funciones el 15
de febrero de 2001. Posteriormente, a través de las legisladoras del congreso del Estado se
promueve la ley para el Instituto de la Mujer, tomando esto en consideraciéon la LVIII Legislatura
del Congreso del Estado promulga la Ley del Instituto de la Mujer del Estado de Campeche,
entrando en vigor el 5 de julio de 2004, creando un érgano publico descentralizado de la
administracion estatal con personalidad juridica y patrimonio propio, teniendo como objetivo
general promover, elaborar y ejecutar las politicas publicas del Estado a favor de las mujeres. La
ley antes mencionada tuvo una modificacion por parte de la LXII Legislatura, expedida por decreto
Num. 62, P.O.E. 0228, con fecha 7 de Julio de 2016.

Asi mismo, se publica el dia 4 de julio de 2007, la Ley de Acceso de las Mujeres a una vida libre de
violencia del Estado de Campeche, con el objeto de prevenir, atender, sancionar y erradicar la
violencia contra las mujeres, asi como establecer los principios, instrumentos y mecanismos para
garantizar su acceso a una calidad de vida que favorezca su desarrollo y bienestar.
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MARCO JURIDICO

Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Constitucion Politica del Estado de Campeche.

Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria.

Ley Federal para Prevenir y Eliminar la Discriminacién

Caodigo Fiscal del Estado de Campeche

Ley Organica de la Administracion Publica del Estado de Campeche

Ley General de Acceso a una vida libre de violencia

Ley General de Contabilidad Gubernamental

Ley General de Proteccion de Datos Generales en Posesion de Sujetos Obligados

Ley General de Responsabilidades Administrativas

Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Pablica

Ley General para la Igualdad entre Mujeres y Hombres

Ley de Acceso de las Mujeres a una Vida Libre de Violencia del Estado de Campeche.

Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Prestacion de Servicios relacionados con Bienes
Muebles del Estado de Campeche

Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico.

Ley de Bienes del Estado de Campeche y sus Municipios

Ley de Control Presupuestal y Gasto Publico del Estado de Campeche

Ley de Disciplina Financiera de las Entidades Federativas y los Municipios

Ley de Disciplina Financiera y Responsabilidad Hacendaria del Estado de Campeche y sus
Municipios

Ley de Fiscalizacion Superior y Rendicion de Cuentas del Estado de Campeche

Ley de Ingresos del Estado de Campeche

Ley de la Administracion Paraestatal del Estado de Campeche

Ley de los Trabajadores al Servicio del Gobierno del Estado de Campeche.

Ley de Planeaciéon del Estado de Campeche

Ley de Presupuesto de Egresos del Estado de Campeche.

Ley de Prevencion y Atencion de la Violencia Intrafamiliar del Estado de Campeche.

Ley de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados del Estado de
Campeche

Ley de responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado de Campeche

Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica

Ley del Impuesto al Valor Agregado

Ley del Impuesto sobre la Renta

Ley del Instituto de la Mujer del Estado de Campeche.

Ley para la Igualdad entre Mujeres y Hombres del Estado de Campeche.

Ley para prevenir, Combatir y Sancionar todo tipo de Discriminacion en el Estado de
Campeche

Reglamento de Asistencia, Puntualidad y Permanencia en el Trabajo de los Trabajadores
de Base del Gobierno del Estado de Campeche.

Reglamento de Bienes Muebles de la Propiedad del Estado de Campeche.
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MARCO JURIDICO

- Reglamento Interior del Instituto de la Mujer.

— Reglamento de la Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria.

— Plan Estatal de Desarrollo

— Plan Nacional de Desarrollo

— Reglas de operacion del Programa de Apoyo a las Instancias de Mujeres en las Entidades
Federativas (PAIMEF)

— Manual de Contabilidad Gubernamental

— Manual de Normas, procedimientos y evaluacion del ejercicio del presupuesto

— Manual de Procedimientos del Instituto de la Mujer del Estado de Campeche

— Manual de Procedimientos para el tramite de viaticos y pasajes para las dependencias y
entidades de la Administracién Publica Estatal vigente.

— Manual de Programacion y Presupuestacion

— Lineamiento para la Proteccién de Datos Personales del Estado de Campeche

— Lineamientos Generales para Evaluacidon de los Programas Presupuestario y otros
Programas Estatales de la Administracién Publica del Estado de Campeche.

— Programas Estatales: Programas Sectoriales, Programas Institucionales y Programas
Especiales.

— Mecanismos para el seguimiento a los aspectos susceptibles de mejora derivados de
informes y evaluaciones a los programas presupuestarios y otros programas.

— Condiciones Generales de Trabajo del Poder Ejecutivo del Estado de Campeche

— Modelo de Atencidn a mujeres en situacion de violencia del Estado de Campeche.
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INSTITUTO DE LA MUJER DEL ESTADO DE CAMPECHE

Nivel Puesto Total
2.3 Director General 1
4.2 Secretario técnico 1
4.1 Director de 4rea 4
51 Subdirector 1
6.2 Coordinador 2
6.1 Coordinador 1
7.1 Jefe de Departamento 2
09.1 Analista “"A" 1
9.1 Analista 1
10.1 Auxiliar administrativo 1
10.0 Intendente 1

TOTAL 16
Vo. Bo. Autorizd

Directora General del Instituto de la Mujer del

Estado de Campeche

Mtra. Adriana del Pilar Ortiz Lanz

Secretario de Administracion e Innovacion

Gubernamental

Ing. Gustavo Manuel Ortiz Gonzélez
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Oficina de la Direccion General
Estructura Orgénica

Director
General

Vo. Bo. Autorizd
La Directora Administrativa La Directora General del Instituto de la Mujer
del Estado de Campeche

C.P. Aidymar Sansores Cambranis Mtra. Adriana del Pilar Ortiz Lanz
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Descripcion del puesto y relaciones de coordinaciéon

Descripcion del puesto:

Puesto:
Jefe Inmediato:
Supervisa a:

Director General

Junta de Gobierno y/o Secretario de Desarrollo Social y Humano
Directora de Planeacién y Evaluacion

Secretario Técnico

Titular de la Unidad de Transparencia

Directora de Planeacién y Evaluacion

Directora de Género y Atencidn a la Violencia

Director de Enlace

Coordinadora de Comunicacién Social

Coordinadora de Programas Institucionales
Coordinadora Juridica

Jefe del Departamento de Atencién Ciudadana

Jefe del Departamento Juridico

Jefe del Departamento de Gestidn y Relaciones Publicas
Directora Administrativa

Analista "A"

Relaciones de coordinacion:

INTERNA:

EXTERNA:

Secretaria General de Gobierno

Secretaria de Finanzas

Secretaria de Administracién e Innovacion Gubernamental
Secretaria de la Contraloria

Secretaria de Educacion

Secretaria de Cultura

Secretaria de Salud

Secretaria de Turismo

Secretaria de Proteccion Civil

Secretaria de Planeacién

Secretaria de Desarrollo Econdmico

Secretaria de Desarrollo Social y Humano

Secretaria de Medio Ambiente Biodiversidad y Cambio Climatico
Secretaria de Seguridad Publica

Secretaria de Pesca y Acuacultura

Secretaria de Desarrollo Rural

Fiscalia General del Estado

Sistema para el Desarrollo Integral de la Familia

Comision Estatal de Derechos Humanos
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Descripcion del puesto y relaciones de coordinaciéon

Relaciones de coordinacion

EXTERNAS:

Instituto para la Educacion de los Adultos

Consejo Estatal de Poblacion

Secretaria de Economia

Secretaria de Trabajo y Previsién Social

Delegacién de la Secretaria de Bienestar

Seguro Popular

ICATCAM

Instituto Nacional de las Mujeres

H. Tribunal Superior de Justicia del Estado

H. Congreso del Estado

Universidad Auténoma de Campeche

Universidad Auténoma de Carmen

Colegio de Bachilleres

Instituto Campechano

Registro Civil

Liconsa

Fundacién Pablo Garcia

Institutos/Secretarias de la Mujer de los diversos Estados

H. Ayuntamientos del Estado de Campeche

Sistemas para el Desarrollo Integral de la Familia de los Municipios
Comision Nacional para el Desarrollo de los Pueblos Indigenas
Instituto de la Juventud

Instituto Nacional de Estadistica, Geografia e Informética
Instituto estatal para el fomento de las actividades artesanales
Asociaciones Civiles

1X/2020 Instituto de la Mujer del Estado de Campeche
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Objetivos y Funciones

Objetivo:

Coordinar y evaluar las actividades técnicas, operativas y administrativas del Instituto, de acuerdo
alos ordenamientos legales y las politicas establecidas por la Junta de Gobierno; asi como brindar
apoyo a las mujeres mediante el conocimiento de los Programas Sociales para su insercion en la
vida econdmica, politica, social y cultural del estado.

