el VERA
W1 SEV CRUZ

¢ de Educacién

VERACRUZ
GOBIERNO
DEL ESTADO

ME LLENA DE ORGULLO

MANUAL ESPECIFICO DE
ORGANIZACION

UNIDAD DE GENERO

Coordiné:
Unidad de Planeacion, Evaluacion y Control Educativo

XALAPA VERACRUZ MEXICO
OCTUBRE 2024



Cuitldhuac Garcia Jiménez
Gobernador del Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave

Secretario de Educacion de Veracruz Victor Emmanuel Vargas Barrientos
Oficial Mayor Ariadna Selene Aguilar Amaya
Titular de la Unidad de Planeacion, José Rodriguez Pasaran

Evaluacién y Control Educativo

Titular de la Unidad de Género Jovita Martinez Rivera



INDICE

1. PRESENTACION
2. ANTECEDENTES
3. MARCO JURIDICO
4. ATRIBUCIONES
5. ORGANIGRAMA

6. DESCRIPCION DE PUESTOS

Jefe de la Unidad de Género
Auxiliar Administrativo

Jefe de Oficina de Promocién de la Igualdad
Auxiliar Administrativo

Jefe de Oficina de Estudios de Género
Auxiliar Administrativo

Jefe de Oficina de Transversalidad de la Perspectiva de Género
Auxiliar Administrativo

7. DIRECTORIO

8. HOJA DE AUTORIZACION

10

15
18
21

24

27

30
33

36

37



UNIDAD DE GENERO 1

1. PRESENTACION

En cumplimiento a los Articulos 12 fraccion XVI, 13, 14 fraccion VII, y 15 fraccién Il de la Ley
Organica del Poder Ejecutivo del Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave, que sefialan la
obligatoriedad de las dependencias de expedir y mantener actualizados los Manuales
Administrativos que normen su actuacion; de conformidad con el Programa Sectorial
Veracruzano de Educacion 2019-2024, estrategia 2: “Eficientar la operacion
administrativa de la Secretaria de Educacion de Veracruz, bajo principios de legalidad,
transparencia, apertura y pertinencia, en favor del aprendizaje y el bienestar de los
distintos actores educativos”; y en apego a la Guia para la Elaboracion de Manuales
Administrativos, emitida por la Contraloria General del Estado, la Unidad de Género, en
coordinacion con la Unidad de Planeacion, Evaluacion y Control Educativo, se dio a la tarea
de actualizar el presente Manual Especifico de Organizacion como herramienta normativa-
administrativa, coadyuvante en la organizacion de las areas que la integran para la
ejecucion de las atribuciones conferidas en el Articulo 30 del Reglamento Interior de la
Secretaria de Educacion, publicado en la Gaceta Oficial del Estado de Veracruz, con

NUmero Extraordinario 110; el 18 de marzo de 2022.

El presente documento expone sisteméaticamente la estructura organica vigente de la
Unidad de Género, y tiene como finalidad dar a conocer las funciones de los puestos que
la integran, asi como, las relaciones de comunicacién de estos con otras areas internas y

externas de la Secretaria de Educacion de Veracruz.

Ellenguaje empleado en el presente Manual no busca generar ninguna distincién, ni marcar
diferencias entre hombres y mujeres, por lo que las referencias o alusiones en la redaccion
hechas hacia un género, representan a ambos sexos; lo anterior a fin de cumplir con el
Articulo 13, fraccion Vil de la Ley para la Igualdad entre Mujeres y Hombres para el Estado

de Veracruz de Ignacio de la Llave.
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2. ANTECEDENTES

La Unidad de Género de la Secretaria de Educacion de Veracruz tiene origen y fundamento
en el Acuerdo por el que se instruye su creacion en las dependencias y entidades de la
Administracion PUblica Estatal, publicado en la Gaceta Oficial del Estado, el 08 de marzo

de 2010, cuyo propésito es la institucionalizacion de la perspectiva de género.

Asimismo, considera como eje rector de los programas que realiza en el 8mbito de su
competencia institucional la ejecucion de una politica publica basada en el principio de
igualdad entre mujeres y hombres para dar cumplimiento a lo dispuesto por el articulo 18,
fraccion XXIX, de la Ley de Acceso de las Mujeres a una Vida Libre de Violencia del Estado
de Veracruz; asi como, los diversos 14 fraccion IV y 17 fraccion I, de la Ley para la Igualdad
entre Mujeres y Hombres para el Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave, Ultima Reforma

Publicada en la Gaceta Oficial, el 10 de septiembre de 2020.

