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I. PRESENTACION

A través del Plan Veracruzano de Desarrollo (PVD) 2019-2024, las instituciones gubernamentales
deben cumplir con eficiencia y eficacia su funcién social y de gobierno, de tal forma que requieren
de una estricta planeacion de su quehacer, con la finalidad de tomar decisiones y definir politicas,

objetivos, estrategias y acciones en beneficio de la poblacién y el desarrollo del Estado.

En este sentido, la actuacién gubernamental, tiene por objeto: reforzar el estado de derecho, renovar
la gobernanza, reorganizar las finanzas publicas, regenerar la competitividad gubernamental y
renovar la estructura de la Administracion Publica Estatal con criterios de calidad, para lo cual resulta

indispensable elaborar manuales administrativos bajo criterios de eficiencia y eficacia.

Con los propésitos antes mencionados, el Centro de Justicia para las Mujeres del Estado de
Veracruz emite el presente Manual General de Organizacion, cuya finalidad es contribuir a que el
ejercicio de cada atribucion se realice de una manera agil, eficiente y transparente mediante la
delimitacion precisa de responsabilidades, ambito de competencia, conocer las lineas de
comunicacion y mando entre las diversas areas que lo conforman, asi como evitar la duplicidad de
funciones; y para lo cual resulta necesario basarse en la Guia para la Elaboracion de Manuales

Administrativos que emite la Contraloria General del Estado.

Cabe destacar que en éste Manual intervienen los departamentos, unidades y oficinas que integran
el Centro de Justicia para las Mujeres coordinados por el Departamento Administrativo de
conformidad con el Articulo 44 fraccion XV del Reglamento Interior, que a la letra dice: Coadyuvar
con las areas administrativas en la elaboracién de los proyectos de manuales de organizacion,
procedimientos, servicios y codigo de conducta, asi como su actualizacion, para someterlos a

consideracion de la Coordinacion General.

A continuacién, de manera resumida, se menciona el contenido de los apartados que conforman el

presente documento:

Antecedentes del Centro de Justicia para las Mujeres. - Comprende una descripcion sobre como

se creo el Centro de Justicia para las Mujeres del Estado de Veracruz.

Marco Juridico. - Enuncia los ordenamientos y disposiciones legales que regulan el actuar del

Centro de Justicia para las Mujeres del Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave.
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Estructura Organica. - Muestra la estructura organica autorizada por la H. Junta de Gobierno
mediante Acuerdo CEJUM-VER/JG/ORD/001/2020 de fecha 25 de noviembre del 2020, previa
validacion de la Secretaria de Finanzas y Planeacion y la Contraloria General del Estado, asi como

el registro otorgado por esta ultima.

Atribuciones. - Se hace referencia a las atribuciones encomendadas a la Coordinadora del Centro
de Justicia en el Articulo 12 del Decreto por el que se Reforman Diversas Disposiciones al Decreto
que crea el Centro de Justicia para las Mujeres del Estado de Veracruz y articulo 40 del Reglamento
Interior de fecha 27 de Mayo de 2021.

Descripcion de Puestos. - Se indica el total de acciones a realizar por cada una de las areas
administrativas adscritas a la Coordinacion contenidas en la Estructura Organica y en el Reglamento

Interior.

Directorio. - Menciona el nombre y el puesto de las y los titulares de cada una de las areas

administrativas que conforman el Centro de Justicia para las Mujeres.

Firmas de Autorizacion. - Se anexa la hoja que menciona la aprobacién del Manual por la Junta

de Gobierno, asi como las firmas de sus integrantes.

Por ser un documento de consulta frecuente, este manual debera ser actualizado cuando exista
algun cambio organico funcional al interior del CEJUM, por lo que cada una de las areas que lo

integran deberan aportar la informacién necesaria para este propésito.

El lenguaje empleado en el presente, no busca generar ninguna distincién ni marcar diferencias
entre hombres y mujeres; por ello las referencias o alusiones hacia un género representan a ambos

SEeX0s.
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Il. ANTECEDENTES

En el afo dos mil siete se promulga la Ley General de Acceso de las Mujeres a una Vida Libre de
Violencia, como una forma de implementar acciones para combatir la violencia contra las mujeres;
asimismo, el Consejo Nacional de Seguridad Publica establecié en el Acuerdo 10/XXXI/11, el
Acceso a la justicia para las Mujeres, el cual tiene como objetivo crear y/o fortalecer los Centros
Estatales de Justicia para las Mujeres (CJM), con la finalidad de concentrar bajo un mismo techo
servicios interinstitucionales y especializados para facilitar el acceso a la justicia y brindar atencion
integral con perspectiva de género a las mujeres que han sido victimas de los delitos relacionados

con la violencia de género.

En este contexto y en armonizacion con el Marco Normativo Internacional y Nacional, el Estado de
Veracruz de Ignacio de la Llave con fecha veintiocho de febrero de dos mil ocho, publicé en la
Gaceta Oficial del Estado, la Ley de Acceso de las Mujeres a una Vida Libre de Violencia para el
Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave, cuyos principios rectores se basan en la no
discriminacion de la mujer, el respeto a la libertad y dignidad humana de las mujeres, la igualdad
sustantiva entre mujeres y hombres, el pluralismo social y la multiculturalidad de las mujeres, asi
como la perspectiva de género; asimismo, en junio de dos mil nueve entra en vigor la Ley para la
Igualdad entre Mujeres y Hombres del Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave, con la que se
garantiza no solo la igualdad juridica, sino la igualdad de oportunidades en los ambitos publicos y
privados, el combate puntual a discriminacion directa o indirecta basada en el sexo, al mismo tiempo
que se contemplan los principios consagrados en los acuerdos internacionales relativos al respeto

por la dignidad humana y en particular por los derechos humanos de las mujeres.

Atendiendo a lo anterior, en enero de dos mil trece se publica en la Gaceta Oficial, Organo del
Gobierno del Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave, el Decreto que crea el Centro de Justicia
para las Mujeres del Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave, como un Organismo Publico
Descentralizado, con personalidad juridica y patrimonio propios sectorizado a la entonces
Procuraduria General de Justicia del Estado, con la finalidad principal de impulsar acciones en los
ambitos juridico y social que aseguren el acceso de justicia para las mujeres y contribuyan a erradicar
la violencia contra las mismas, promoviendo su plena incorporacion a la vida productiva, social,

cultural y politica en la sociedad.

Con la entrada en vigor de la Ley Organica de la Fiscalia General del Estado de Veracruz de Ignacio
de la Llave, en el aio 2013 se extinguié la Procuraduria General de Justicia del Estado para crear la

Fiscalia General como un organismo auténomo dotado de personalidad juridica y patrimonio propios.

En consecuencia y de conformidad con los articulos 50, primer parrafo de la Constituciéon Politica y

1, 2 y 3 de la Ley Organica del Poder Ejecutivo, ambas del Estado de Veracruz de Ignacio de la
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Llave, en los cuales se establece que el Poder Ejecutivo para el despacho de los asuntos de su
competencia, tendra las dependencias centralizadas y entidades paraestatales que senale la ley,
con las atribuciones y organizacion que ésta determine; y considerando la jurisprudencia emitida por
la Suprema Corte de Justicia de la Nacion en la que establece que los organismos descentralizados
al ser entidades integrantes de la Administracién Publica Paraestatal, forman parte del Poder
Ejecutivo, (Epoca: Décima Epoca; Registro: 2002582; Instancia: Segunda Sala; Tipo de Tesis
Jurisprudencia; Fuente: Semanario Judicial de la Federacion y su Gaceta; Libro XVI, Enero de 2013,
Tomo 2; Materia(s): Constitucional, Administrativa; Tesis: 2a./J. 178/2012 (10a.); Pagina: 729.), con
fecha 25 de septiembre de dos mil diecinueve se publica en la Gaceta Oficial el Decreto por el que
se reforman diversas disposiciones al Decreto que crea el Centro de Justicia para las Mujeres del
Estado de Veracruz, como Organismo Publico Descentralizado sectorizandolo a la Secretaria de
Gobierno y en el cual se actualizan algunas atribuciones de la Junta de Gobierno y de la

Coordinadora General.

Con fecha 7 de diciembre de 2020 se expide el acuerdo numero CEJUM-VER/JG/EXT/002/2020 por
el que se aprueba el Reglamento Interior del Centro de Justicia para las Mujeres del Estado de
Veracruz tomado en Sesién Extraordinaria del Pleno de este organismo auténomo y su publicacion
en Gaceta Oficial del Estado de Veracruz Num. Ext. 210 de fecha 27 de mayo de 2021.

De esta manera, el Centro de Justicia para las Mujeres del Estado de Veracruz, concentra servicios
interinstitucionales y especializados para facilitar el acceso a la justicia y brindar atencién integral
con perspectiva de género a las mujeres que han sido victimas de los delitos relacionados con la
violencia de género. Cuenta con instancias gubernamentales y asociaciones de la sociedad civil que
atienden de manera coordinada y bajo un mismo techo las necesidades de las mujeres victimas de

violencia y de sus hijas e hijos.

Los servicios que presta el Centro de Justicia para las Mujeres del Estado de Veracruz de Ignacio
de la Llave, son especializados, integrales, con perspectiva de género y bajo los enfoques

psicosocial, diferencial y de derechos humanos.
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Ill. MARCO JURIDICO

Normatividad Federal

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos. Ultima Reforma 27/05/2021

Leyes

Ley General de Acceso de las Mujeres a una Vida Libre de Violencia. Ultima Reforma 01/06/2021
Ley General para la Igualdad entre Mujeres y Hombres. Ultima Reforma 14/06/2018

Ley Federal para Prevenir y Eliminar la Discriminacion. Ultima Reforma 20/05/2021

Ley para la Proteccién de los Derechos de Nifias, Nifios y Adolescentes. Ultima Reforma 11/01/2021
Ley de Prevencién Social de la Violencia y la Delincuencia. Ultima Reforma 04/05/2021

Ley General del Sistema Nacional de Seguridad Publica. Ultima Reforma 20/05/2021

Ley General de Responsabilidades Administrativas. Ultima Reforma 20/05/2021

Ley General de Contabilidad Gubernamental. Ultima Reforma 30/01/2018

Ley General para la Inclusién de las Personas con Discapacidad. Ultima Reforma 12/07/2018
Ley General de Derechos Lingiiisticos de los Pueblos Indigenas. Ultima Reforma 20/06/2021

Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica. Ultima Reforma 20/05/2021

Ley General de Proteccién de Datos Personales en Posesion de los Sujetos Obligados. Ultima
Reforma 26/02/2017

Ley General de Archivos. Ultima Reforma 15/06/2018

Normatividad Estatal

Constitucion Politica del Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave. Ultima Reforma 25/11/2020.