Funciones:

1. Representar al Instituto en los términos de los poderes que para efecto le confiere la Junta
de Gobierno y, en su caso, su presidente;

2. Presentar a la Junta de Gobierno, de conformidad con la Secretaria de Finanzas, el
Presupuesto Anual de Operacidn del Instituto de la Mujer del Estado de Campeche;

3. Rendir ante la Junta de Gobiemno el o los informes relacionados con el desempefio de su
encargo;

4, Proponer ala Junta de Gobierno la estructura basica y el reglamento interior del organismo;

5. Proponer a la Junta de Gobierno las modificaciones de creacién, fusion, desaparicion y/o

reorganizacion de las unidades adscritas al Instituto, necesarias para el eficiente ejercicio
de sus atribuciones;

6. Organizar e integrar el consejo consultivo ciudadano;

7. Dirigir y controlar el cumplimiento de los objetivos, politicas, planes, programas y
procedimientos del Instituto, asi como las obligaciones que se deriven de las normas
legales y disposiciones aplicables que regulen su funcionamiento;

8. Formular el anteproyecto de presupuesto de las unidades administrativas adscritas a su
responsabilidad;
9. Designar y remover al personal del Instituto en términos de lo dispuesto en la Ley de

Creacion del Organismo y hacerlo del conocimiento de la Junta de Gobierno;

10.  Participar en reuniones nacionales, estatales y municipales con la finalidad de intercambiar
experiencia e informacion relacionada con la proteccién a la mujer;

11.  Promover la elaboracién de politicas publicas con perspectiva de género orientada a la
prevencion, atencion, sancion y erradicacion de los delitos violentos contra las mujeres;

12, Impulsar la incorporacién de la perspectiva de género en los programas de trabajo de cada
dependencia del Estado;

13.  Evaluary supervisar las actividades que lleven a cabo las diferentes areas que estructuran
el Instituto;

14, Coordinar aquellas actividades que se deriven de obligaciones adquiridas a través de
convenios o contratos que el Instituto de la Mujer celebre o en los cuales sea participe, con
los distintos entes publicos y/o privados;

15.  Asegurar que el Instituto de la Mujer del Estado de Campeche funja como ¢érgano de
consulta, capacitacion y asesoria de las dependencias y entidades de la administracién
estatal, municipal, del sector social y privado en materia de igualdad de género;

16.  Evaluar los programas destinados a la prevencion y erradicaciéon de la violencia contra las
mujeres;

17.  Coadyuvar en el cumplimiento de los objetivos del Instituto Nacional de las Mujeres;

18.  Supervisar que los recursos que tenga asignado el Instituto y las facultades que le hayan
sido atribuidas para el desempeno de su empleo, cargo o comision, sea exclusivamente
para los fines a que estan afectos;

1X/2020 Instituto de la Mujer del Estado de Campeche 12
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Objetivos y Funciones

Funciones:

19.  Propiciar la coordinacién, colaboracién y participacion del gobierno estatal, municipal y de
la sociedad civil para llevar a cabo las tareas correspondientes a los temas de igualdad de
género;

20. Coadyuvar a la implementacion de los Manuales de Organizacién y Procedimientos
Administrativos que se requieran para el eficiente y eficaz ejercicio de sus atribuciones;

21.  Atender las audiencias solicitadas por la ciudadania en general inherente a su competencia
y aquellas que sean turnadas por el Ejecutivo para su atenciéon;

22.  Resolver para los efectos administrativos las dudas que se susciten de la interpretacion y
aplicacion del Reglamento Interior del Instituto y en los casos no previstos en la misma;

23.  Coordinar y supervisar al personal a su cargo, distribuyendo cargas de trabajo y evaluando
su funcionamiento;

24, Coordinar y supervisar que el personal correspondiente custodie la documentacién e
informacion que, por razén de su empleo, cargo o comision, tenga el Instituto bajo su
responsabilidad, e impedir o evitar su mal uso, sustraccién, destruccion, ocultamiento o
inutilizacion indebidos;

25,  Mantener actualizado el archivo de documentacién referente a las actividades de la
Direccion;

26.  Supervisar que los subordinados asistan a sus respectivas areas de trabajo evitando que
falten sin causa justificada, o en su caso, gocen de sueldo por inasistencia;

27.  Supervisar que los bienes muebles e inmuebles de la propiedad o en posesidn del Instituto
se mantengan en buen estado de conservacion y en las condiciones adecuadas para su
uso;

28. Asegurar que el personal contratado no esté inhabilitado por resoluciéon de autoridad
competente para ocupar un empleo, cargo o comision en el servicio publico;

29. Desarrollar todas aguellas funciones inherentes al &rea de su competencia y las demas que

le confiere expresamente las disposiciones legales y la Junta de Gobierno.

1X/2020 Instituto de la Mujer del Estado de Campeche 13
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Secretaria Técnica
Estructura Orgénica

SECRETARIO TECNICO

ANALISTA
Vo. Bo. Autorizd
El Secretario Técnico La Directora General del Instituto de la Mujer
del Estado de Campeche
Ing. Mario Enrique Pérez Cervera Mtra. Adriana del Pilar Ortiz Lanz
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Descripcion del puesto y relaciones de coordinaciéon

Descripcion del puesto:

Puesto: Secretario Técnico
Jefe Inmediato:  Directora General
Supervisa a: Analista

Relaciones de coordinacion

INTERNA:

Unidad de Transparencia

Direccién de Planeacion y Evaluaciéon
Direccidon de Género y Atencién a la Violencia
Direccién de Enlace

Coordinacion de Comunicacion Social
Coordinacién de Programas Institucionales
Coordinacion Juridica

Departamento de Atencién Ciudadana
Departamento Juridico

Subdireccién de Gestion y Relaciones Plblicas
Direccién Administrativa

EXTERNA:

Secretaria General de Gobierno

Secretaria de Finanzas

Secretaria de Administracion e Innovacién Gubernamental
Secretaria de la Contraloria

Secretaria de Educacién

Secretaria de Cultura

Secretaria de Salud

Secretaria de Turismo

Secretaria de Proteccion Civil

Secretaria de Planeacién

Secretaria de Desarrollo Econdmico

Secretaria de Desarrollo Social y Humano
Secretaria de Medio Ambiente, Biodiversidad y Cambio Climatico
Secretaria de Seguridad Publica

Secretaria de Pesca y Acuacultura

Secretaria de Desarrollo Rural

Fiscalia General del Estado

Sistema para el Desarrollo Integral de la Familia
Comision Estatal de Derechos Humanos
Instituto para la Educacién de los Adultos
Consejo Estatal de Poblacion

1X/2020 Instituto de la Mujer del Estado de Campeche
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Relaciones de Coordinacion

EXTERNAS:

Secretaria de Trabajo y Previsién Social

Delegacién de la Secretaria de Bienestar

Liconsa

Bienestar

Seguro popular

Programa Becas de Apoyo a la Educacion Basica de Madres Jovenes y Jovenes
Embarazadas.

Instituto de Capacitacién para el Trabajo del Estado de Campeche.
Universidad Auténoma de Campeche

Universidad Auténoma de Carmen

Colegio de Bachilleres

Instituto Campechano

Secretaria de Economia

Instituto Nacional de las Mujeres

H. Tribunal Superior de Justicia del Estado

H. Congreso del Estado

Registro civil

Fundacién Pablo Garcia

Institutos/Secretarias de la Mujer de los diversos Estados

H. Ayuntamientos del Estado de Campeche

Sistemas para el Desarrollo Integral de la Familia de los Municipios
Comision Nacional para el Desarrollo de los Pueblos Indigenas
Instituto de la Juventud

Instituto Nacional de Estadistica, Geografia e Informatica

Instituto Estatal para el Fomento de las Actividades Artesanales
Asociaciones Civiles
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Objetivos y Funciones

Objetivo:

Coordinar y supervisar el registro de los acuerdos y compromisos institucionales que firme la
Instancia, asi como dar seguimiento a las unidades administrativas de los avances en los
programas y acciones implementadas para ayudar a la Directora General en la toma de
decisiones.

Funciones:

10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

Acordar con la Directora el despacho y resolucién de los asuntos de su responsabilidad e
informarle de las actividades que se realicen en las areas de su adscripcién;

Elaborar en conjunto con las areas administrativas del Instituto, el Programa Operativo
Anual del Instituto;

Establecer los mecanismos de coordinacion, programacién, informacién, control,
evaluacién y mejoramiento de la eficiencia operativa del area a su cargo;

Aplicar en lo procedente las normas, politicas, criterios, sistemas y procedimientos de
caracter técnico que regule el &rea a su cargo;

Participar en los 6rganos de coordinacién interinstitucional que se le encomiende, de
acuerdo al &mbito de su competencia, e informar a su superior jerarquico inmediato de los
resultados obtenidos en los mismos;

Proporcionar la informacion, asesoria y cooperacion técnica que les requieran otras areas
administrativas del Instituto, asi como otras dependencias y entidades estatales, federales
y municipales;

Coadyuvar en la formulacién de los Anteproyectos de Manuales de Organizacion, de
Estructuras y de Procedimientos;

Planear y proponer con la Direccién General del Instituto, la agenda de la Junta de Gobierno
para incluir todos los asuntos que deban ser tratados;

Revisar y coordinar la elaboracion de las convocatorias para las sesiones ordinarias y
extraordinarias de la Junta de Gobierno;

Proponer y supervisar la elaboracién del Orden del Dia para que contenga los puntos que
se informaran o pondran a discusién y aprobacion de la Junta de Gobierno;

Coordinar el desarrollo y asistir como apoyo, a las sesiones ordinarias y extraordinarias de
la Junta de Gobierno;

Apoyar a la Presidencia y a quienes integran la Junta de Gobierno en el desempeno de sus
funciones, para que se cumplan en tiempo y forma con los compromisos contraidos;
Asesorar, coordinar y supervisar la planeacién, desarrollo y seguimiento de los temas a
tratar en las Juntas de Gobierno, ya sean en sesiones ordinarias o extraordinarias;

Asistir a las Unidades Administrativas del Instituto para la presentacién de posibles
propuestas a la Junta de Gobierno;

Revisar las actas de las sesiones, para que contenga el extracto de las observaciones y
comentarios de cada uno de los integrantes de la Junta de Gobierno que tengan derecho a
voz y voto y los acuerdos sometidos a votacion, difundir, dar seguimiento, asi como
ordenar y resguardar los acuerdos tomados por la Junta de Gobierno.

Convocar a las unidades administrativas del Instituto, previa autorizacion de la Direccidn
General, a las reuniones cuando los temas de las sesiones de trabajo sean de su
competencia;
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Objetivos y funciones

Funciones:

17.  Presentar apoyo y asistencia técnica, en materia de su competencia a la Directora General,
y en lo concerniente a las actividades de las areas administrativas que componen el
instituto.