En este marco, la Unidad de Género de la Secretaria de Educacion de Veracruz, impulsa
acciones en las que considera la aplicacion del principio de transversalidad, de modo que
permita promover y fortalecer de manera sostenida la igualdad entre mujeres y hombres

en esta dependencia.

Con lo anterior, la Secretaria de Educacion de Veracruz, como ente de la Administracion
Publica de Veracruz, al instrumentar sus programas, proyectos y acciones, conlleva la
promocion de la igualdad de acceso y el pleno disfrute de los derechos sociales para
mujeres y hombres; contribuyendo al establecimiento de medidas para erradicar toda
forma y modalidad de violencia de género; y fomentar la integracion del principio de
igualdad de trato y de oportunidades en el conjunto de las politicas pUblicas a cargo de

esta dependencia.
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Finalmente, el dia 18 de marzo de 2022, se publicd en la Gaceta Oficial del Estado de
Veracruz, con Numero Extraordinario 110, Tomo CCV; se establece en el Articulo 30 del
Reglamento Interior de la Secretaria de Educacion, las atribuciones de la Unidad de Género

la cual estard adscrita directamente al Secretario de Educacién de Veracruz.
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3. MARCO JURIDICO

Federales

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos. Ultima Actualizacién 30 de
septiembre de 2024 en el D.O.F.

Ley Organica de la Administracién Pablica Federal. Ultima Actualizacion 071 de abril
de 2024 en el D.OF.

Ley Federal para Prevenir y Eliminar la Discriminacion. Ultima Actualizacién 01 de
abril de 2024, en el D.OF.

Ley General para la Igualdad entre Mujeres y Hombres. Ultima Actualizacién 29 de
diciembre del 2023, en el D.OF.

Ley General de Acceso de las Mujeres a una Vida Libre de Violencia. Ultima
Actualizacion 26 de enero de 2024, en el D.OF.

Convencién Interamericana para Prevenir, Sancionar y Erradicar la Violencia contra
la Mujer (Convencién Belém do Para, Brasil). Publicado el 09 de junio de 1994,
enelD.OF.

Convencion sobre la Eliminacion de Todas las Formas de Discriminacion contra las
Mujeres (CEDAW). Publicado el 12 de mayo de 1981, en el D.O.F; fe de erratas 18 de
junio de 1981

Agenda 2030 para el Desarrollo Sostenible. Publicada el 20 de julio de 2021,
enelD.OF.

Plan Nacional de Desarrollo 2019-2024. Publicado el 12 de julio de 2019 en el D.O.F.
Programa Nacional para la Igualdad entre Mujeres y Hombres 2020-2024. Publicado
el 22 de diciembre de 2020 en el D.O.F.

Estatales

Constitucién Politica del Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave. Ultima
Actualizacion 26 de marzo de 2024 en la G.O.E.
Ley Organica del Poder Ejecutivo del Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave.

Ultima Actualizacion 12 enero de 2024 en la G.OE.
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Ley de Educacion para el Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave. Ultima
Actualizacion 04 de febrero de 2020 en la G.O.E.

Ley de Acceso de las Mujeres a una Vida Libre de Violencia para el Estado de
Veracruz de Ignacio de la Llave. Ultima Actualizacion 21 de agosto de 2024
enla G.OE.

Ley para la Igualdad entre Mujeres y Hombres en el Estado de Veracruz de Ignacio
de Llave. Ultima Actualizacién 10 de septiembre de 2020 en la G.OE.

Ley para Prevenir, Sancionar y Erradicar los Delitos en Materia de Trata de Personas
y para la Proteccion y Asistencia a las Victimas de estos delitos del Estado de
Veracruz de Ignacio de la Llave. Ultima Actualizacién 09 de mayo de 2013 en la G.O.E.
Plan Veracruzano de Desarrollo 2019-2024. Publicado el OS5 de junio de 2019
enla GO.E.

Reglamento de la Ley de Acceso de las Mujeres a una Vida Libre de Violencia para el
Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave. Ultima Actualizacién 14 de marzo de 2014
enla GO.E.

Reglamento Interior de la Secretarfa de Educacion. Ultima Actualizacion 18 de marzo
de 2022 enla G.OE.