Cédigos
Cadigo Financiero para el Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave. Ultima Reforma 29/01/2021

Codigo de Etica de los Servidores Publicos del Poder Ejecutivo del Estado de Veracruz. Ultima
Reforma 12/03/2020.

Leyes

Ley Organica del Poder Ejecutivo del Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave. Ultima Reforma
31/03/2021

Ley de Acceso de las Mujeres a una Vida Libre de Violencia para el Estado de Veracruz de Ignacio
de la Llave. Ultima Reforma 15/09/2020
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Ley para la Igualdad entre Mujeres y Hombres del Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave. Ultima
Reforma 10/09/2020

Ley de Planeacién del Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave. Ultima Reforma 28/12/2018
Ley de Austeridad para el Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave. Ultima Reforma 28/12/2018

Ley de Responsabilidades Administrativas para el Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave. Ultima
Reforma 15/09/2020

Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion para el Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave.
Ultima Reforma 05/11/2020

Ley de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados para el Estado de
Veracruz de Ignacio de la Llave. Ultima Reforma 30/05/2019

Ley de Adquisiciones, Arrendamientos, Administracion y Enajenacion de Bienes Inmuebles del
Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave. Ultima Reforma 29/11/2018

Decretos
Decreto que crea el Centro de Justicia para las Mujeres del Estado de Veracruz. 08/01/2013

Decreto por el que se reforman diversas disposiciones al Decreto que crea el Centro de Justicia para
las Mujeres del Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave Ultima Reforma 25/09/2019

Reglamentos

Reglamento Interior del Centro de Justicia para las Mujeres del Estado de Veracruz. Ultima Reforma
27/05/2021

Lineamientos

Lineamientos para Elaborar, Modificar, Autorizar, Validar y Registrar Estructuras Organicas y
Plantillas de Personal de las Dependencias y Entidades de la Administracién Publica Estatal. Ultima
Reforma 21/03/2019

Otros
NOM-046-SSA2-2005- Violencia familiar, sexual y contra las mujeres. Ultima Reforma 24/03/2016
Plan Veracruzano de Desarrollo 2019 — 2024. Ultima Reforma 05/06/2019
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V. ATRIBUCIONES

El Articulo 40 del Reglamento Interior de dicha Entidad publicado el 27 de mayo del 2021 establece
las obligaciones y facultades que posee la Coordinadora General, asi como el Articulo 12 del Decreto
por el que se Reforman Diversas Disposiciones al Decreto que crea el Centro de Justicia para las

Mujeres del Estado de Veracruz de fecha 25 de septiembre del afio 2019.

Articulo 40. La Coordinadora General tendra las facultades y obligaciones siguientes:

|. Representar legalmente al CEJUM, asi como designar y coordinar las actividades necesarias en

el marco de sus atribuciones;
Il. Fungir como Secretaria Técnica de la Junta de Gobierno del CEJUM;
Ill. Ejecutar las acciones encomendadas por la Junta de Gobierno del CEJUM,;

IV. Proponer a la Junta de Gobierno los proyectos de iniciativa de las reformas o adiciones
legislativas que considere necesarias para el cumplimiento de los fines del CEJUM a fin de que ésta

los someta a la aprobacion del Ejecutivo para su presentacion ante el Congreso del Estado;

V. Instrumentar y operar los programas y proyectos del CEJUM, en colaboracién con las instituciones

y autoridades competentes;

VI. Realizar el plan de trabajo anual en el que se sefalen las estrategias, metas, politicas y acciones

a seguir por el CEJUM para el cumplimiento de su objeto;

VII. Someter a la aprobacion de la Junta de Gobierno los reglamentos, estatutos, acuerdos,
lineamientos, protocolos, rutas de atencién, manuales y demas ordenamientos legales aplicables

para la operacioén de los programas y proyectos del CEJUM;
VIII. Concentrar la planeacion institucional del CEJUM,;

IX. Formular y presentar a la Junta de Gobierno, el proyecto del presupuesto anual de ingresos y

egresos del CEJUM, asi como los estados financieros trimestrales y anuales;

X. Coordinar las actividades de colaboracion con las dependencias y entidades de la administracion
publica de los tres 6rdenes de gobierno, asi como de las organizaciones civiles con los que se vincule

para llevar a cabo programas y acciones que contribuyan al objeto del CEJUM,;
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XI. Celebrar convenios, anexos, acuerdos o cualquier instrumento juridico con instituciones publicas
o privadas, segun sus ambitos de competencia, de conformidad con las atribuciones conferidas al
CEJUM;

XllI. Certificar la documentacién que obre en los archivos del CEJUM,;

XIII. Articular los programas y planes de la Administracion Publica Estatal, que contribuyan al

cumplimiento del objeto del CEJUM;

XIV. Establecer procedimientos eficaces de seguimiento a las medidas de proteccion y acceso

efectivo a la procuracion y administraciéon de justicia;

XV. Rendir a la Junta de Gobierno un informe trimestral respecto de las acciones llevadas a cabo en
el CEJUM;

XVI. En el primer trimestre del ano, debera presentar a la Junta de Gobierno un informe
pormenorizado del estado que guarda la administracion del CEJUM, correspondiente al afio

inmediato anterior;

XVII. Someter a la consideracion y, en su caso, aprobacion de la Junta de Gobierno, la estructura
organica del CEJUM, y las modificaciones que procedan a la misma, de conformidad con las

disposiciones aplicables;

XVIII. Proponer ante la Junta de Gobierno los perfiles de puesto y competencias del personal que

prestara los servicios a cargo de las instituciones participantes que coadyuven en el CEJUM,;

XIX. Proponer a la Junta de Gobierno, el nombramiento y remocion de las personas servidoras
publicas de las dos jerarquias inferiores al titular de la entidad establecidas en la estructura organica,
de conformidad con las necesidades que se generen para el cumplimiento de los objetivos, asi como

la legislacion aplicable y presupuesto disponible;

XX. Nombrar y remover al personal de la Entidad, establecida en la estructura organica con base en
el presupuesto autorizado y a las necesidades que se generen para el cumplimiento de sus objetivos,
a excepcion de los sefalados en la fraccion anterior y de las personas que sean parte de las

instituciones participantes, quienes se sujetaran a lo establecido al articulo 20 del Decreto;

XXI. Proponer ante la Junta de Gobierno un programa de capacitacién y profesionalizacién continua
para el personal del CEJUM vy de las instituciones participantes, que contribuyan a los objetivos del

Organismo;

XXII. Proponer a la Junta de Gobierno el proyecto de convocatoria para la seleccion anual de la

organizacion civil que contribuya al cumplimiento de los objetivos del CEJUM,;
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XXIII. Impulsar la difusion de los servicios que proporciona el CEJUM,;

XXIV. Implementar los mecanismos y procedimientos necesarios para la evaluaciéon del desempefio

del personal y las actividades del CEJUM,;

XXV. Alimentar una base de datos sobre los casos atendidos, tramitados o canalizados, conforme a
la normatividad aplicable, misma que debera respetar el principio de confidencialidad y de proteccion

de datos personales;

XXVI. Garantizar el cumplimiento de las normas oficiales vigentes en materia de violencia contra las

mujeres, y

XXVII. Las demas que expresamente establezcan las leyes del Estado, el presente Reglamento y

demas disposiciones de observancia general.

También se establecen obligaciones para la titular de CEJUM en el Articulo 12 del Decreto por el
que se Reforman Diversas Disposiciones al Decreto que crea el Centro de Justicia para las Mujeres
del Estado de Veracruz de fecha 25 de septiembre del afio 2019.

Articulo 12. La Coordinadora General tendra las facultades y obligaciones siguientes:

I. Representar legalmente al Centro de Justicia para las Mujeres del Estado de Veracruz de Ignacio

de la Llave y designar y coordinar las actividades necesarias en el marco de sus atribuciones;

Il. Convocar a solicitud de la Presidencia a las y los integrantes de la Junta de Gobierno a las

sesiones ordinarias y extraordinarias;
Ill. Ejecutar las acciones encomendadas por la Junta de Gobierno;

IV. Proponer a la Junta de Gobierno los proyectos de iniciativa de las reformas o adiciones
legislativas que considere necesarias para el cumplimiento de los fines del Centro de Justicia para
las Mujeres del Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave a fin de que ésta los someta a la

aprobacion del Ejecutivo para su presentacion al Congreso del Estado;

V. Instrumentar y operar los programas y proyectos del Centro de Justicia para las Mujeres del
Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave, en colaboracién con las instituciones y autoridades

competentes;

VI. Realizar el plan de trabajo anual en el que se sefialen las estrategias, metas, politicas y acciones
a seguir por el Centro de Justicia para las Mujeres del Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave

para el cumplimiento de su objetivo;
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VII. Someter a la aprobacién de la Junta de Gobierno los reglamentos, estatutos, acuerdos,
lineamientos, protocolos, manuales y demas ordenamientos legales aplicables para la operacion de

los programas y proyectos del Centro;

VIII. Formular y presentar a la Junta de Gobierno, el proyecto del presupuesto anual de ingresos y
egresos del Centro de Justicia para las Mujeres del Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave, asi

como los estados financieros trimestrales y anuales;

IX. Coordinar las actividades de colaboracion con las dependencias y entidades de la administracion
publica de los tres 6rdenes de gobierno, asi como de las organizaciones civiles con los que se vincule
para llevar a cabo programas y acciones que contribuyan al objeto del Centro de Justicia para las

Mujeres del Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave;