18.  Desempeniar las funciones y comisiones que la Directora General le delegue manteniéndola
informada oportunamente sobre el desarrollo de las mismas;

19.  Auxiliar a la Directora General en la elaboracién del informe anual de las actividades;

20. Auxiliar a la Directora General en la organizacion y operacién del Instituto;

21.  Fungir como enlace de la Directora General con las diferentes dependencias vy
organizaciones;

22.  Rendir por escrito los informes requeridos de las actividades realizadas y presentarlos a la
Directora General;

23.  Asesorar ala Directora General en la firma de convenios de colaboraciéon y coordinaciéon de
acciones con las diferentes dependencias educativas, asociacion civil e instancias
gubernamentales en la tematica que respecta a la institucion;

24. Mantener actualizado el archivo de documentacion referente a las actividades del Area a su
cargo;

25,  Solicitar los requerimientos de los bienes muebles y servicios que sean indispensables para
el desempeno de las funciones de las areas a su respectivo cargo, y remitirlos a la Directora
General para su autorizacidon e incorporacién al programa anual de adquisiciones,
arrendamientos y servicios del Instituto;

26.  Vigilar que se haga buen uso de los bienes muebles e inmuebles que se destinen a las
unidades administrativas a su respectivo cargo;

27. Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al &rea de su competencia y las demas que
le confiere expresamenite las disposiciones legales y el titular.
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MO 2823 MANUAL DE ORGANIZACION
Unidad de Transparencia
Estructura Orgénica

Analista
“A”

Vo. Bo. Autorizd
Titular de la Unidad de Transparencia La Directora General del Instituto de la Mujer
del Estado de Campeche

M.I.A. Lizbeth Isela Lara Lara Mtra. Adriana del Pilar Ortiz Lanz
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Descripcion del puesto y relaciones de coordinaciéon

Descripcion del puesto:

Puesto: Titular de la Unidad de Transparencia
Jefe Inmediato:  Directora General
Supervisa a:

Relaciones de coordinacion

INTERNA:

Secretaria Técnica

Direccién de Planeacion y Evaluaciéon
Direccidon de Género y Atencién a la Violencia
Direccién de Enlace

Coordinacion de Comunicacion Social
Coordinacién de Programas Institucionales
Coordinacion Juridica

Departamento de Atencién Ciudadana
Departamento Juridico

Subdireccién de Gestion y Relaciones Plblicas
Direccién Administrativa

EXTERNA:

Organo Interno de Control de la Secretaria de la Contraloria

Titular de la Unidad de Transparencia de la Secretaria de Desarrollo Social y Humano
Comision de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado de
Campeche

Titular de la Unidad de Trasparencia de la Secretaria General de Gobierno
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Objetivos y Funciones

Objetivo:
Garantizar que la ciudadania tenga acceso a la informacion relevante sobre el funcionamiento y
servicios que proporciona el Instituto, a fin de que conozcan, con transparencia, las actividades
que el Instituto realiza, buscando incrementar la confianza de la sociedad en sus Servidores
Publicos.

Funciones:

1.

10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

Recabar y difundir la informacion a que se refieren los Capitulos I, Il y IV del Titulo Sexto de
esta Ley, asicomo la correspondiente de la Ley General, y propiciar que las areas o unidades
administrativas la actualicen periédicamente, conforme la normatividad aplicable;

Recibir y dar trémite a las solicitudes de acceso a la informacién;

Auxiliar a los particulares en la elaboracion de solicitudes de acceso a la informacién y, en
su caso, orientarlos sobre los sujetos obligados competentes conforme a la normatividad
aplicable;

Realizar los tramites internos necesarios para la atencion de las solicitudes de acceso a la
informacién;

Efectuar las notificaciones a los solicitantes;

Proponer al Comité de Transparencia los procedimientos internos que aseguren la mayor
eficiencia en la gestidon de las solicitudes de acceso a la informacién, conforme a la
normatividad aplicable;

Proponer personal habilitado que sea necesario para recibir y dar tramite a las solicitudes
de acceso a lainformacion;

Llevar un registro de las solicitudes de acceso a la informacién, respuestas, resultados,
costos de reproduccién y envio;

Promover e implementar politicas de transparencia proactiva procurando su accesibilidad;
Fomentar la transparencia y accesibilidad al interior del sujeto obligado;

Hacer del conocimiento de la instancia competente la probable responsabilidad por el
incumplimiento de las obligaciones previstas en la presente Ley y en las demas
disposiciones aplicables;

Rendir informes escritos y requeridos de las actividades realizadas y presentarlos a la
Direccion General cuando le sean solicitados;

Proporcionar la informacion, asesoria y cooperaciéon técnica que les requieran otras areas
administrativas del Instituto;

Mantener actualizado el archivo de documentacion referente a las actividades de la unidad
a su cargo;

Solicitar los requerimientos de los bienes muebles y servicios que sean indispensables para
el desempeno de las funciones de las areas a sus respectivos cargos, y remitirlos a la
Directora General para su autorizacién e incorporacion al programa anual de adquisiciones,
arrendamientos y servicios del Instituto;

Vigilar que se haga buen uso de los bienes muebles e inmuebles que se destinen a las
unidades administrativas a su respectivo cargo;

Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al &rea de su competencia y las demés que
le confiere expresamente las disposiciones legales y el titular.
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MO 2823 MANUAL DE ORGANIZACION
Direccién de Planeacion y Evaluacion
Estructura Orgénica

Director de
Area

Auxiliar
Administrativo

Vo. Bo. Autorizd
La Directora de Planeacion y Evaluacion La Directora General del Instituto de la Mujer
del Estado de Campeche

Licda. Ménica Almeyda Herrerfas Mtra. Adriana del Pilar Ortiz Lanz
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MANUAL DE ORGANIZACION
Descripcion del puesto y relaciones de coordinacién

Descripcion del puesto:

Puesto: Directora de Planeacién y Evaluacion
Jefe Inmediato:  Directora General
Supervisa a Auxiliar Administrativo.

Relaciones de coordinacion

INTERNA:

Secretaria Técnica

Unidad de Transparencia

Direccidon de Género y Atencién a la Violencia
Direccién de Enlace

Coordinacion de Comunicacion Social
Coordinacién de Programas Institucionales
Coordinacion Juridica

Departamento de Atencién Ciudadana
Departamento Juridico

Subdireccién de Gestion y Relaciones Plblicas
Direccién Administrativa

EXTERNA:

Subsecretaria de Asuntos Juridicos y Derechos Humanos de la Secretaria General de
Gobierno

Area de Planeacién y Unidad de igualdad de género de la Secretaria de Educacion.
Area de Planeacion y Area de convive de Secretaria de Educacion

Area de Planeacién y Unidad de igualdad de género de la Secretaria de Cultura

Area de Planeacién y Unidad de igualdad de género de la Secretaria de Salud

Area de Planeacién y Unidad de igualdad de género de la Secretaria de Turismo
Area de Planeacién y Unidad de igualdad de género de la Secretaria de Desarrollo
Econdmico

Area de Planeacion y Unidad de igualdad de género de la Secretaria de Proteccién
Civil

Area de Planeacién y Unidad de igualdad de género de la Secretaria de Contraloria
Area de Planeacion y Unidad de igualdad de género de la Secretaria de la Consejeria
Juridica

Area de Planeacion y Unidad de igualdad de género de la Secretaria de la Fiscalia
General

Area de Planeacion y Unidad de igualdad de género de la Secretaria General de
Gobierno

Area de Planeacion y Unidad de igualdad de género de la Secretaria de Seguridad
Pablica

Area de Planeacion y Unidad de igualdad de género de la Secretaria de
Administracién e Innovacion Gubernamental

Area de Planeacién y Unidad de igualdad de género de la Secretaria de Desarrollo
Energético Sustentable

Area de Planeacién y Unidad de igualdad de género de la Secretaria de Planeacién
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Descripcion del puesto y relaciones de coordinacién

Relaciones de Coordinacion:

EXTERNAS:

Area de Planeacién y Unidad de igualdad de género de la Secretaria de Desarrollo
Social y Humano

Area de Planeacion y Unidad de igualdad de género de la Secretaria de Medio
Ambiente, Biodiversidad y Cambio Climatico.

Area de Planeacién y Unidad de igualdad de género de la Secretaria de Desarrollo
Rural

Area de Planeacion y Unidad de igualdad de género del Instituto de Capacitacién para
el Trabajo

Area de Planeacién y Unidad de igualdad de género del Colegio de Educacion
Profesional Técnica del Estado de Campeche

Area de Planeacién y Unidad de igualdad de género del Colegio de Estudios
Cientificos y Tecnoldgicos del Estado de Campeche

Area de Planeacion de Liconsa, abasto social de leche.

Coordinacion Institucional de Equidad de Género de la Universidad Autonoma de
Campeche

Area de Género del Instituto Campechano

H. Ayuntamiento del Estado de Campeche de todos los Municipios

Sistemas para el Desarrollo Integral de la Familia de los Municipios

Area de Planeacién del Instituto de la Juventud

Sistema de Proteccién de ninas, ninos y adolescentes

Area de Planeacion y Unidad de Igualdad de género de la Secretarfa del Trabajo vy
Prevision Social

Area de Planeacion y Unidad de Igualdad de género, de la Secretaria de Desarrollo
Urbano, Obras Publicas e Infraestructura

Area de Egresos de la Secretaria de Finanzas.

Comision Nacional del Sistema para el Desarrollo Integral de la Familia del Estado de
Campeche

Direccién General de Asuntos Juridicos, de Igualdad entre mujeres y hombres, y
observancia de los derechos de nifas, nifos y adolescentes e Instituto de Estudios
en Derechos Humanos de la Comision Estatal de Derechos Humanos.

Instituto de Estudios en Derechos Hurmanos

Departamento de Promocién del Instituto Nacional de Estadistica, Geografia e
Informatica.

Secretaria de Trabajo y Previsidon Social Nacional, area; jovenes construyendo el
futuro.

Secretaria de Bienestar, area de adulto mayor

Secretario Técnico del Consejo Estatal de Poblacion

Coordinacién de Unidad de Derechos Humanos e Igualdad de género del H. Tribunal
Superior de Justicia del Estado.

Area de género de H. Congreso del Estado

Area de Transversalizacién de las politicas publicas de los Institutos y Secretarias de
la Mujer de los diversos estados del pais.

Asociaciones civiles.
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MO 2823  MANUAL DE ORGANIZACION

Objetivos y Funciones

Objetivo:

Planear y evaluar los lineamientos, estrategias y politicas implementadas por el Instituto, con el
fin de desarrollar acciones en beneficio de la poblacion femenina y promover la
institucionalizacién de la perspectiva de género en las diferentes instancias de gobierno.