X. Celebrar convenios, anexos, acuerdos o cualquier documento juridico con instituciones publicas
o privadas, segun sus ambitos de competencia, de conformidad con las atribuciones conferidas al

Centro de Justicia para las Mujeres del Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave;

XI. Certificar la documentacién que obre en los archivos del Centro de Justicia para las Mujeres del

Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave;

XII. Articular los programas y planes de la Administracién Publica Estatal, que contribuyan al
cumplimiento del objeto del Centro de Justicia para las Mujeres del Estado de Veracruz de Ignacio

de la Llave;

XIIl. Establecer procedimientos eficaces de seguimiento a las medidas de proteccién y acceso

efectivo a los procedimientos de procuracion y administracion de justicia;

XIV. Rendir a la Junta de Gobierno un informe trimestral respecto de las acciones llevadas a cabo

en el Centro de Justicia para las Mujeres del Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave;

XV. Someter a la consideracion y, en su caso, aprobacion de la Junta de Gobierno, la estructura
organica del Centro de Justicia para las Mujeres del Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave,
publicada el 25 de septiembre de 2019, en la Gaceta Oficial, y las modificaciones que procedan a la

misma, de conformidad con las disposiciones aplicables;

XVI. Proponer ante la Junta de Gobierno los perfiles de puesto y competencias del personal que
prestara los servicios a cargo de las instituciones participantes que coadyuven en el Centro de

Justicia para las Mujeres del Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave;

XVII. Proponer a la Junta de Gobierno, el nombramiento y remocion de los servidores publicos de

las dos jerarquias inferiores al titular de la entidad establecidas en la estructura organica, de
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conformidad con las necesidades que se generen para el cumplimiento de los objetivos, asi como la

legislacion aplicable y presupuesto disponible;

XVIII. Nombrar y remover al personal de la Entidad, establecida en la estructura organica con base
en el presupuesto autorizado y a las necesidades que se generen para el cumplimiento de sus
objetivos, a excepcion de los sefialados en la fraccion anterior y de las personas que sean parte de

las instituciones participantes, quienes se sujetaran a lo establecido al articulo 20 de este Decreto;

XIX. Proponer ante la Junta de Gobierno un programa de capacitacion y profesionalizacion continua
para el personal del Centro de justicia para las Mujeres del Estado de Veracruz de Ignacio de la

Llave y de las instituciones participantes, que contribuyan a los objetivos del Organismo;

XX. Impulsar la difusién de los servicios que proporciona el Centro de Justicia para las Mujeres del

Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave;

XXI. Implementar los mecanismos y procedimientos necesarios para la evaluacion del desempeio
del personal y las actividades del Centro de Justicia para las Mujeres del Estado de Veracruz de

Ignacio de la Llave;

XXII. Alimentar una base de datos sobre los casos atendidos, tramitados o canalizados, conforme a
la normatividad aplicable, misma que debera respetar el principio de confidencialidad y de proteccion

de datos personales;

XXIIl. Garantizar el cumplimiento de las Normas Oficiales vigentes en materia de violencia contra las

mujeres, y

XXIV. Las demas que expresamente establezcan las Leyes del Estado, el Reglamento y demas

disposiciones de observancia general.
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VI. DESCRIPCION DE PUESTOS
IDENTIFICACION

Nombre del Puesto: Coordinadora General

Titular Inmediato: Junta de Gobierno

Titular de la Oficina de Asuntos Juridicos

Titular de la Unidad de Transparencia

Titular de la Unidad de Género

Titular del Departamento Operativo

Titular del Departamento de Vinculacién Institucional
Titular del Departamento Administrativo

Subordinada(os)
Inmediatas(os):

La servidora publica que designe la Coordinadora General
no mayor a 30 dias.

Suplencia en caso de ausencia
temporal:

DESCRIPCION GENERAL

La titular de este puesto es responsable de representar legal y administrativamente al Centro de
Justicia para las Mujeres del Estado de Veracruz, asi como de planear y conducir sus actividades
a mejorar el acceso a la justicia de las mujeres victimas de violencia y el ejercicio efectivo de su
derecho a una vida libre de violencia, asi como el respeto a sus derechos humanos.

UBICACION EN LA ESTRUCTURA ORGANICA

‘ JUNTA DE GOBIERNO ‘

COORDINACION
GENERAL

UNIDAD DE
TRANSPARENCIA

OFICINA DE ASUNTOS
JURIDICOS

UNIDAD DE GENERO

DEPARTAMENTO DE
VINCULACION
INSTITUCIONAL

DEPARTAMENTO
ADMINISTRATIVO

DEPARTAMENTO
OPERATIVO

FECHA ] ] ]
ELABORO REVISO AUTORIZO
ELABORACION | AUTORIZACION
MAYO 2021 DEPARTAMENTO COORDINACION JUNTA DE GOBIERNO
OCTUBRE 2021 ADMINISTRATIVO GENERAL
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FUNCIONES

1. Coordinar a través de proyectos y mesas de trabajo las actividades necesarias que
contribuyan a mejorar el acceso a la justicia de las mujeres, sus hijas e hijos en situacién de

violencia.

2. Garantizar la investigacion y elaboracion de diagnésticos estadisticos sobre las causas, la
frecuencia y las consecuencias de la violencia contra las mujeres, con el fin de evaluar la
eficacia de las medidas desarrolladas para prevenir, atender, sancionar, evitar la

revictimizacion y erradicar todo tipo de violencia.

3. Hacer cumplir y evaluar periédicamente el modelo y protocolos del Centro de Justicia para

las Mujeres para verificar su 6ptimo cumplimiento.

4. Proponer y coadyuvar en la celebracién convenios marco y especificos con las autoridades
que formen parte del Centro de Justicia para las Mujeres, asi como con organizaciones de la
sociedad civil que protejan los derechos de las mujeres, para establecer la coordinacion y

colaboracion administrativa correspondiente.

5. Concentrar la planeacién institucional del Centro de Justicia para las Mujeres con el fin de
tomar decisiones oportunas, enmarcadas en la gestién, ejecucién, seguimiento y evaluacion

de los programas y procesos administrativos.

6. Generar programas y planes de trabajo en coordinacion con las autoridades en materia de
prevencion, atencion, sancién y erradicacion de la violencia contra las mujeres y dar

seguimiento a los mismos, con el propdsito de verificar su cumplimiento.

7. Ejercer los recursos financieros asignados al Centro de Justicia para las Mujeres para el

cumplimiento de sus objetivos.

8. Proponer a la Junta de Gobierno a las y los servidores publicos que sean nombrados para

ocupar titularidades de las dos jerarquias inferiores a la suya.

9. Dictar y poner en practica los acuerdos y medidas necesarias para el despacho pronto y

expedito de los asuntos propios del Centro de Justicia.
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10. Someter a aprobacion de la Junta de Gobierno los manuales, lineamientos y normatividad

necesaria para el correcto funcionamiento del Centro de Justicia.

11. Proponer ante la Junta de Gobierno un programa de capacitacion y profesionalizacion
continua para el personal del CEJUM y de las instituciones participantes, que contribuyan a
los objetivos del Ente.

12. Realizar todas las actividades que le establezcan las disposiciones legales aplicables y las
que se le encomienden en cumplimiento a los objetivos institucionales y en observancia del

Cadigo de Etica y de Conducta.

COMUNICACION INTERNA
CON: PARA:

1. El personal subordinado. 1. Proporcionar instrucciones, solicitar
informacion y coordinar actividades.

2. Las instituciones participantes. 2. Coordinar actividades.
3. Areas internas del CEJUM. 3. Someter a mesas de trabajo, solicitar

informacion, analizar y autorizar proyectos
propios del CEJUM.

COMUNICACION EXTERNA
CON: PARA:

1. La Junta de Gobierno. 1. Recibir  instrucciones, proporcionar
informacion y coordinar actividades.

2. La persona titular de la Secretaria de | 2 Coordinar actividades.
Gobierno.

3. Las dependencias y entidades. 3. Coordinar actividades.
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IDENTIFICACION

Nombre del Puesto:

Jefa Inmediata:

Subordinadas (os) Inmediatas

(os):

temporal:

Suplencia en caso de ausencia

Titular de la Oficina de Asuntos Juridicos

La Coordinadora General

Ninguno (a)

El o la servidora publica que designe la Coordinadora

General.

DESCRIPCION GENERAL

La persona titular de este puesto es responsable de actuar como representante legal del Centro
de Justicia para las Mujeres, proponer la elaboracién de instrumentos juridicos, brindar asesorias
y opiniones para que las acciones y actos juridico-administrativos que realicen las areas, se
encuentren dentro del ambito legal y normativo aplicable, asi como dar a conocer: leyes,
reglamentos, decretos, acuerdos, convenios, y demas disposiciones legales que son de interés
general para ésta Institucion.

UBICACION EN LA ESTRUCTURA ORGANICA

COORDINACION

GENERAL
OFICINA DE ASUNTOS UNIDAD DE UNIDAD DE
JURIDICOS TRANSPARENCIA GENERO
FECHA
ELABORO REVISO AUTORIZO
ELABORACION | AUTORIZACION
MAYO 2021 DEPARTAMENTO COORDINACION JUNTA DE GOBIERNO
OCTUBRE 2021 ADMINISTRATIVO GENERAL
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FUNCIONES

1. Representar legalmente al Centro de Justicia para las Mujeres ante cualquier instancia
administrativa, legislativa, fiscal o jurisdiccional, y de cualquier caracter federal, estatal o
municipal; y demas entes de los diferentes niveles de gobierno, con el fin de amparar los

intereses del mismo.

2. Revisar desde el punto de vista juridico las bases de los convenios, contratos, acuerdos y
demas actos juridicos que celebre el Centro de Justicia para las Mujeres, asi como opinar
sobre su interpretacion, suspension, rescisidn o revocacion y demas aspectos y efectos

juridicos con la finalidad de que se cumpla con la normatividad aplicable.

3. Asesorar a la Coordinacion General respecto del contenido de las garantias que deban
constituirse de los convenios de colaboracion que el Centro de Justicia suscriba con las
instituciones participantes con el fin de verificar que se cumpla con la normatividad aplicable

y coadyuven al 6ptimo desemperio del Centro de Justicia.