Funciones:

10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

Acordar con la Directora la resoluciéon de los asuntos de su responsabilidad e informarle de
las actividades que se realicen en las dreas de su adscripcion;

Elaborar en conjunto con las areas administrativas del Instituto, el Programa Operativo
Anual del Instituto;

Planear, organizar y coordinar las acciones que realiza el instituto, en coordinacién con las
distintas dreas administrativas que lo conforman, para aprobacion de la Direccién General;
Proporcionar el apoyo técnico que las dependencias de los tres niveles de gobierno y sector
privado que lo soliciten, en materia de transversalizacion de la perspectiva de género;
Coadyuvar con las actividades de planeacion, suministro de informacién cuantitativa y
cualitativa que refleje la importancia del Instituto y sus funciones;

Participar en los ¢rganos de coordinacion interinstitucional que se le encomiende, de
acuerdo al &mbito de su competencia, e informar a su superior jerarquico inmediato de los
resultados obtenidos en los mismos;

Proporcionar la informacion, asesoria y cooperacion técnica que les requieran otras areas
administrativas del Instituto, asi como otras dependencias y entidades estatales, federales
y municipales;

Coadyuvar en la elaboracién de los Manuales de Organizacién y Procedimientos,
proporcionando las funciones propias del drea a su cargo;

Evaluary dar seguimiento en vinculacion con las coordinaciones de programas y proyectos,
a los resultados obtenidos como producto de los programas establecidos;

Facilitar a la Secretaria Técnica la informacién necesaria para la conformacion del
documento integral que se presenta ante la junta de gobierno;

Apoyar a las diferentes areas del Instituto en la definicion y formulacién de programas y
proyectos para el ejercicio de recursos federales;

Aplicar los instrumentos y métodos para el establecimiento del Sistema de Seguimiento y
Evaluacion, de las actividades realizadas en el Instituto, en coordinacién con las diversas
areas administrativas;

Rendir por escrito los informes requeridos de las actividades realizadas y presentarlos a la
Directora General;

Coadyuvar en coordinacién con las dreas responsables la elaboraciéon de programa anual
de la Unidad Mévil Estatal;

Monitorear y analizar, los resultados y el impacto de las actividades realizadas por la unidad
movil Estatal;

Supervisar al personal a su cargo, distribuyendo cargas de trabajo y evaluando su
funcionamiento;

Cumplir con las comisiones asignadas por la Directora General, y reportarle el resultado de
las mismas;
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Objetivos y Funciones

Funciones:

18.  Coadyuvar con otras areas del Instituto, en la elaboracién de estadisticas para la generacion
de informes;

19.  Mantener actualizado el archivo de documentacién referente a las actividades de la
Direccion;

20.  Rendir informes escritos y requeridos de las actividades realizadas y presentarlos a la
Direccion General cuando le sean solicitados;

21.  Mantener actualizado el archivo de documentacién referente a las actividades de la
Direccion a su cargo;

22.  Solicitar, conforme a sus necesidades, los requerimientos de los bienes muebles y servicios
que sean indispensables para el desemperfio de las funciones de las dreas a sus respectivos
cargos, y remitirlos a la Directora General para su autorizacién e incorporacion al programa
anual de adquisiciones, arrendamientos y servicios del Instituto;

23.  Supervisar que se haga buen uso de los bienes muebles e inmuebles que se destinen a las
unidades administrativas a su respectivo cargo;

24. Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al &rea de su competencia y las demas que
le confiere expresamenie las disposiciones legales v el titular.
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Direcciéon de Género y Atencién a la Violencia
Estructura Orgénica

DIRECTOR DE AREA
Vo. Bo. Autorizd
La Directora Género y Atencion a la Violencia La Directora General del Instituto de la Mujer
del Estado de Campeche
Licda. Maricela del Carmen Castillo Hernandez Mtra. Adriana del Pilar Ortiz Lanz
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Descripcion del puesto:

Puesto: Director de Género y Atencion a la Violencia
Jefe Inmediato:  Directora General
Supervisa a:

Relaciones de coordinacion:

INTERNA:

Secretaria Técnica

Unidad de Transparencia

Direccién de Planeacion y Evaluaciéon
Coordinaciéon de Comunicacién Social
Coordinacién de Programas Institucionales
Departamento de Atencién a la Ciudadania
Departamento Juridico

Departamento de Gestion y Relaciones Pdblicas
Subdireccién Administrativa

EXTERNA:

Secretaria de Educacién

Secretaria de Cultura

Secretaria de Salud

Secretaria de Turismo

Secretaria de Proteccion Civil

Secretaria de Desarrollo Econdmico
Secretaria de Desarrollo Social y Humano
Secretaria de Seguridad Publica
Secretaria de Desarrollo Rural

Fiscalia General del Estado

Secretaria de Economia

Secretaria de Trabajo y Previsién Social
Liconsa

Seguro Popular

Instituto de Capacitacién para el Trabajo del Estado de Campeche
Registro Civil

Instituto Nacional de las Mujeres

H. Tribunal Superior de Justicia del Estado
H. Congreso del Estado

Universidad Auténoma de Campeche
Universidad Auténoma de Carmen
Colegio de Bachilleres

Instituto Campechano

Fundacién Pablo Garcia

Instituto y/o Secretarias de la Mujer de los diversos estados.
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Descripcion del puesto y relaciones de coordinacién

Relaciones de Coordinacion

EXTERNAS:

H. Ayuntamientos del Estado de Campeche

Sistemas para el Desarrollo Integral de la Familia de los Municipios
Comision Nacional para el Desarrollo de los Pueblos Indigenas
Instituto de la Juventud

Sistema para el Desarrollo Integral de la Familia

Comision Estatal de Derechos Humanos

Instituto para la Educacion de los Adultos

Consejo Estatal de Poblacion

Instituto Nacional de Estadistica, Geografia e Informética
Instituto estatal para el Fomento de las Actividades Artesanales
Asociaciones Civiles.
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Objetivos y Funciones

Objetivo:

Establecer los principios, instrumentos y mecanismos interinstitucionales para prevenir, atender,
sancionar y erradicar la violencia contra las mujeres garantizando una calidad de vida que
favorezca su desarrollo y bienestar.

Funciones:
1. Acordar con el superior jerarquico inmediato los asuntos de su competencia;
2. Formular, para aprobacion superior, los programas de actividades y los anteproyectos de

presupuesto de la unidad administrativa a su cargo; asi como organizar, dirigir y evaluar
dichas actividades;

3. Acordar y resolver los asuntos de la competencia de la unidad administrativa a su cargo.

4, Proponer los datos de las labores desarrolladas por su area, para la formulacién del informe
anual del Gobernador;

5. Coordinarse con las demds unidades administrativas del Instituto, asi como conceder
audiencia al publico;

6. Programar, controlar y evaluar las actividades que tengan encomendadas por parte de la

Directora General, de conformidad con las disposiciones legales, lineamientos, normas,
politicas y procedimientos aplicables;

7. Integrar a las mujeres que vivan situacién de violencia a programas reeducativos que les
permitan participar activamente en la vida pUblica, privada y social;

8. Coadyuvar con las instituciones del Sisterna Estatal en el disefio y evaluacién del modelo
de atencion a victimas en los refugios;

9. Proporcionar informacion a la Directora General para la realizacion del diagnéstico estatal y

otros estudios complementarios de manera periddica con perspectiva de género sobre
todas las formas de violencia contra las mujeres;

10.  Proporcionar la atencién necesaria para la recuperacion fisica y emocional, de las mujeres,
nifas y nifios que provengan de hogares violentados;

11.  Ejecutar los programas y actividades a su cargo;

12.  Otorgar informacion a las mujeres victimas de violencia sobre las instituciones encargadas
de prestar asesoria juridica gratuita;

13.  Organizar cursos y talleres a ninos y niflas, que se encuentren en situacién vulnerable, con
el objeto de desactivar los ciclos de violencia, reeducandolos hacia una mejor forma de
vida;

14,  Mantener actualizado el archivo de documentacién referente a las actividades de la
Direccidén a su cargo;

15.  Impulsar y generar el equipamiento y mantenimiento de la infraestructura fisica del
Instituto, para la comodidad de las usuarias y usuarios;

16.  Organizar cursos y talleres a mujeres victimas de la violencia familiar, para que inicien un
proyecto de vida sin violencia, que favorezcan su superaciéon personal y familiar;

17.  Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al &rea de su competencia y las demés que
le confiere expresamente las disposiciones legales y el titular;
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Direccién de Enlace
Estructura Orgénica

DIRECTOR
DE AREA

Vo. Bo. Autorizd
La Directora de Enlace La Directora General del Instituto de la Mujer
del Estado de Campeche

|.B.A. Jesus Dayana del Carmen Kuk Blanquet Mtra. Adriana del Pilar Ortiz Lanz
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Descripcion del puesto:

Puesto: Directora de Enlace
Jefe Inmediato:  Directora General
Supervisa a:

Relaciones de coordinacion:

INTERNA:

Secretaria Técnica

Unidad de Transparencia

Direccién de Planeacion y Evaluaciéon
Direccidon de Género y Atencién a la Violencia
Coordinacién de Programas Institucionales
Coordinacion Juridica

Departamento de Atencién a la Ciudadania
Departamento Juridico

Subdireccién de Gestion y Relaciones Piblicas
Direccién Administrativa

EXTERNA:
Secretaria de Planeacién (SEPLAN)
Subsecretaria de Planeacién Familia de los Municipios

Secretaria de Medio Ambiente, Biodiversidad y Cambio Climatico (SEMABIC)

Secretaria de Desarrollo Social y Humano
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Objetivos y Funciones

Objetivo:

Apoyar la ejecucion de las metas y actividades que realiza el personal de coordinacion del
Programa de Fortalecimiento a la Transversalidad de la Perspectiva de Género (PFTPG) vy el
Programa de Apoyo de Instancias Municipales de Entidades Federativas (PAIMEF) con la finalidad
de asegurar la estabilizacion de sus procesos y posibilidad de mejora, asi como coordinar la
realizacién de evidencias documentales para informar sobre los proyectos con perspectiva de
género realizados en el IMEC a las dependencias del Poder Ejecutivo del Estado que compete.

Funciones:

1.

Ve w

10.
11.
12.
13.
14,
15.

16.
17.

18.

Acordar con la Directora el despacho y resolucién de los asuntos de su responsabilidad e
informarle de las actividades que se realicen en las dreas de su adscripcién.

Disenar mecanismos de seguimiento y evaluacién de las politicas publicas en materia de
igualdad de género.

Elaborar proyectos y programas para la obtencion de recursos extraordinarios para el IMEC.
Elaborar proyectos y programas auspiciados con recursos Federales.

Coordinar y vigilar la ejecucion de los programas y proyectos de inversion Federal y Estatal,
dirigidos a servidores publicos y poblaciéon abierta, que contribuyan al mejoramiento de las
condiciones politicas culturales y sociales de las mujeres en el Estado.

Dar seguimientos a los proyectos y programas autorizados al IMEC.

Realizar trimestralmente la evaluacidén y seguimiento de las acciones, programas vy
proyectos, emprendidos por el IMEC para su debida informacion a la Junta de Gobierno.
Realizar de manera coordinada con las Unidades Administrativas del IMEC el ante-proyecto
del Programa Estatal para Prevenir, Atender, Sancionar y Erradicar la Violencia contra las
Mujeres, que debera presentarse a la Junta de Gobierno.

Realizar las entrevistas pertinentes previas a la contrataciéon de los Prestadores de Servicios
necesarios para la ejecucién de programas y proyectos.

Supervisar los lineamientos para la ejecucion de metas y/o acciones.

Supervisar la ejecucion de metas y/programas y/o proyectos autorizados al IMEC.

Realizar la sistematizacién de las acciones y programas.

Evaluar la implementacién de los programas y proyectos.

Promover la incorporacién de la perspectiva de género en materia de evaluacion
Coadyuvar en laintegracién de la informacion proporcionada por los Sistemas Estatal y para
la Igualdad

Generar informacion para la elaboracion de informes que sean requeridos al IMEC

Elaborar los informes de avances correspondientes a la ejecucion de los proyectos y
programas del IMEC

Desarrollar las funciones inherentes al drea de su competencia; y las demas que le confiera
la Directora General y otras disposiciones legales y reglamentarias.
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Coordinacion de Comunicacion Social
Estructura Orgénica

COORDINADOR

Vo. Bo. Autorizd
La Coordinadora de Comunicacion Social La Directora General del Instituto de la Mujer
del Estado de Campeche

Licda. Diana Aracely Mijangos Alcocer Mtra. Adriana del Pilar Ortiz Lanz
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Descripcion del puesto:

Puesto: Coordinadora de Comunicacién Social
Jefe Inmediato:  Directora General
Supervisa a:

Relaciones de coordinacion:

INTERNA:

Secretaria Técnica

Unidad de Transparencia

Direccién de Planeacion y Evaluaciéon
Direccidon de Género y Atencién a la Violencia
Direccién de Enlace

Coordinacién de Programas Institucionales
Coordinacion Juridica

Departamento de Atencién a la Ciudadania
Departamento Juridico

Subdireccién de Gestion y Relaciones Plblicas
Direccién Administrativa

EXTERNA:

Unidad de Comunicacion Social de la Secretaria de Gobierno

Unidad de Comunicacion Social de la Secretaria de Educacion

Unidad de Comunicacion Social de la Secretaria de Cultura

Unidad de Comunicacion Social de la Secretaria de Salud

Unidad de Comunicacion Social de la Secretaria de Turismo

Unidad de Comunicacion Social de la Secretaria de Desarrollo Econdmico

Unidad de Comunicacion Social de la Secretaria de Desarrollo Social y Humano
Unidad de Comunicacién Social de la Secretaria de Medio Ambiente y Recursos
Naturales de Campeche

Unidad de Comunicacién Social de la Secretaria de Seguridad Publica

Unidad de Comunicacién Social de la Secretaria de Pesca y Acuacultura

Unidad de Comunicacién Social de la Secretaria de Desarrollo Rural

Unidad de Comunicacién Social de la Fiscalia General del Estado

Unidad de Comunicacién Social de la Secretaria de Economia

Unidad de Comunicacién Social de la Secretaria de Trabajo y Previsidn Social

Unidad de Comunicacion Social de la Delegacion de la Secretaria de Desarrollo Social
Unidad de Comunicacién Social del Instituto Nacional de las Mujeres

Institutos y/o Secretarias de la Mujer de los diversos Estados

Unidad de Comunicacién Social del H. Ayuntamientos del Estado de Campeche
Unidad de Comunicacién Social de los Sistemas para el Desarrollo Integral de la
Familia de los Municipios

Unidad de Comunicacion Social del Instituto de la Juventud
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Descripcion del puesto y relaciones de coordinaciéon

Relaciones de coordinacion:

EXTERNAS:

Unidad de Comunicacion Social del Sistema para el Desarrollo Integral de la Familia
Unidad de Comunicacion Social de la Comision Estatal de Derechos Humanos
Unidad de Comunicacion Social del Instituto Nacional de Estadistica, Geografia e
Informatica

Medios de comunicacién en general
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Objetivos y Funciones

Objetivo:
Fomentar las acciones para informar oportunamente a los medios de comunicacion y a la
ciudadania en general de las acciones que realiza el Instituto de la mujer del Estado de Campeche.

Funciones:

1.
2.

10.
11.
12.

13.
14,

15.
16.
17.
18.
19.
20.

21.

Acordar con el superior jerarquico inmediato los asuntos de su competencia;

Formular, para aprobacion superior, los programas de actividades y los anteproyectos de
presupuesto de la unidad administrativa a su cargo; asi como organizar, dirigir y evaluar
dichas actividades;

Acordar y resolver los asuntos de la competencia de la unidad administrativa a su cargo;
Proponer los datos de las labores desarrolladas por su area, para la formulacién del informe
anual del Gobernador;

Coordinar en conjunto con el area de relaciones publicas las indicaciones que la titular gire
en cuanto a programar entrevistas y conferencias con los medios de comunicacion;
Elaborar, ejecutar y evaluar el programa anual de difusiéon de las actividades del Instituto;
Someter a la consideracion de la Directora General, las politicas de comunicacion y difusion
del Instituto;

Analizar y evaluar la informacién difundida por los medios de comunicacién, con relacién a
la operacion del Instituto y hacerlo del conocimiento de la Directora General;

Difundir las actividades y funciones del Instituto, de conformidad con las politicas y
lineamientos establecidos al respecto;

Disefiar, proponer e implementar, estrategias efectivas para lograr el posicionamiento del
Instituto en todo el Estado como organismo encargado de la igualdad de género;

Buscar espacios alternativos de comunicacion entre la poblaciéon de toda la geografia
estatal y promover su acercamiento a las actividades del Instituto;

Elaborar, coordinar y supervisar la edicidén y coedicién de las revistas, libros, programas de
radio y televisién y demas publicaciones que produzca el Instituto.

Redactar y publicar los boletines de prensa del Instituto;

Mantener actualizada la pagina del Instituto, redes sociales, o cualquier otro medio de
difusion con informacion obtenida de las actividades realizadas;

Brindar el apoyo necesario a las demés unidades administrativas del Instituto, para difusién
y produccion de medios y materiales relacionados con sus actividades;

Coadyuvar en el disefio del material grafico necesario para cursos, talleres y eventos
especiales del Instituto;

Apoyar en la presentaciéon de audiovisuales y realizacién de conferencias, eventos, cursos,
talleres y demds actividades similares que efectle el Instituto,

Mantener estrecha comunicacién con los representantes y directivos de los diferentes
medios de comunicacion;

Rendir por escrito los informes requeridos de las actividades realizadas y presentarlos a la
Direccion General.

Mantener actualizado el archivo de documentacién referente a las actividades de la
Coordinacion.

Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al &rea de su competencia y las demés que
le confiere expresamenite las disposiciones legales y el titular.
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Coordinacién de Programas Institucionales
Estructura Orgénica

COORDINADOR

Vo. Bo. Autorizd
La Coordinadora de Programas Institucionales  La Directora General del Instituto de la Mujer
del Estado de Campeche

Mtra. Erika Guadalupe Ledn Géngora Mtra. Adriana del Pilar Ortiz Lanz
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Descripcion del puesto:

Puesto: Coordinadora de Programas Institucionales
Jefe Inmediato:  Directora General
Supervisa a:

Relaciones de coordinacion:

INTERNA:

Secretaria Técnica

Unidad de transparencia

Direccién de Planeacion y Evaluaciéon
Direccién de Género y Atencién a la Violencia
Direcciénde Enlace

Coordinacion de Comunicacion Social
Coordinacion Juridica

Departamento de Atencién a la Ciudadania
Departamento Juridico

Departamento de Gestién y Relaciones Pdblicas
Subdireccién Administrativa

EXTERNA:

Unidad de Igualdad de Género de la Secretaria de Educaciéon

Area de Convive de la Secretaria de Educacién

Area de Promajoven de la Secretaria de Educacién

Unidad de Igualdad de Género de la Secretaria de Cultura

Unidad de Igualdad de Género de la Secretaria de Salud

Unidad de Igualdad de Género de la Secretaria de Turismo

Unidad de Igualdad de Género de la Secretaria de Desarrollo Econdmico

Unidad de Igualdad de Género de la Secretaria de Proteccién Civil.

Unidad de Igualdad de Género de la Secretaria de la Contraloria

Unidad de Igualdad de Género de la Secretaria General de Gobierno

Unidad de Igualdad de Género de la Consejeria Juridica

Unidad de Igualdad de Género de la Fiscalia General del Estado

Unidad de Igualdad de Género de la Secretaria de Seguridad Publica

Unidad de Igualdad de Género de la Secretaria de Administracion e Innovacion
Gubernamental

Unidad de Igualdad de Género de la Secretar '{ia de Desarrollo Energético Sustentable
Unidad de Igualdad de Género de la Secretaria de Planeacién

Unidad de Igualdad de Género de la Secretaria de Desarrollo Social y Hurmano
Unidad de Igualdad de Género de la Secretaria de Medio Ambiente , Biodiversidad y
Cambio Climdtico.