4. Atendery dar seguimiento a la tramitacion de los juicios y procedimientos judiciales, laborales
o contenciosos administrativos a fin de interponer los medios de defensa correspondientes

para con ello cumplir con la normatividad aplicable en la materia.

5. Llevar un registro de los cuadernillos administrativos, asi como la integracion y el seguimiento
de expedientes de colaboracion con organismos judiciales, derivado de la normativa aplicable
en materia de violencia contra las mujeres; asi como, en atencion a las mujeres victimas de

violencia politica de género.

6. Revisar instrumentos legales y normativos y emitir las opiniones de caracter legal sobre
criterios de interpretacion y aplicacion de normas juridicas y reglamentarias que regulan las
actividades y el funcionamiento del Centro de Justicia para las Mujeres, para un mejor

desempefio.

7. Dictaminar sobre la procedencia de las iniciativas de reforma al reglamento interior del Centro

de Justicia que sean presentadas ante la Junta de Gobierno para su aprobacion.
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8. Revisar los procesos de adquisicion y arrendamiento de bienes y la contratacion de obras y
servicios de cualquier naturaleza para verificar que se cumpla con lo establecido en la

normatividad en la materia.

9. Resguardar los contratos, convenios y demas instrumentos de caracter vinculante celebrados
por el Centro de Justicia con las instituciones participantes para acceso y consulta de la

Coordinadora General segun las disposiciones aplicables.

10. Realizar las acciones que correspondan a su ambito de competencia, para cumplir con las

disposiciones en materia de transparencia, acceso a la informacion y datos personales.

11. Elaborar y presentar a la Coordinadora General el programa anual de trabajo para su

eficiente desempeno.

12. Compilar y publicar la normatividad que rige al CEJUM para dar publicidad y acceso a la

consulta de las disposiciones juridicas.

13. Colaborar con el departamento administrativo, en los casos que se susciten conflictos

laborales internos y se requiera la representacion legal del CEJUM.

14. Certificar documentos que obren en los archivos del CEJUM, previa autorizacion de la

Coordinadora General.

15. Atender las consultas que le formulen sobre leyes, reglamentos, protocolos, acuerdos,
lineamientos, circulares y otras disposiciones legales aplicables al CEJUM, por las

instituciones participantes, ayuntamientos y demas entidades del poder ejecutivo.

16. Atender y dar seguimiento a las quejas y recomendaciones sobre derechos humanos
dirigidas a la Coordinadora General por asuntos de competencia del CEJUM, por la Comision

Nacional o Estatal de Derechos Humanos y por organismos no gubernamentales.
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17. Realizar todas las actividades que le establezcan las disposiciones legales aplicables y las

que se le encomienden en cumplimiento a los objetivos institucionales y en observancia del

Codigo de Etica y de Conducta.

COMUNICACION INTERNA
CON: PARA:

1. La Coordinadora General. 1. Atender instrucciones, presentar
informacion, coordinar actividades y
someter a acuerdo los asuntos de su
ambito de competencia.

2. Las areas administrativas. 2. Tratar asuntos relacionados con el ambito
de sus competencias y proporcionar
asesoria.

COMUNICACION EXTERNA
CON: PARA:

1. Las instituciones participantes. 1. Elaborar los convenios correspondientes.

2. Los Organos Jurisdiccionales Estatales y 2. Representar al Centro de Justicia para las
Federales. Mujeres en procesos jurisdiccionales de
cualquier materia.
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IDENTIFICACION

Nombre del Puesto:

Jefa Inmediata:

Subordinadas (os) Inmediatas

(os):

Suplencia en caso de ausencia

temporal:

Titular de la Unidad de Transparencia

La Coordinadora General

Ninguno (a)

El o la servidora publica que designe la Coordinadora

General.

DESCRIPCION GENERAL

La persona titular de este puesto es responsable de tramitar las solicitudes de acceso a la
informacién publica y de acceso, rectificacion, cancelacién u oposicion de datos personales
(derechos ARCO) en posesion del Centro de Justicia para las Mujeres; asi como en su caso, de
los recursos de revision interpuestos; de la verificacion de la publicacion y actualizaciéon de la
informaciéon derivada de las obligaciones de transparencia en la Plataforma Nacional de
Transparencia y de la proteccion de los datos personales en su posesién de acuerdo a la
normatividad aplicable en la materia.

UBICACION EN LA ESTRUCTURA ORGANICA

COORDINACION

GENERAL
OFICINA DE ASUNTOS UNIDAD DE UNIDAD DE
JURIDICOS TRANSPAREMNCIA GEMERD

FECHA ) ) )

ELABORO REVISO AUTORIZO

ELABORACION | AUTORIZACION
MAYO 2021 DEPARTAMENTO COORDINACION JUNTA DE GOBIERNO
OCTUBRE 2021 ADMINISTRATIVO GENERAL
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FUNCIONES

1. Coordinar la recepcion de las solicitudes de informacién, asi como las de acceso,
rectificacion, cancelacion u oposicion de datos personales, con el fin de gestionar

oportunamente la respuesta por parte de las areas responsables.

2. Verificar que todas las areas administrativas del Centro de Justicia publiquen y actualicen la
informacion derivada de sus obligaciones de transparencia en los periodos establecidos en
la Plataforma Nacional de Transparencia, con la finalidad de dar cumplimiento a lo
establecido en la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica para el Estado de

Veracruz de Ignacio de la Llave.

3. Auxiliar a los particulares en la elaboracién de las solicitudes de informacién o de acceso,
rectificacion, cancelacion, oposicién de datos personales, con el fin de que su requerimiento

cumpla con la normatividad establecida.

4. Entregar o negar la informacion requerida, fundando y motivando su resolucién con el fin de
cumplir con lo establecido en la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica para

el Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave.

5. Responder y dar seguimiento a los recursos de revision interpuestos ante el Instituto
Veracruzano de Acceso a la Informacién y Proteccion de Datos Personales por inconformidad

de particulares a respuestas emitidas por el Centro de Justicia para las Mujeres.

6. Verificar la correcta aplicacion de la Ley de Proteccion de Datos Personales en posesion de
sujetos obligados para el Estado de Veracruz, asi como asesorar a las areas administrativas
del Centro de Justicia en esa materia con la finalidad de dar cumplimiento en lo establecido

en dicho ordenamiento.

7. Supervisar el registro y actualizacion de los sistemas de datos personales que resguarden o

generen las areas administrativas del Centro de Justicia para cumplir con la normatividad.

8. Remitir al Instituto Veracruzano de Acceso a la Informaciéon y Proteccién de Datos

Personales, los informes correspondientes para cumplir con las leyes en la materia.
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9. Coordinarse con el Instituto Veracruzano de Acceso a la Informacion y Proteccion de Datos
Personales, para la imparticion de cursos a los servidores publicos del Centro de Justicia en
materia de transparencia, acceso a la informacion, rendicion de cuentas, gobierno abierto y

tutela de datos personales.

10. Coadyuvar en la identificacidn, clasificacion, ordenamiento, manejo y destino final de

documentos y archivos, a fin de que estos procesos se realicen en apego a la normatividad.

11. Proponer al comité de transparencia procedimientos internos con el fin de hacer mas
eficiente la gestion de las solicitudes de acceso a la informacién publica, asi como someter
las solicitudes en las cuales se requiera clasificacion de informacion, ampliacion de plazo,
elaboraciéon de version publica, declaracion de inexistencia o incompetencia y verificar la

aplicacion de los acuerdos emitidos.

12. Elaborar y presentar a la Coordinadora General el programa anual de trabajo para su

eficiente desempeno.

13. Realizar todas las actividades que le establezcan las disposiciones legales aplicables y las
que se le encomienden en cumplimiento a los objetivos institucionales y en observancia del

Cadigo de Etica y de Conducta.




Jueves 1 de junio de 2023 GACETA OFICIAL Pagina 27

COMUNICACION INTERNA
CON: PARA:

1. La Coordinadora General. 1. Recibir instrucciones, presentar
informacion, coordinar actividades y
someter a acuerdo los asuntos de su
ambito de competencia.

2. Coordinar actividades para responder
solicitudes de informacion y recursos de
revision; asi como para la actualizacion
de informacién en la Plataforma Nacional
de Trasparencia, y la implementacion de
acciones en materia de proteccion de
datos personales.

2. Las areas administrativas.

COMUNICACION EXTERNA

CON: PARA:
1. El Instituto Veracruzano de Acceso a la 1. Recibir y enviar la informacién que se
Informacioén y Proteccion de Datos genere en cumplimiento a la normatividad
Personales. establecida, recibir capacitacion,

notificaciones, dar respuesta a los
recursos de revision y entregar los
informes correspondientes.

2. Los particulares. 2. Recibir y remitir la informacion solicitada.
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IDENTIFICACION

Nombre del Puesto:

Jefa Inmediata:

Subordinadas (os) Inmediatas
(os):

Suplencia en caso de ausencia
temporal:

Titular de la Unidad de Género

La Coordinadora General

Ninguno (a)

El o la servidora publica que designe la Coordinadora

General.

DESCRIPCION GENERAL

La persona titular de este puesto es responsable de promover el principio de igualdad entre
mujeres y hombres, asi como la incorporacién de la perspectiva de género al interior del Centro

de Justicia para las Mujeres del Estado de Veracruz.

UBICACION EN LA ESTRUCTURA ORGANICA

COORDINACION

GEMERAL
OFICINA DE ASUNTOS UNIDAD DE UNIDAD DE
JURIDICOS TRANSPARENCIA GENERO
FECHA
ELABORO REVISO AUTORIZO
ELABORACION | AUTORIZACION
MAYO 2021 DEPARTAMENTO COORDINACION JUNTA DE GOBIERNO
OCTUBRE 2021 ADMINISTRATIVO GENERAL
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FUNCIONES

1. Colaborar en los procesos de planeacion, programacion y presupuestacion del Centro de
Justicia, con la finalidad de sugerir las medidas que permitan incorporar la perspectiva de

geénero.

2. Elaborary someter a autorizacion de la titular de la Coordinaciéon General, el programa anual
de trabajo, asi como estrategias en materia de género para fortalecer la igualdad de género

al interior del Centro de Justicia.