Unidad de Igualdad de Género de la Secretaria de Desarrollo Rural

Unidad de Igualdad de Género del Instituto de Capacitacion para el Trabajo

Unidad de Igualdad de Género del Colegio de Educacion Profesional Técnica del
Estado de Campeche
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Relaciones de coordinacion:

EXTERNAS:

Unidad de Igualdad de Género del Colegio de Estudios Cientificos y Tecnoldgicos del
Estado de Campeche

Instituto Nacional de las Mujeres

Liconsa

Universidad Auténoma de Campeche

Instituto Campechano

Institutos/Secretarias de la Mujer de los diversos Estados

H. Ayuntamientos del Estado de Campeche

Sistemas para el Desarrollo Integral de la Familia de los Municipios

Instituto de la Juventud

Sistema de proteccion de ninos, nifas y adolescentes.

Unidad de Igualdad de Género de la Secretaria de Desarrollo Urbano, Infraestructura
y Obras Publicas.

Secretaria de Finanzas. Subsecretaria de Egresos

Comisién Nacional para prevenir y erradicar la violencia contra las mujeres. Area de
alerta de violencia de género.

Comision Estatal de Derechos Humanos. Instituto de Estudios en derechos humanos
Instituto Nacional de Estadistica, Geografia e Informética

Secretaria de Trabajo y Previsién Social nacional. Area de jévenes construyendo el
futuro.

Secretaria de Bienestar, area de Adulto Mayor

Consejo Estatal de Poblacion

Asociaciones Civiles.
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Objetivos y Funciones

Objetivo:
Fortalecer la transversalizacién de la perspectiva de género, coordinando las actividades propias
de los programas que el instituto desarrolla, a través de las diversas instancias del gobierno.

Funciones:

1.

2.
3.

10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.
18.

Elaborar en conjunto con las areas administrativas del Instituto, el Programa Operativo
Anual del Instituto;

Supervisar el avance de los programas autorizados, encomendados a la Coordinacion;
Acordar con la Directora General la resolucion de los asuntos que se generen en la esfera
de su competencia;

Proporcionar la informacion, asesoria y cooperacion técnica que les requieran otras areas
administrativas del Instituto, asi como otras dependencias y entidades estatales, federales
y municipales;

Coadyuvar en la elaboracidén de los Manuales de Organizacion y Procedimientos,
proporcionando las funciones propias del area a su cargo;

Supervisar y dar seguimiento a la operacién de las actividades realizadas por la unidad moévil
Estatal;

Coordinar de manera permanente con los enlaces, federales, estatales y municipales, las
acciones a seguir por el Instituto;

Mantener coordinacion con las demads areas administrativas del Instituto y, en su caso, con
otras dependencias y entidades federales, estatales y municipales para obtener una
vinculacion eficiente y eficaz;

Elaborar los informes que les sean encomendados por su superior jerarquico inmediato y
los que le corresponda emitir a otras dependencias y entidades federales, estatales y
municipales, en ejercicio de sus atribuciones;

Promover la implementacién y actualizaciéon de las unidades de género en las diversas
dependencias que conforman la administracién publica estatal y federal;

Promover la elaboracién del programa anual de las unidades de género de las dependencias
integrantes del sistema de violencia, asi como aquellas otras que soliciten la asesoria
técnica para su implementacion;

Apoyar a las diferentes areas del Instituto en la formulacion de programas y proyectos para
el ejercicio de recursos federales;

Recabar de forma periodica la informacion de los programas que ofrecen las dependencias
de los tres érdenes de gobierno con el fin de actualizar el directorio institucional;

Difundir de manera periddica entre los servidores publicos y personal de contrato, los
servicios, programas y proyectos que ofrecen las dependencias de los tres érganos de
gobierno en beneficio de la poblacion en general;

Coordinar y supervisar al personal a su cargo, distribuyendo cargas de trabajo y evaluando
su funcionamiento;

Mantener actualizado el archivo de documentacién referente a las actividades de la
Coordinacion;

Mantener informada a la Directora General de las acciones realizadas por la Coordinacién.
Cumplir con las comisiones asignadas por la Directora General, y reportarle el resultado de
las mismas;
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Objetivos y Funciones

Funciones:

19.  Coadyuvar en la ejecucién y supervision del Programa Institucional del Instituto de la Mujer;

20. Conformar en calidad de enlace, los sistemas a los cuales el Instituto pertenece, o en su
caso, los grupos de trabajo o comisiones de los cuales el Instituto sea participe;

21.  Solicitar, conforme a sus necesidades, los requerimientos de los bienes muebles y servicios
que sean indispensables para el desempefio de las funciones de las areas a sus respectivos
cargos, y remitirlos a la Directora General para su autorizacion e incorporacion al programa
anual de adquisiciones, arrendamientos y servicios del Instituto;

22.  Supervisar que se haga buen uso de los bienes muebles e inmuebles que se destinen a las
unidades administrativas a su respectivo cargo;

23. Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al &rea de su competencia y las demas que
le confiere expresamente las disposiciones legales y el titular.

24. Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia y las demas que
le confiera expresamente las disposiciones legales y el titular.

25.  Proporcionar informacion, asesoria y cooperacion que les requiera las unidades de Igualdad
de Género de las dependencias estatales.
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Coordinacion Juridica
Estructura Orgénica

Coordinador

Vo. Bo. Autorizd
La Coordinadora Juridica La Directora General del Instituto de la Mujer
del Estado de Campeche

Licda. Carina Liseth Moo Lépez Mtra. Adriana del Pilar Ortiz Lanz
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Descripcion del puesto:

Puesto: Coordinadora Juridica
Jefe Inmediato:  Directora General
Supervisa a:

Relaciones de coordinacion:

INTERNA:

Secretaria Técnica

Unidad de Transparencia

Direccién de Planeacion y Evaluaciéon
Direccidon de Género y Atencién a la Violencia
Direccién de Enlace

Coordinacion de Comunicacion Social
Coordinacién de Programas Institucionales
Coordinacion Juridica

Departamento de Atencién a la Ciudadania
Departamento de Gestion y Relaciones Pdblicas
Direccién Administrativa

EXTERNA:

Organo de Control Interno de la Secretaria de la Contraloria

Direccién Juridica de la Secretaria de Desarrollo Social y Humano

Direccién Juridica de la Secretaria de Seguridad Publica

Subsecretaria de Asuntos Juridicos y Derechos Humanos de la Secretaria General de
Gobierno

Departamento Juridico del Instituto de Capacitacion para el Trabajo del Estado de
Campeche

Departamento Juridico del Sistema para el Desarrollo Integral de la Familia del Estado
de Campeche.

Coordinacién del Centro de Justicia para Mujeres

Direccién Juridica de la Secretaria de Administracion e Innovacién Gubernamental
Unidad de Derechos Humanos e Igualdad de Género del Poder Judicial.
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Objetivos y Funciones

Objetivo:
Representar al Instituto en los Asuntos Juridicos materia de su competencia, asi como de
consulta, asesoria y asistencia Juridica.

Funciones:

1.

2.
3.

10.

11

12.

Acordar con la Directora el Despacho y resolucion de los asuntos de su responsabilidad e
informarle de las actividades que se realicen en las dreas de su adscripcién.

Atender, dirigir y supervisar los asuntos juridicos del IMEC.

Proponer a la Directora General los cambios que resulten adecuados en la regulacién
interna de la dependencia.

Fungir como 6rgano de consulta, asesoria, apoyo y asistencia juridica en las materias de su
competencia para todas las unidades administrativas y los servidores publicos adscritos al
Instituto de la Mujer del Estado de Campeche.

Coadyuvar con otras dependencias o entidades de la Administracién Publica Estatal en la
formulacién vy revision de anteproyectos de leyes, reglamentos y decretos que a la
Directora General corresponda refrendar o en que deba intervenir el IMEC.

Elaborar los documentos juridicos, convenios y contratos que resulten necesarios para el
ejercicio de las atribuciones del IMEC o, en su caso, revisar y emitir opinion sobre los
proyectos ya elaborados y de aquellos que ya se encuentren en ejecucion;

Validar la procedencia juridica de Convenios o Acuerdos de colaboracién con dependencias
y Entidades de la Administracion Publica Federal, Estatal, Municipal, Instituciones
académicas y organizaciones civiles.

Compilar, ordenar y actualizar el acervo legal de la dependencia, incluyendo las leyes,
decretos, reglamentos, acuerdos, convenios, circulares y demas disposiciones vigentes
relacionadas con sus atribuciones y funciones.

Formular denuncias o querellas ante la Fiscalia General del Estado, de los hechos
delictuosos en que la Instituciéon resulte agraviada.

Otorgar el perddn legal cuando proceda, previa autorizacidon por escrito de la Directora
General, asi como denunciar o querellarse ante la Fiscalia General del Estado de los hechos
que puedan constituir delitos de los servidores publicos del Instituto de la Mujer del Estado
de Campeche, o tratdandose de bienes muebles, se seqguira el procedimiento contenido en
el Reglamento de Bienes Muebles de la Propiedad del Estado de Campeche.

Ser el enlace en los asuntos juridicos de la Institucién, con otras areas y dependencias de la
Administracion Publica Estatal.

Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al &rea de su competencia y las demés que
le confiere expresamente las disposiciones legales y el titular.
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Departamento de Atencién Ciudadana
Estructura Orgénica

JEFE DE DEPARTAMENTO

Vo. Bo. Autorizd
La Jefa del Departamento de Atencién La Directora General del Instituto de la Mujer
Ciudadana del Estado de Campeche
Profa. Beatriz Noemi Marentes Bernés Mtra. Adriana del Pilar Ortiz Lanz
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Descripcion del puesto:

Puesto: Jefe de Departamento de Atencién Ciudadana
Jefe Inmediato:  Directora General
Supervisa a:

Relaciones de coordinacion:

INTERNA:

Secretaria Técnica

Unidad de Transparencia

Direccién de Planeacion y Evaluaciéon
Direccidon de Género y Atencién a la Violencia
Direccién de Enlace

Coordinacion de Comunicacion Social
Coordinacién de Programas Institucionales
Coordinacion Juridica

Departamento Juridico

Departamento de Gestion y Relaciones Pablicas
Subdireccién Administrativa

EXTERNA:

Secretaria General de Gobierno
Secretaria de Desarrollo Econdmico
Secretaria de Educacién

Secretaria de Cultura

Secretaria de Salud

Secretaria de Desarrollo Social y Humano
Secretaria de Pesca y Acuacultura
Secretaria de Desarrollo Rural
Secretaria de Trabajo y Previsién Social
Servicio Nacional de Empleo

Fiscalia General del Estado

Centro de Justicia para las Mujeres
Banco de Alimentos

Programa de Becas de Apoyo a la Educacién Basica de Madres Jovenes y Jovenes

Embarazadas.

Instituto de Capacitacién para el Trabajo del Estado de Campeche
Registro Civil

Universidad Auténoma de Campeche

Universidad Auténoma de Carmen

Colegio de Bachilleres

Instituto Campechano

Fundacién Pablo Garcia

Institutos y/o Secretarias de la Mujer de los diversos Estados

H. Ayuntamientos del Estado de Campeche

Sistemas para el Desarrollo Integral de la Familia de los Municipios
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Descripcion del puesto y relaciones de coordinaciéon

Relaciones de coordinacion:

EXTERNAS:

Comision Estatal de Desarrollo de Suelo y Vivienda

Sistema para el Desarrollo Integral de la Familia

Comision Estatal de Derechos Humanos

Consejo Estatal de Poblacion

Instituto Estatal para el Fomento de las Actividades Artesanales
Delegacién de la Secretaria de Bienestar Social

Asociaciones Civiles
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Objetivos y Funciones

Objetivo:

Coordinar las acciones para orientar e informar, asi como recibir y gestionar de manera directa y
continua las solicitudes de servicios, tramites y beneficios de programas de apoyo que presente
la ciudadania ante este Instituto.

Funciones:

10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

Atender, orientar, apoyar y asesorar a los ciudadanos que acudan a solicitar informacion,
requerir documentos o presentar solicitudes diversas;

Acordar con la Directora General la resolucién de los asuntos que se generen en la esfera
de su competencia;

Elaborar en conjunto con las areas administrativas del Instituto, el Programa Operativo
Anual del Instituto;

Vigilar y dar seguimiento hasta su solucién a las diversas solicitudes de servicio de mujeres
que han requerido algin trdmite ante las diferentes areas del Instituto;

Mantener un vinculo de comunicacién con las instancias federales, estatales y municipales
para la incorporacién de las mujeres en sus diferentes programas de apoyo;

Elaborar y mantener actualizado el directorio de dependencia y organismos que realizan
actividades y programas en beneficio de las mujeres;

Planear, programar y organizar, los programas que tengan encomendados, de conformidad
con las disposiciones legales aplicables, los lineamientos, normas y politicas aprobadas por
la titular, en sus respectivos &mbitos de competencia;

Establecer los mecanismos de coordinacién, programacién, informacion, control,
evaluacién y mejoramiento de la eficiencia operativa del érea a su cargo;

Coordinar y supervisar al personal a su cargo, distribuyendo cargas de trabajo y evaluando
su funcionamiento;

Proporcionar la informacién, asesoria y cooperacion técnica que les requieran otras areas
administrativas del Instituto, asi como otras dependencias y entidades estatales, federales
y municipales;

Coadyuvar en la formulacion de los Anteproyectos de Manuales de Organizacion y de
Procedimientos de las areas a sus respectivos cargos;

Realizar gestion ante dependencias, organismos e instituciones publicas, privadas y de
asistencia social para usuarias de escasos recursos que acuden a este Instituto a buscar
ayuda;

Elaborar los informes que les sean encomendados por su superior jerarquico inmediato y
los que le corresponda emitir a otras dependencias y entidades federales, estatales y
municipales, en ejercicio de sus atribuciones;

Formular un registro automatizado de las solicitudes o peticiones recibidas de la
ciudadania;

Proporcionar informacion de los tramites y servicios que brinda el Instituto de la Mujer al
publico en general;

Mantener actualizado el archivo de documentacion referente a las actividades del
departamento, asi como la administracién del Archivo General del Instituto.

Mantener una vinculacién con empresas y dependencias con el sector publico a efecto de
canalizar a mujeres desempleadas que requieren de empleo;
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Funciones:

18.  Solicitar los requerimientos de los bienes muebles y servicios que sean indispensables para
el desemperio de las funciones de las dreas a sus respectivos cargos, y remitirlos al Titular
para su autorizacién e incorporacion al programa anual de adquisiciones, arrendamientos y
servicios del Instituto;

19.  Vigilar que se haga buen uso de los bienes muebles e inmuebles que se destinen a las
unidades administrativas a sus respectivos cargos.
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Departamento Juridico
Estructura Orgénica

JEFE DE DEPARTAMENTO

Vo. Bo. Autorizd
La Jefa del Departamento Juridico La Directora General del Instituto de la Mujer
del Estado de Campeche

Licda. Maria Dolores Velueta Dorantes Mtra. Adriana del Pilar Ortiz Lanz
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Descripcion del puesto:

Puesto: Jefe de Departamento Juridico
Jefe Inmediato:  Directora General
Supervisa a:

Relaciones de coordinacion:

INTERNA:

Secretaria Técnica

Unidad de Transparencia

Direccién de Planeacion y Evaluaciéon
Direccidon de Género y Atencién a la Violencia
Direccién de Enlace

Coordinacion de Comunicacion Social
Coordinacién de Programas Institucionales
Coordinacion Juridica

Departamento de Atencién a la Ciudadania
Subdireccién de Gestion y Relaciones Piblicas
Direccién Administrativa

EXTERNA:

Centro de Justicia para las Mujeres del Estado de Campeche

Fiscalia General del Estado de Campeche

Procuraduria de Proteccion de Nifas, Nifios y Adolescentes

Sistema para el Desarrollo Integral de la Familia en el Municipio de Campeche en el
area de Coordinacion de la Procuraduria Auxiliar de Proteccion de Nifas, Nifios y
Adolescentes.

Instituto de Acceso a la Justicia del Estado de Campeche

Centros para el Desarrollo de las Mujeres

Secretaria de Contraloria

Secretaria de Educacion con la Direccion Juridica.

Secretaria de Desarrollo Social y Humano con la Direccidn Juridica.
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Objetivos y Funciones

Objetivo:
Representar y asesorar legalmente a la Directora y a las diversas unidades administrativas del
Instituto, a fin de garantizar seguridad juridica en los actos que se realicen.

Funciones:

1.

2.

10.
11.

12.

13.

14.

Coordinar y supervisar al personal a su cargo, distribuyendo cargas de trabajo y evaluando
su funcionamiento;

Acordar con la Directora la resolucion de los asuntos que se generen en la esfera de su
competencia;

Elaborar en conjunto con las areas administrativas del Instituto, el Programa Operativo
Anual del Instituto;

Planear, programar y organizar, el desarrollo de los programas que tengan encomendados,
de conformidad con las disposiciones legales aplicables, los lineamientos, normas vy
politicas aprobadas por la Titular, en sus respectivos ambitos de competencia;

Establecer los mecanismos de coordinacion, programacién, informacién, control,
evaluacién y mejoramiento de la eficiencia operativa de las dreas administrativas a sus
respectivos cargos;

Mantener coordinacion con las demas areas administrativas del Instituto y, en su caso, con
otras dependencias y entidades federales, estatales y municipales para el mejor despacho
de los asuntos de su competencia;

Proporcionar, de acuerdo a las politicas establecidas en las disposiciones legales vy
reglamentos aplicables, la informacion, asesorfa y cooperacion técnica que les requieran
otras areas administrativas del Instituto, asi como otras dependencias y entidades
estatales, federales y municipales;

Formular los anteproyectos de leyes, reglamentos, decretos, acuerdos y érdenes que la
Directora General proponga, en su caso, al Gobernador del Estado, y demas disposiciones
normativas que correspondan o sean materias de competencia del Instituto;

Coadyuvar en la formulacion de los Anteproyectos de Manuales de Organizacion y de
Procedimientos de las areas a sus respectivos cargos;

Brindar asesoria y orientacion juridica a las mujeres que soliciten atencion;

Elaborar los documentos juridicos, convenios y contratos que resulten necesarios para el
ejercicio de las atribuciones del Instituto;

Canalizar o turnar los asuntos de las mujeres ante las instancias correspondientes para que
asuman la defensa de los casos que asi lo requieran, asi como dar seguimiento de los
asuntos que han sido canalizados;

Proporcionar la informacién requerida para la elaboracion del material de difusion en
coordinacién con las dependencias correspondientes;

Coordinarse con las instancias encargadas de proponer reformas legislativas para hacerle
llegar las inquietudes del Instituto en cuanto a modificaciones de la legislacién estatal en la
materia;
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Funciones:

15.  Compilar, ordenar y actualizar el acervo legal de la dependencia, incluyendo las leyes,
decretos, reglamentos, contratos, acuerdos, convenios, circulares y demas disposiciones
vigentes relacionadas con sus atribuciones y funciones, e informar a los titulares de las
unidades administrativas de la Institucion al respecto de las disposiciones publicadas en el
Diario Oficial de la Federacién y en el Periddico Oficial del Estado, relacionadas con
atribuciones de su competencia;

16.  Coordinary supervisar el proceso de licitaciones publicas y de contrataciones menores, del
presupuesto de la institucién;

17.  Intervenir cuando corresponda con el caracter de abogado del Instituto;

18.  Elaborar los informes que les sean encomendados por su superior jerdrquico inmediato y
los que le corresponda emitir a otras dependencias y entidades federales, estatales y
municipales, en ejercicio de sus atribuciones;

19.  Mantener actualizado el archivo de documentacion referente a las actividades del
departamento;

20. Promover, aplicar y dar a conocer la existencia de las leyes en materia de derechos de las
mujeres y brindar orientacion para la defensa y proteccién de las mismas;