3. Llevar a cabo programas de capacitacion al personal del Centro de Justicia mediante talleres,
cursos y/o charlas a fin de lograr la sensibilizacion y dominio de temas como igualdad de
geénero, derechos humanos, violencia, y todos aquellos que coadyuven en la promocioén de la

igualdad de género.

4. Asesorar al personal que lo requiera en temas de igualdad de género, violencia y/o casos
particulares, para dar a conocer las instancias correspondientes y los procedimientos de

denuncia en caso de ser necesario.

5. Informar a las instancias correspondientes sobre el cumplimiento de las acciones que se

promuevan en materia de igualdad de género al interior del Centro de Justicia.

6. Promover la incorporacion del lenguaje incluyente en la documentaciéon que se genere, asi
como a la normatividad del Centro de Justicia, con el propdsito de escribir o exponer, de

manera respetuosa la diversidad de las personas.

7. Coordinar acciones con el Instituto Veracruzano de las Mujeres, para la implementacion

actividades en materia de igualdad de género.

8. Generar estadisticas y elaborar diagndsticos sobre la situacion de las mujeres que laboran

en el Centro de Justicia para las Mujeres para identificar debilidades y disefiar estrategias.

9. Difundir el marco normativo internacional, federal y estatal en materia de igualdad de género,

a fin de dar a conocer los derechos que se pueden ejercer.
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Cadigo de Etica y de Conducta.

10. Realizar las acciones que correspondan a su ambito de competencia, para cumplir con las

disposiciones en materia de transparencia, acceso a la informacién y datos personales.

11. Realizar todas las actividades que le establezcan las disposiciones legales aplicables y las

que se le encomienden en cumplimiento a los objetivos institucionales y en observancia del

COMUNICACION INTERNA
CON: PARA:

1. La Coordinadora General. 1. Recibir instrucciones, presentar
informacion, coordinar actividades y
someter a acuerdo los asuntos de su
ambito de competencia.

2. Las areas administrativas. 2. Coordinar y programar acciones que
permitan incorporar la perspectiva de
género.

COMUNICACION EXTERNA
CON: PARA:

1. El Instituto Veracruzano de las Mujeres. 1. Coordinar actividades, asi como solicitar
y proporcionar informacion.

2. Las Unidades de Género de oftras 2. Colaborar en el intercambio de

dependencias. informacion relacionada con la
perspectiva de género, asi como
coordinar acciones interinstitucionales.

Jueves 1 de junio de 2023
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IDENTIFICACION

Nombre del Puesto:

Jefa Inmediata:

Subordinadas (os) Inmediatas
(os):

Suplencia en caso de ausencia
temporal:

Titular del Departamento Operativo

La Coordinadora General

Analista Administrativo

El o la servidora publica que designe la Coordinadora
General.

DESCRIPCION GENERAL

La persona titular de este puesto es responsable de coordinar y supervisar que las actividades del
personal a su cargo y de los enlaces de las instituciones participantes encargadas de brindar
atencion de primer contacto se otorgue siempre con trato calido y amable y conforme a los
protocolos especializados establecidos, que permita a las usuarias su acceso a la justicia y el
ejercicio efectivo de sus derechos humanos.

UBICACION EN LA ESTRUCTURA ORGANICA

COORDINACION

GENERAL
DEPARTAMENTO DE;';FETLTEEES DE DEPARTAMENTO
OPERATIVO INSTITUCIONAL ADMINISTRATIVO
ANALISTA
ADMINISTRATIVO

FECHA

ELABORACION | AUTORIZACION

ELABORO REVISO AUTORIZO

MAYO 2021
OCTUBRE 2021

DEPARTAMENTO COORDINACION JUNTA DE GOBIERNO
ADMINISTRATIVO GENERAL




Pagina 32 GACETA OFICIAL Jueves 1 de junio de 2023

FUNCIONES

1. Supervisar que la aplicacién de protocolos establecidos para la oportuna atencién de las
usuarias, sus hijas e hijos, se realice acorde al Proceso Integral de Atencion de los Centros

de Justicia para las Mujeres.

2. Implementar mecanismos de supervision directa en la ejecucién de procesos de prevencion,
protocolos asistenciales, médicos y juridicos a fin de garantizar la eficacia de los procesos
ejecutados a través de las diferentes areas de intervencion.

3. Supervisar que la recepcion de las usuarias en situacion de violencia y los servicios
proporcionados se realicen con calidez salvaguardando en todo momento su identidad con

el fin de que se sienta segura y tranquila fisica y psicolégicamente.

4. Elaborar y presentar a la Coordinadora General la ruta de atencién (acompanamiento) a las
usuarias del Centro de Justicia conforme a la normatividad establecida para los Centros de

Justicia para las Mujeres para su correcta atencion.

5. Verificar que la integracion y retroalimentacion del expediente Unico electrénico de las
usuarias se realice conforme a la normatividad establecida para generar estadisticas,

informes, diagnoésticos y antecedentes propios.

6. Promover actividades de capacitacion y formacion en las distintas areas a su cargo para la

profesionalizacion del personal.

7. Organizar las actividades de la ludoteca garantizando el desarrollo y la socializaciéon por
medio de juegos de los hijos e hijas de las usuarias a fin estimular su desarrollo cognitivo,

psicomotor y socio afectivo.

8. Vigilar que las areas especiales (Ludoteca, lactancia, camara Gessell, entre otras) tengan un

uso adecuado.

9. Realizar el seguimiento de las usuarias que interrumpieron su proceso para su recuperacion

y atencion.

10.Canalizar al departamento de vinculacion institucional a las usuarias o victimas una vez
concluida la etapa de atencion inicial para su empoderamiento y proyecto de vida.




Jueves 1 de junio de 2023 GACETA OFICIAL Pagina 33

11. Coordinar las actividades del personal a su cargo y al equipo multidisciplinario de las
instituciones con la que tiene vinculacion a fin de fortalecer la atencién proporcionada a las

usuarias.

12. Guiar a diversos actores como: instituciones federales, estatales y municipales, asociaciones
civiles, posibles donantes e instituciones educativas en recorridos por el Centro de Justicia

para dar a conocer su funcionamiento.

13. Canalizar de ser necesario, a las usuarias, a las dependencias especializadas del Estado

para su atencion.

14. Elaborar y presentar a la Coordinadora General el programa anual de trabajo, asi como
lineamientos de operacion interna que regulen el funcionamiento del departamento para su

eficiente desempenio.

15. Emitir informes y estadisticas solicitadas por la Coordinadora General para el cumplimiento

de los objetivos del Centro de Justicia.

16. Realizar las acciones que correspondan a su ambito de competencia, para cumplir con las

disposiciones en materia de transparencia, acceso a la informacién y datos personales.

17. Realizar todas las actividades que le establezcan las disposiciones legales aplicables y las
que se le encomienden en cumplimiento a los objetivos institucionales y en observancia del

Cadigo de Etica y de Conducta.
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COMUNICACION INTERNA
CON: PARA:

1. Atender instrucciones, presentar
informacion, coordinar actividades y
someter a acuerdo los asuntos de su
ambito de competencia.

1. La Coordinadora General.

2. Las areas administrativas. 2. Intercambiar informacién y coordinar
acciones comunes para el logro de los
objetivos del Centro.

3. El personal subordinado. 3. Transmitir instrucciones y coordinar
actividades.

COMUNICACION EXTERNA
CON: PARA:

1. Las instituciones Educativas. 1. Realizar recorridos por el Centro de
Justicia para conocer su funcionamiento.

2. Municipios que pertenecen a la| 2. Coadyuvara finde que se brinden los

competencia territorial del CEJUM. servicios a favor de las usuarias, sus
hijas e hijos.
3. Las asociaciones Civiles. 3. Canalizar a las usuarias a la instancia

conveniente y dar seguimiento

4. Posibles donantes. 4. Coordinar donativos en beneficio a las
usuarias.
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IDENTIFICACION

Nombre del Puesto:

Jefe o Jefa Inmediata (0):

Subordinadas(os) Inmediatas
(os):

Suplencia en caso de ausencia
temporal:

Analista Administrativo

Titular del Departamento Operativo

Ninguno (a)

El o la servidora publica que designe la Jefa (e)
Inmediato previa autorizacion de la Coordinadora
General.

DESCRIPCION GENERAL

La persona titular de éste puesto es encargada de ejecutar los procesos operativos del area
aplicando las normas y procedimientos definidos, elaborar documentacion necesaria, revisar y
analizar la informacion a fin de dar cumplimiento con la atencion directa, oportuna y asistencial de
las usuarias para conducirlas a la instancia pertinente.

UBICACION EN LA ESTRUCTURA ORGANICA

COORDINACION
GENERAL

DEPARTAMENTO DE
DEPARTAMENTO VINCULACIGN DEPARTAMENTO
QPERATIVO INSTITUCIONAL ADMINISTRATIVO
ANALISTA
ADMINISTRATIVO
FECHA ] j ]
ELABORO REVISO AUTORIZO
ELABORACION | AUTORIZACION
MAYO 2021 DEPARTAMENTO COORDINACION JUNTA DE GOBIERNO
OCTUBRE 2021 ADMINISTRATIVO GENERAL
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FUNCIONES

1. Aplicar los protocolos establecidos de los Centros de Justicia para brindar atencion de primer

contacto a las usuarias, sus hijos e hijas al momento de su ingreso.

2. Brindar a las usuarias informacion sobre los servicios que ofrece el CEJUM para dar a

conocer rutas de atencion, temporalidad y tramite necesario de cada uno de ellos.

3. ldentificar la problematica por la cual las usuarias acuden a solicitar los servicios del CEJUM

(Entrevista) para canalizar a la instancia correspondiente.

4. Hacer del conocimiento de la persona usuaria del CEJUM, el aviso de privacidad para

resguardo de sus datos.

5. Realizar valoracion de riesgo, evaluacion socioeconémica y llenado de registro de datos

personales para generar la documentacion del expediente interno unico.

6. Concentrar y actualizar expediente Unico de cada usuaria para resguardo en archivo.

7. Brindar atencién personalizada a nifas, nifios y adolescentes que ingresan a ludoteca para
la deteccion de situaciones que pongan en riesgo su integridad.

8. Generar informes mensuales y resumen de actividades en beneficio de las usuarias para
conocimiento de la Coordinadora General.

9. Realizar control de archivo y documentacion oficial para dar seguimiento a la ruta de atencion

integral de la victima de violencia.

10. Verificar via telefénica con las usuarias, que el protocolo de atencién a victimas de violencia

haya finalizado con éxito para seguimiento de su carpeta de investigacion

11. Aplicar encuesta de satisfaccion al concluir la atencién, para mejorar los servicios que ofrece
el CEJUM.
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COMUNICACION INTERNA
CON: PARA:
1. Titular del Departamento de Operativo. 1. Recibir indicaciones y efectuarlas.
2. Las mujeres Usuarias, sus hijos e hijas. 2. Dar atencion directa y asistencial.
3. Areas adscritas al CEJUM. 3. Canalizar y acomparfiar a las usuarias,
posterior a su atencion.

COMUNICACION EXTERNA:
CON: PARA:

1. Las mujeres Usuarias, sus hijos e hijas. 1. Mantener comunicacién con la usuaria
Posterior a su atencion.
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IDENTIFICACION
Nombre del Puesto: Titular del Departamento de Vinculacidn Institucional
Jefa Inmediata: La Coordinadora General
Subordinadas(os) Analista Administrativo
Inmediatas(os):
Suplencia en caso de ausencia El o la servidora publica que designe la Coordinadora
temporal: General.

DESCRIPCION GENERAL

La persona titular de este puesto es responsable de implementar mecanismos de coordinacion
institucional con diferentes instancias para acceder a los servicios externos o al interior que
requiera el Centro de Justicia fomentando la participacion de las organizaciones civiles, asi como
de la supervision directa de la operacion de la Estancia Temporal y los programas de capacitacion
implementados para potencializar las capacidades, habilidades y aptitudes de las usuarias.

UBICACION EN LA ESTRUCTURA ORGANICA

COORDINACION

GENERAL

DEPARTAMENTO DES‘I"E ‘:"‘é’:‘;ﬁ EE DEPARTAMENTO

OPERATIVO INSTITUCIONAL ADMINISTRATIVO
ANALISTA

ADMINISTRATIVO

FECHA ] ) )
ELABORO REVISO AUTORIZO

ELABORACION | AUTORIZACION

MAYO 2021 DEPARTAMENTO COORDINACION JUNTA DE GOBIERNO
OCTUBRE 2021 ADMINISTRATIVO GENERAL
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FUNCIONES

1. Vigilar la ruta de ingreso, acompafiamiento y egreso de las usuarias junto con sus hijos e

hijas a la Estancia Temporal con la finalidad de salvaguardar su vida e integridad fisica.

2. Realizar un plan de actividades personalizado, que ha de seguir la usuaria para lograr
reconstruir su vida y alcanzar su autonomia econémica educativa y/o social desde una

perspectiva de género.

3. Establecer lazos de coordinacion con las distintas dependencias y entidades estatales,
organismos auténomos y organizaciones civiles que coadyuven en el empoderamiento

econdmico, social y/o educativo de las mujeres para beneficio de sus hijas e hijos.

4. Mantener contacto mensual con la mujer y la Instituciéon con la que se vinculd, con la finalidad
de conocer en qué etapa de desarrollo se encuentra; de ser necesario replantear los objetivos

del mismo o dar por concluido su proceso de empoderamiento.

5. Coordinar grupos de crecimiento con las victimas que acuden al CEJUM, con la finalidad de
que conozcan los testimonios de las mujeres que han concluido el proceso de

empoderamiento.

6. Implementar periddicamente talleres dirigidos a las usuarias atendidas por el CEJUM, con el

fin de apoyarlas a iniciar una autonomia bajo un enfoque de género.

7. Promover la capacitacion y formacion del personal de este departamento con fines de

actualizacion y para el fortalecimiento de su desempenio.

8. Planificar e implementar la intervencidon psicoterapéutica y psicoeducativas, propia del
Modelo de Atencion a Nifos, Nifias y Adolescentes Victimas de Violencia Familiar (NNAVVF),
implementado por CONAVIM, con la finalidad de lograr contener y atender los efectos de la

violencia familiar en las etapa tempranas, a partir del desarrollo de habilidades de proteccién




Pagina 40 GACETA OFICIAL Jueves 1 de junio de 2023

de nifos, nifias y adolescentes, asi como de las parentales para la crianza positiva de sus

madres.

9. Realizar diagnéstico de habilidades, destrezas y aptitudes a cada usuaria para que fomente

su autoconocimiento y vislumbre sus capacidades y las pontecialice.

10. Ejecutar las actividades programadas para dar cumplimiento al modelo de Crianza Positiva

asi como designar al personal que estara a cargo de dicho programa.

11. Atender y calendarizar las solicitudes de capacitacion del programa Prevencién del Desgaste
Emocional a Personal al Servicio Publico, de las instituciones bajo el techo del CEJUM y de

las externas a el.

12. Elaborar y presentar a la Coordinadora el Programa Anual de Trabajo, asi como
lineamientos de operacion interna que regulan el Funcionamiento del Departamento para su

eficiente desempenio.

13. Emitir informes y estadisticas solicitadas por la Coordinadora General para la toma de
decisiones.

14. Registrar mensualmente los insumos alimenticios de vestido y calzado con la finalidad de

proveer a las mujeres, a sus hijas e hijos que se hospeden en la Estancia Temporal.

15. Realizar control de las necesidades estructuales y de servicios basicos (agua, luz, gas) de
la Estancia Temporal para solicitar al Departamento Administrativo, con el objetivo de dar un

mejor servicio a las usuarias que requieran la medida de proteccion.

16. Solicitar de manera mensual al Departamento Administrativo los faltantes de insumos de
alimentacioén, farmacéutica, higiene personal y articulos de limpieza para cubrir las

neceidades de las usuarias que se albergan en la Estancia Temporal.
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17. Desarrollar las actividades que le confiera la ley en el reglamento administrativo aplicable,

asi como las que encomiende la Coordinacion General.

18. Realizar todas las actividades que le establezcan las disposiciones legales aplicables y las
que se le encomienden en cumplimiento a los objetivos institucionales y en observancia del
Cédigo de Etica y de Conducta.

COMUNICACION INTERNA

CON: PARA:
1. La Coordinadora General. 1. Atender instrucciones, emitir informes,
coordinar actividades y someter a
autorizacion los protocolos a
implementar.
2. Las Areas Administrativas. 2. Intercambiar informaciéon y coordinar

acciones comunes para el logro de los
objetivos del Centro.

3. El personal subordinado. 3. Transmitir instrucciones y coordinar
actividades.
4. Las mujeres Usuarias, sus hijos e hijas. 4. Brindar atencion integral, proteccion,

hospedaje, alimentacion, vestido vy
ofrecer talleres de autosuficiencia
personal.

COMUNICACION EXTERNA
CON: PARA:

1. Las Instituciones participantes. 1. Programar la imparticion de talleres a las
servidoras publicas para atender y
prevenir la violencia en mujeres, sus
hijas e hijos.

2. Las Asociaciones Civiles. 2. Coordinar actividades para
complementar el empoderamiento de las
usuarias atendidas.
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IDENTIFICACION

Nombre del Puesto: Analista Administrativo
Jefe o Jefa Inmediato (a): Titular del Departamento de Vinculacion Institucional
Subordinados(as) Inmediatos Ninguno (a)
(as):
Suplencia en caso de ausencia El o la servidora publica que designe la Jefa (e) Inmediata
temporal: (o) previa autorizacién de la Coordinadora General.

DESCRIPCION GENERAL

La persona titular de éste puesto es responsable de brindar capacitacion, platicas y talleres
enfocados al fortalecimiento y crecimiento integral de usuarias, asi como dar proteccién en la
Estancia Temporal.

UBICACION EN LA ESTRUCTURA ORGANICA

COORDINACION

GENERAL
DEPARTAMENTO DE;?JT&':E:“;E o DEPARTAMENTO
OPERATIVO et ADMINISTRATIVO

ANALISTA

ADMINISTRATIVO
FECHA
ELABORO REVISO AUTORIZO
ELABORACION | AUTORIZACION
MAYO 2021 DEPARTAMENTO COORDINACION JUNTA DE GOBIERNO

OCTUBRE 2021 ADMINISTRATIVO GENERAL
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FUNCIONES

1. Recibir a las usuarias, sus hijas e hijos y darles seguimiento de atenciéon durante su estadia

para salvaguardar su integridad fisica y moral.

2. Registrar el acceso a la Estancia Temporal, llenar formatos de atencioén a usuaria, firma del

acta responsiva y entrega de formato de salida para resguardo en archivo.

3. Asignar recamara, sanitarios y articulos de higiene personal, asi como proveer los alimentos

y demas servicios para cumplir con las necesidades basicas de las usuarias.

4. Impartir talleres que potencialicen las destrezas, capacidades, habilidades y actitudes

personales de las victimas de violencia para mejorar su desarrollo social.

5. Ejecutar programas de formacion psicoeducativas dirigidos a nifios, nifias y adolescentes que

ingresan a la Estancia Temporal para optimizar su formacion.

6. Realizar capacitaciones dirigidas al personal del CEJUM para mejorar el servicio de atencion

hacia las usuarias.

7. Brindar contencion emocional, intervencion en crisis, juego ludico con enfoque de género y
acompafamiento a todos los servicios del CEJUM y a otras instituciones no pertenecientes

al centro durante la estancia de la usuaria y sus acompafiantes

8. Poner en marcha un plan de crecimiento de acuerdo a los protocolos establecidos para que

las usuarias concluyan su proceso para erradicar la violencia.

9. Recibir y distribuir los oficios del Departamento de Vinculacion Institucional para correcto

control de Archivos y documentacion oficial.