21.  Solicitar, conforme a sus necesidades, los requerimientos de los bienes muebles y servicios
que sean indispensables para el desempefio de las funciones de las areas a sus respectivos
cargos, y remitirlos a la titular para su autorizacion e incorporacion al programa anual de
adquisiciones, arrendamientos y servicios del Instituto;

22.  Vigilar que se haga buen uso de los bienes muebles e inmuebles que se destinen a las
unidades administrativas a sus respectivos cargos;

23.  Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia y las demés que
le confiere expresamenite las disposiciones legales y el titular.
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Subdireccién de Gestion y Relaciones Piblicas
Estructura Orgénica

SUBDIRECTOR
Vo. Bo. Autorizd
La Subdirectora de Gestién y La Directora General del Instituto de la Mujer
Relaciones Publicas del Estado de Campeche
Profa. Beatriz Lepe Pazos Mtra. Adriana del Pilar Ortiz Lanz
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Descripcion del puesto:

Puesto: Subdirectora de Gestion y Relaciones Publicas
Jefe Inmediato:  Directora General
Supervisa a:

Relaciones de coordinacion:

INTERNA:

Secretaria Técnica

Unidad de transparencia

Direccién de Planeacion y Evaluaciéon
Direccién de Género y Atencidn a la Violencia |
Direccién de Enlace

Coordinacion de Comunicacion Social
Coordinacién de Programas Institucionales
Coordinacion Juridica

Departamento Juridico

Departamento de Atencién Ciudadana
Direccién Administrativa

EXTERNA:
Asociaciones Civiles
Diversos Medios de Comunicacién
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Objetivos y Funciones

Objetivo:

Promover la imagen publica objetiva del Instituto ante la sociedad mediante la difusién, y
seguimiento de las actividades del IMEC a través de los medios de comunicacion, asi intermediar
entre el publico externo, los empleados y todos los recursos comunicativos que hay dentro de la
Institucion.

Funciones:

1.
2.

3.

10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

Supervisar el avance de los programas autorizados, encomendados al Departamento.
Coordinar y supervisar al personal a su cargo, distribuyendo cargas de trabajo y evaluando
su funcionamiento;

Acordar con la Directora General la resolucién de los asuntos que se generen en la esfera
de su competencia;

Elaborar en conjunto con las areas administrativas del Instituto, el Programa Operativo
Anual del Instituto;

Planear, programar y organizar el desarrollo de los programas que tengan encomendados,
de conformidad con las disposiciones legales aplicables, los lineamientos, normas vy
politicas aprobadas por la Titular, en sus respectivos ambitos de competencia;

Organizar y atender, en Coordinacién con el area de Comunicacion Social y Subdireccion
Administrativa, las celebraciones especiales y de incentivos a los servidores como: Dia
Internacional de la Mujer, Dia Internacional de la Eliminacion de la Violencia contra la Mujer,
Dia de la Madre, Dia de la Secretaria, Navidad, empleado del mes, entre otros;

Concentrar las quejas y sugerencias que la ciudadania deposita en el buzdn de quejas para
realizar el andlisis de las mismas y turnar a la Direccion General para su conocimiento;
Mantener coordinacion con las demads areas administrativas del Instituto y, en su caso, con
otras dependencias y entidades federales, estatales y municipales para el mejor despacho
de los asuntos de su competencia,

Realizar, ejecutar y difundir un Plan Estratégico de imagen institucional, tanto a corto,
medio y largo plazo, para reforzar la imagen de la institucion;

Proporcionar la informacion, asesoria y cooperacion técnica que les requieran otras areas
administrativas del Instituto, asi como otras dependencias y entidades estatales, federales
y municipales;

Proyectar la imagen e identidad institucional del instituto interna y externamente;
Coadyuvar en la formulaciéon de los Anteproyectos de Manuales de Organizacion, de
Estructuras y de Procedimientos de las dreas a sus respectivos cargos;

Elaborar los informes que les sean encomendados por su superior jerarquico inmediato y
los que le corresponda emitir a otras dependencias y entidades federales, estatales y
municipales, en ejercicio de sus atribuciones;

Aplicar las encuestas de satisfaccién a los usuarios que han recibido algun servicio del
instituto y llevar el concentrado del nivel de satisfaccion;

Fomentar las buenas relaciones entre el personal y los publicos internos y externos que
tengan acercamiento con la Institucién;

Revision en conjunto con el drea de comunicacion social de todas las noticias, articulos,
fotografias, etc. que se entregan a los medios de comunicacion, para aprobaciéon de la
Titular;
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Funciones:

17.  Solicitar los requerimientos de los bienes muebles y servicios que sean indispensables para
el desempenio de las funciones de las dreas a sus respectivos cargos, y remitirlos a la Titular
para su autorizacién e incorporacion al programa anual de adquisiciones, arrendamientos y
servicios del Instituto;

18.  Mantener actualizado el archivo de documentacion referente a las actividades del
departamento;

19.  Supervisar que se haga buen uso de los bienes muebles e inmuebles que se destinen a las
unidades administrativas a su respectivo cargo;

20. Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al &rea de su competencia y las demas que
le confiere expresamente las disposiciones legales y la titular.
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Direccidén Administrativa
Estructura Orgénica

Director de Area

Intendente

Vo. Bo. Autorizd
La Directora Administrativa La Directora General del Instituto de la Mujer
del Estado de Campeche

C.P. Aidymar Sansores Cambranis Mtra. Adriana del Pilar Ortiz Lanz
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Descripcion del puesto:

Puesto: Directora Administrativa
Jefe Inmediato:  Directora General
Supervisa a: Intendente

Relaciones de coordinacion:

INTERNA:

Secretaria Técnica

Unidad de Transparencia

Direccién de Planeacion y Evaluaciéon
Direccidon de Género y Atencién a la Violencia
Direccién de Enlace

Coordinacion de Comunicacion Social
Coordinacién de Programas Institucionales
Coordinacion Juridica

Departamento Juridico

Departamento de Atencién Ciudadana
Subdireccién de Gestion y Relaciones Plblicas

EXTERNA:

Secretaria de Finanzas

Direccién de Presupuesto

Subdireccién de Programacién y Presupuestacion
Subsecretaria de Programacién y Presupuestacion
Secretaria de Administracion e Innovacién Gubernamental
Direccién de Capacitacion y Desarrollo Administrativo
Direcciéon de Administracion de Personal

Direccién de Tecnologias de la Informacion

Direccién de Control Patrimonial

Coordinaciéon Administrativa

Auditoria Superior del Estado

Unidad de Fortalecimiento de Entidades Fiscalizadas
Secretaria de la Contraloria

Subdireccién de Evaluacién de la Gestidn Publica
Coordinacion General de Organos Internos de Control
Servicio de Administracién Tributaria

Instituciones Bancarias

Proveedores y Acreedores

Coordinacién Administrativa del PAIMEF Regién Sur del Instituto Nacional de
Desarrollo Social

Coordinacién de la Region Sur del PAIMEF
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Objetivos y Funciones

Objetivo:

Coordinar las actividades de administracion y control de los recursos humanos, financieros y
materiales del Instituto a fin de lograr la mayor eficiencia y eficacia en la ejecucién y desarrollo de
las 4reas fundamentales de la entidad.

Funciones:

ok w2

0 ®

11.
12.

13.
14,
15.
16.
17.
18.

19.
20.

Participar en la elaboracion del presupuesto de cada ejercicio;

Efectuar el seguimiento, control y evaluacién de la gestion presupuestaria;

Realizar un correcto registro y control del presupuesto del Instituto;

Realizar un registro detallado de los ingresos de la Institucion;

Gestionar y efectuar los pagos de los compromisos que genera la institucion;

Establecer y operar las medidas necesarias para garantizar que el sistema de contabilidad
del Instituto este disefiado para que su operacion facilite la fiscalizacion de los activos,
pasivos, ingresos, costos, gastos, avance en la ejecucion de programas y en general de
manera que permita medir la eficacia y eficiencia del gasto publico;

Elaborar oportunamente la informacion financiera, presupuestaria y programatica del
Instituto;

Mantener actualizado el catdlogo de cuentas y guia contabilizadora;

Controlar la disponibilidad de las cuentas bancarias de cheques;

Realizar el registro y control del flujo financiero de las cuentas bancarias en el ejercicio del
gasto;

Realizar el registro y control de las compras de materiales;

Realizar el tramite de las compras de material, equipos y de todos los insumos que sean
necesarios para el desempenfo de las labores de la institucién;

Aplicar las normas, politicas y tarifas para designar los vidticos y pasajes locales, nacionales
einternacionales de las comisiones oficiales que habran de observar los servidores publicos
de éste instituto, derivados de las funciones a desempefar fuera del lugar de adscripcion;
Atender la gestidén de contratacién de bienes y servicios;

Registrar, actualizar y verificar el inventario de bienes propiedad del Instituto;

Mantener actualizada la documentacion y los registros con todos los antecedentes y la
informacion referida al personal;

Controlar la asistencia del personal adscrito al instituto;

Realizar los trdmites administrativos relacionados con el page de ndmina, licencias
médicas, accidentes del trabajo, cargas familiares, asistencia, permisos y vacaciones que
requiera el personal;

Realizar los trdmites administrativos para participar en los cursos de capacitacion;
Supervisar que se proporcionen los servicios de mantenimiento, complementarios y aseo
general que requieren las unidades administrativas para el desarrollo de su operacién en
beneficio de la Institucion;
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Objetivos y Funciones

Funciones:

21.  Colaborar en la elaboracién de manuales de organizacién y de procedimientos;

22.  Mantener actualizado el archivo de documentacion referente a las actividades del drea asu
cargo;

23.  Revisar periddicamente los objetivos, funciones y procedimientos de su area;

24.  Elaborar las declaraciones impuestos, tramitar y realizar el pago de los mismos;

25,  Someter a autorizacion de la Direccion General, todos los asuntos relativos al area
administrativa;

26. Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al &rea de su competencia y las demas que
le confiere expresamente las disposiciones legales y el titular.
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