10. Realizar visitas domiciliarias a las usuarias de empoderamiento con la finalidad de hacerles
la invitacion para que acudan a las actividades disefiadas por el Departamento de Vinculacion

Institucional para continuar y/o concluir su proceso de empoderamiento.
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11. Impartir el taller de Prevencion del Desgaste Emocional al servidor publico de otras
instituciones externas al CEJUM para evitar el impacto emocional en las y los servidores

publicos que atienden casos de violencia.

COMUNICACION INTERNA
CON: PARA:

1. Titular del Departamento de Vinculacién 1. Recibir y dar continuidad a las

Institucional. indicaciones.

2. Coordinar y programar capacitaciones en

2. Areas internas del CEJUM. _ _
temas de violencia.

3. Las mujeres usuarias, sus hijos e hijas. 3. Ofrecer talleres de autosuficiencia
personal.

COMUNICACION EXTERNA:
CON: PARA:

1. Instituciones externas al CEJUM. 1. Impartir taller de Prevencion del Desgaste
Emocional al servidor publico.

2. Las mujeres usuarias, sus hijos e hijas. 2. Realizar visitas domiciliarias a las
usuarias para dar seguimiento a su
proceso de empoderamiento.
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IDENTIFICACION

Nombre del Puesto:

Jefa Inmediata:

Subordinadas (os) Inmediatas
(os):

Suplencia en caso de ausencia

temporal:

Titular del Departamento Administrativo

La Coordinadora General

Analista Administrativo

El o la servidora publica que designe la Coordinadora

General.

DESCRIPCION GENERAL

La persona titular de este puesto es responsable de la gestion y administracion de los recursos
humanos, financieros, materiales y de servicios generales y tecnoldgicos necesarios para el
6ptimo funcionamiento de las areas, asi como de la elaboracion de informes en materia contable,
presupuestal y programatica conforme a la normatividad aplicable.

UBICACION EN LA ESTRUCTURA ORGANICA

COORDINACION

GENERAL
DEPARTAMENTO DE
DEPARTAMENTO ol DEPARTAMENTO
OPERATIVO e ks ADMINISTRATIVO
ANALISTA
ADMINISTRATIVO
FECHA ] ] ]
ELABORO REVISO AUTORIZO
ELABORACION | AUTORIZACION
MAYO 2021 DEPARTAMENTO COORDINACION JUNTA DE GOBIERNO
OCTUBRE 2021 ADMINISTRATIVO GENERAL
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FUNCIONES

1. Gestionar la asignacion oportuna y eficiente de los recursos econdémicos, humanos,
materiales, de servicios generales y equipo necesario para el 6ptimo funcionamiento y

desarrollo de las actividades asignadas al Centro de Justicia.

2. Coordinar e integrar el Proyecto de Presupuesto Anual del Centro de Justica conforme a los
lineamientos establecidos para tal efecto y presentarlo a la Coordinadora General para
aprobacion de la Junta de Gobierno.

3. Elaborar y proponer a la Coordinadora General para aprobacion de la Junta de Gobierno,
lineamientos en materia de programacion, presupuestacion, recursos financieros, humanos,
materiales, servicios generales y demas relacionados con la administracion y funcionamiento

del Centro de Justicia para el 6ptimo uso de los recursos y desarrollo de actividades.

4. Tramitar previo acuerdo con la titular de la Coordinacién General, los movimientos de altas,
bajas y cambios de adscripcion del personal del Centro de Justicia para la emision de la
noémina y plantilla de personal.

5. Aplicar y supervisar los mecanismos de control de asistencia e incidencias del personal para

determinar el pago a realizar.

6. Mantener actualizada la plantilla de personal para proporcionar informacién oportuna y
confiable.

7. Coordinar la expedicion de credenciales, constancias y demas documentos del personal del
Centro de Justicia, previa autorizacién de la titular de la Coordinacién General para su

otorgamiento.

8. Vigilar la asignacion de sueldos y honorarios al personal del Centro de Justicia para su

correcta aplicacion.

9. Verificar la correcta elaboracion y dispersion de la némina del personal, asi como el proceso
de timbrado de la misma para el cumplimiento de la normatividad aplicable.
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10. Realizar los tramites administrativos necesarios para cumplir con las obligaciones patronales

en materia fiscal y de seguridad social.

11. Identificar las causas que dan lugar a conflictos laborales internos entre el personal del

CEJUM con el fin de llegar a acuerdos que permitan solucionarlos.

12. Instruir la integracién de los expedientes del personal para facilitar el proceso de

administracion de control a fin de identificar la informacion de cada empleado (a) del Ente.

13. Promover y operar la ejecucion de programas de capacitacion y desarrollo de personal para
el personal del Centro de Justicia para lograr la eficiencia de las actividades realizadas en

coordinacion con la Secretaria de Finanzas y Planeacion.

14. Supervisar y operar el Programa Anual de Adquisiciones y Mantenimiento de Bienes

Muebles de acuerdo a la normatividad aplicable para adquirir los bienes necesarios.

15. Llevar a cabo las acciones necesarias para realizar los procesos de licitacion del Centro de
Justicia, para dar cumplimiento a las disposiciones que propicien el oportuno y estricto
cumplimiento con la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos, Administracion y Enajenacién de

Bienes Muebles del Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave.

16. Calendarizar y proponer a la Coordinadora General los asuntos en materia de adquisiciones,
arrendamientos, baja y enajenacion de bienes, a tratar en las sesiones del Subcomité de
Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Centro de Justicia para dar conocimiento de

contrataciones, firmas, acuerdos y demas normas aplicables.

17. Verificar con la Contraloria General del Estado el cumplimiento de la normatividad en el
ejercicio del gasto y demas acciones que promuevan la eficiencia y eficacia operativa del
CEJUM a través de revisiones fisicas y solicitudes de informacién de caracter administrativo,

financiero, normativo, entre otros.

18. Supervisar la debida ejecucion del levantamiento de inventarios de los activos fijos propiedad
del Centro de Justicia, conforme a las disposiciones normativas aplicables a la materia para

un adecuado control.
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19. Elaborar en coordinacion con la Oficina de Asuntos Juridicos, contratos y convenios con
proveedores y prestadores de servicios, para garantizar el cumplimiento de los mismos y

transparentar el ejercicio del gasto.

20. Coordinar la elaboracion de los estados financieros del Centro de Justicia conforme a lo
dispuesto en la Ley General de Contabilidad Gubernamental y demas disposiciones

aplicables en la materia para presentarlos ante la Secretaria de Finanzas y Planeacion.

21. Supervisar que el ejercicio y comprobacion del gasto se realice de conformidad con las

disposiciones aplicables para asegurar su correcto y transparente uso.

22. Coordinar la atencion de las auditorias que se practiquen a la gestion del Centro de Justicia
y supervisar la solventacién de observaciones para subsanar las inconsistencias de los entes

fiscalizadores.

23. Dar seguimiento en la elaboracion y actualizacion de los manuales administrativos del Centro

de Justicia para el 6ptimo desarrollo de las actividades.

24. Elaborar y presentar a la Coordinadora General el Programa Anual de Trabajo, asi como
lineamientos de operacion interna que regulen el funcionamiento del Departamento para su

eficiente desempenio.

25. Administrar y coordinar el archivo general del Centro de Justicia y establecer normas de

organizacion para cumplir con los ordenamientos aplicables en la materia.

26. Realizar las acciones que correspondan a su ambito de competencia, para cumplir con las

disposiciones en materia de transparencia, acceso a la informacion y datos personales.

27. Realizar todas las actividades que le establezcan las disposiciones legales aplicables y las
que se le encomienden en cumplimiento a los objetivos institucionales y en observancia del

Cédigo de Etica y de Conducta.
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COMUNICACION INTERNA
CON: PARA:

1. La Coordinadora General. 1. Atender instrucciones, presentar
informacion, coordinar actividades y
someter a acuerdo los asuntos de su
ambito de competencia.

2. Las areas administrativas. 2. Acordar, solicitar y proporcionar
informacion, asi como coordinar
actividades relativas a sus funciones.

3. El personal subordinado. 3. Transmitir instrucciones y coordinar
actividades.

COMUNICACION EXTERNA
CON: PARA:
1. La Secretaria de Finanzas y Planeacion. 1. Tratar asuntos relacionados con la

2. Los proveedores y prestadores de

servicios.

3. Las Instituciones Bancarias.

4. La Secretaria de Hacienda y Crédito

Publico.

5. El Organo Interno de Control.

administracion de recursos financieros.

2. Concretar la adquisicion de bienes

muebles y el suministro de materiales y

servicios.

3. Realizar y autorizar operaciones y solicitar

informacion.

4. Realizar tramites fiscales.

5. Atender auditorias y revisiones.
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IDENTIFICACION
Nombre del Puesto: Analista Administrativo
Jefe o Jefa Inmediato (a): Titular del Departamento Administrativo
Subordinadas (os) Inmediatas Ninguno (a)
(os):
Suplencia en caso de ausencia El o la servidora publica que designe la Jefa (e) Inmediata
temporal: (o) previa autorizacién de la Coordinadora General.
DESCRIPCION GENERAL

Auxiliar en la ejecucién de los procesos administrativos del area aplicando las normas y
procedimientos definidos, elaborando la documentacion correspondiente a los recursos humanos,
financieros, materiales y de servicios generales y tecnoldgicos requeridos para realizar las
actividades del Ente, asi como auxiliar en el desahogo de los tramites de caracter administrativo
para el personal del Centro de Justicia.

UBICACION EN LA ESTRUCTURA ORGANICA

COORDIMACION

GENERAL
DEPARTAMENTO DE\';‘:IP::TSL":E:“C,IE BE DEPARTAMENTO
OPERATIVO b ADMINISTRATIVO
ANALISTA
ADMINISTRATIVO
FECHA ] j ]
ELABORO REVISO AUTORIZO
ELABORACION | AUTORIZACION
MAYO 2021 DEPARTAMENTO COORDINACION JUNTA DE GOBIERNO
OCTUBRE 2021 ADMINISTRATIVO GENERAL
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FUNCIONES

1. Elaborar la Némina de las y los empleados del CEJUM para ejercer la administracion de

recursos de manera eficiente.

2. Creary actualizar los expedientes de personal que integran la plantilla para archivo.

3. Llevar el control y registro de asistencias del personal del CEJUM para supervisar y vigilar
la correcta aplicacion de sueldos y correcciones disciplinarias.

4. Emitir los estados financieros como lo marca la Ley de Contabilidad Gubernamental para

conocer la situacion presupuestal del CEJUM y presentarlo a la Coordinadora.

5. Fungir como Enlace Institucional con COESPO, Censo Nacional de Gobierno y SEFIPLAN
para dar seguimiento al tema de Indicadores de Desempefio, asi como con la Contraloria
General del Estado para el desahogo y tramites de caracter administrativo, financiero y
servicios generales del CEJUM.

6. Desarrollar un plan anual de trabajo para cumplir con los objetivos institucionales del
CEJUM.

7. Controlar y administrar las redes sociales y micrositio del Ente para difundir los servicios que

éste ofrece.

8. Toma de fotografias en reuniones y/o eventos internos para evidencia y difusién de
actividades desarrolladas en el CEJUM.

9. Disefio de Infografias, carteles y tripticos para promocién y difusién de informacion de

manera impresa o en el micrositio del CEJUM.

10. Realizar mensualmente el Subcomité de Adquisiciones, Arrendamientos, Servicios y

Enajenacion de Bienes Muebles del CEJUM para dar conocimiento del mismo.

11. Llevar el correcto control de inventario de bienes muebles, papeleria y material de limpieza
del Ente para el correcto desahogo de tramites financieros y de servicios generales ante las

instancias correspondientes.
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12. Elaborar proyectos de cddigos, lineamientos, normas y manuales para alcanzar una

organizacion administrativa eficiente.

13. Realizar la correcta comprobacion de gastos (viaticos, gasolina, adquisiciones) para
presentarlo a la Coordinadora, SEFIPLAN y SEGOB.

14. Dar cumplimiento a las Obligaciones que marca la Ley General de Transparencia a través
de la Plataforma Nacional de Transparencia para difusion de informacion de caracter

publico.

15. Generar informes mensuales para la Coordinadora General y resumen de actividades en el
ambito administrativo para colaborar al logro de la misién, vision y objetivos del Centro de

Justicia para las Mujeres del Estado de Veracruz.

COMUNICACION INTERNA

CON: PARA:
1. Titular del Departamento Administrativo 1. Recibir y efectuar instrucciones.
2. Areas internas del CEJUM 2. Coadyuvar en los tramites administrativos,

de recursos humanos, financieros,
materiales, servicios generales entre otros.

COMUNICACION EXTERNA
CON: PARA:

1. Dependencias del Gobierno Estatal. 1. Coordinar acciones en materia
administrativa.

2. Dependencias de orden municipal y

Federal. 2. Cumplir con las obligaciones de indole fiscal.
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VII. DIRECTORIO

LCDA. ESPERANZA RODRIGUEZ CUELLAR
TITULAR DE LA COORDINACION GENERAL

LCDA. MARCELA ALEJANDRA AGUILAR VERGARA
TITULAR DE LA OFICINA DE ASUNTOS JURIDICOS

LCDA. MARI CARMEN JUAREZ GONZALEZ
TITULAR DE LA UNIDAD DE TRANSPARENCIA

L.C. PALOMA HERNANDEZ SALAZAR
TITULAR DE LA UNIDAD DE GENERO

LCDA. LILIANA SANCHEZ BARCELATA
TITULAR DEL DEPARTAMENTO OPERATIVO

PSIC. MONICA BEATRIZ LOBATO LOPEZ
TITULAR DEL DEPARTAMENTO DE VINCULACION INSTITUCIONAL

LCDA. KARLA YOLANDA ACUNA AGUILAR
TITULAR DEL DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO
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VIil. FIRMAS DE AUTORIZACION

Elabordé

LIC. KARLA YOLANDA ACUNA AGUILAR
JEFA DEL DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO
RUBRICA.

Reviso

LIC. IRMA HERNANDEZ SANGABRIIEL
COORDINADORA GENERAL
RUBRICA.

Autorizo
C. PRESIDENTE DE LA H. JUNTA DE GOBIERNO
RUBRICA.

VERACRUZ
GOBIERNO
DEL ESTADD

- VERACRUZ
* oitsA DEL HERGLGO
- COLEGIOMILITAR

1823-2023

CONTRALORIA GENERAL
DIRECCION GENERAL DE FORTALECIMIENTO INSTITUCIONAL
" REGISTRO ESTATAL DE MANUALES ADMINISTRATIVOS DE LAS DEPENDENCIAS
v ENTIDADES DEL PODER EJECUTIVO DEL ESTADOC

= Rggia@esﬁtﬁ Interior de iz Coniraloria
reg/iﬁ%r i

0-234M
17,2623
Vs

L. ANGELIGAAOSELTN ALARCON DAUZON
DIRECTORA GEMERAL DE FORTALECIMIENTO
_ INSTITUCIONAL _

Con fundamenio en el Articulo 44 fraccibn
Ganeral, se exﬁemf«

CEIVM-02-DGFI-
Ma

folio 0589
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GOBIERNO DEL ESTADO

H. AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL DE COMAPA, VER.

REGLAMENTO INTERIOR DE TRABAJO DEL H. AYUNTAMIENTO DE COMAPA, VER.

El presente Reglamento Interior de Trabajo, es de observancia general y obligatoria para las
siguientes areas: Presidencia, Regiduria, Sindicatura, Seguridad Publica, Juridico, Unidad de
Transparencia, Oficialia Mayor, Contraloria, Tesoreria, Catastro, Desarrollo Econémico y Social,
Fomento Agropecuario, Obras Publicas, Ramo 033, Servicios Municipales, Educacion y Cultura,
COMUDE, Turismo, Secretaria, Registro Civil, Proteccion Civil, Comunicacion Social, Informatica,
DIF, Procuraduria de la Defensa del Menor, Unidad Basica de Rehabilitacion, Instituto Municipal de
la Mujer Comapefia, asi como también para toda persona que preste sus servicios al H.
Ayuntamiento Constitucional de Comapa, Veracruz en sus diferentes modalidades. Y tiene por
objeto establecer las normas de integracion, organizacion, convivencia y funcionamiento al interior
del H. Ayuntamiento, y de las entidades y dependencias que integran la administracion publica

municipal.

Para leer el documento completo, ingresar al siguiente Link

https://comapaveracruz.com/transparencia/file/UZwnRVvoGDtsbHIN

ING. GABRIEL EUGENIO LAGUNES JAUREGUI
PRESIDENTE MUNICIPAL CONSTITUCIONAL DEL H. AYUNTAMIENTO
DE COMAPA, VERACRUZ. 2022-2025
RUBRICA.

folio 0570
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ATENTO AVISO

A los usuarios de la Gaceta Oficial se
les recuerda que al realizar el tramite de

publicacion deben presentar:

a) Eldocumento a publicar en original
y dos copias.

b) El archivo electronico.

c) El recibo de pago correspondiente

en original y dos copias.

La Direccion



Jueves 1 de junio de 2023 GACETA OFICIAL Pagina 59

AVISO

A todos nuestros usuarios:

Se les informa que el modulo de la Gaceta
Oficial, en la ciudad de Xalapa,
se encuentra ubicado en la siguiente
direccion:

Calle Gutiérrez Zamora sin numero, esquina
Diego Leno, (Planta baja de Palacio Federal),
colonia Centro, C.P. 91000, Xalapa-Enriquez, Ver.
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Tarifa autorizada de acuerdo al Decreto numero 599 que reforma el
Caédigo de Derechos para el Estado, publicado en la Gaceta
Oficial de fecha 26 de diciembre de 2017

COSTO EN PESOS
INCLUIDO EL 15% PARA

PUBLICACIONES UMA. | NGO et
EDUCACION
a) Edictos de interés pecuniario, como: Prescripciones
positivas, denuncias de juicio sucesorio, aceptacion de 0.0360 $ 4.29
herencia, remates, convocatorias para )
fraccionamientos, palabra por insercion;
b), _Edlctos de mltgres social como: Calnjb.lo de nombre, 0.0244 $2.91
poliza de defuncion, palabra por insercion;
c) Cortgs de caja, balances o cua~IqU|er docume_ntg de 7.2417 $ 863.94
formacion especial por plana tamano Gaceta Oficial,
d) Sentencias, resoluciones, deslinde de caracter
agrario y convocatorias de licitacion publica, una plana 2.2266 $ 265.64
tamafo Gaceta Oficial.
COSTO EN PESOS
INCLUIDO EL 15% PARA
VENTAS U.M.A. EL FOMENTO A LA
EDUCACION
a) Gaceta Oficial de una a veinticuatro planas; 2.1205 $ 252.98
b) Gaceta Oficial de veinticinco a setenta y dos planas; 5.3014 $ 632.46
c) C_Sa}c_:eta OfIC':Ia| de setenta y tres a doscientas 6.3616 $ 758.95
dieciséis planas;
d) Numero Extraordinario; 4.2411 $ 505.97
e) Por hoja certificada de Gaceta Oficial; 0.6044 $72.11
f) Por un aio de suscripcion local pasando a recogerla; 15.9041 $1,897.38
g) Por un afio de suscripcion foranea; 21.2055 $2,529.84
h) Por u.n semestre de suscripcion local pasando a 8.4822 $1,011.93
recogerla;
i) Por un semestre de suscripcion foranea; 11.6630 $1,391.41
j) Por un ejemplar normal atrasado. 1.5904 $189.74

UNIDAD DE MEDIDA Y ACTUALIZACION VIGENTE $ 103.74

EDITORA DE GOBIERNO DEL ESTADO DE VERACRUZ

DIRECTORA DE LA GACETA OFICIAL: JOYCE DiAz ORDAZ CASTRO

Modulo de atencion: Calle Gutiérrez Zamora s/n, Esq. Diego Lefio, Col. Centro Xalapa, Ver. C.P. 91000
Oficinas centrales: Km. 16.5 Carretera Federal Xalapa-Veracruz Emiliano Zapata, Ver. C.P. 91639
Suscripciones, sugerencias y quejas a los teléfonos: 279 834 2020 al 23

www.editoraveracruz.gob.mx

gacetaoveracruz@gmail.com