Acuerdo en el que se instituye la Creacion de las Unidades de Género en las
Dependencias y Entidades de la Administracion PUblica Estatal. Publicado el 08 de
marzo de 2010 en la G.O.E.

Acuerdo por el que se expide el Protocolo de Prevencion, Atencion y Sancion del
Hostigamiento Sexual y Acoso Sexual en la Administracion PuUblica Estatal.
Publicado el 23 de marzo de 2020 en la G.O.E.

Programa Sectorial Veracruzano de Educacion 2019-2024. Publicado el 05 de
septiembre de 2019 en la G.O.E.

Estrategia de Coordinacion Estatal Cero Tolerancia a la Violencia contra las Mujeres

y las Nifias en Veracruz. Publicada el 25 de enero de 2019 en la G.O.E.
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ATRIBUCIONES

De acuerdo con el Articulo 30 del Reglamento Interior de la Secretaria de Educacion,
publicado en la Gaceta Oficial del Estado de Veracruz, con NUmero Extraordinario 110; el 18
de marzo de 2022; la Unidad de Género estara adscrita directamente al C. Secretario de
Educacion de Veracruz y tendra las siguientes atribuciones:

VL.

Vil

Vil

Participar en los procesos de planeacion, programacion y presupuestacion de la
Secretaria, con el fin de proponer las medidas que permitan la incorporacion de la
perspectiva de género;

Promover la integracion de los principios de igualdad, equidad y no discriminacion entre
mujeres y hombres, asi como, el respeto pleno a los derechos humanos en las politicas
educativas de la Secretaria;

Generar diagnosticos, estadisticas e informacién que la Secretaria requiera sobre la
situacion de las mujeres y hombres que laboran en ésta;

Brindar asesoria en materia de igualdad de género a las distintas areas de la Secretaria;

Promover la revision y/o actualizacion de la normatividad administrativa, a fin de que
incorpore la perspectiva de género;

Impulsar el uso del lenguaje incluyente y no sexista, en los documentos y materiales
que emita la Secretaria;

Elaborar y someter a la autorizacion del Secretario, el Programa Anual de Trabajo para
fortalecer la igualdad de género dentro de la misma;

Implementar dentro de la Secretaria, las politicas para la igualdad entre mujeres y
hombres, asi como, observar los lineamientos para dar cumplimiento a las disposiciones
de la ley en la materia;

Promover que las y los servidores pUblicos que laboran en la Secretaria, reciban
capacitacion en perspectiva de género, a fin de incorporarla en su desempefio
institucional;

Coordinarse con el Instituto Veracruzano de las Mujeres en acciones y politicas pablicas
que sean necesarias para el desarrollo en materia de igualdad de género;
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Xl. Investigar los hechos que les hayan sido imputados a los trabajadores a su cargo, y en
su caso, determinar, aplicar, ejecutar y notificar las medidas disciplinarias a los mismos,
previo procedimiento laboral interno, con excepcion de la suspension laboral y del cese
de los efectos del nombramiento, las cuales las determina la Oficialia Mayor; asi como,
auxiliar a la misma, en la notificacion de sus resoluciones, y

Xll. Las demas que expresamente le atribuyan las leyes del Estado, este Reglamento, y
demas normatividad aplicable, asi como, las que determine el Secretario.
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Identificacion
Jefe de la Unidad de Género
Jefe inmediato: Secretario de Educacién de Veracruz.
Subordinados Auxiliar Administrativo.
inmediatos: Jefe de Oficina de Promocion de la Igualdad.

Jefe de Oficina de Estudios de Género.
Jefe de Oficina de Transversalidad de la Perspectiva de Género.

Suplencia en caso de El servidor pUblico que designe el Secretario de Educacion de
ausencia temporal: Veracruz previo acuerdo con el C. Gobernador del Estado.

Descripcion general:

El titular de este puesto es responsable de brindar asesoria directa al Secretario de
Educacion de Veracruz en materia de género, y es responsable de fomentar e
instrumentar estrategias y acciones para la igualdad entre mujeres y hombres, asi como
a la prevencion a través de la capacitacion formativa.

Ubicacion en la estructura organica:

SECRETARIA DE
EDUCACION DE VERACRUZ

UNIDAD DE
GENERO
AUXILIAR
ADMINISTRATIVO
[ |
A OFICINA DE
OFICINA DE PROMOCION DE OFICINA DE
= TRANSVERSALIDAD DE LA
LA IGUALDAD ESTUDIOS DE GENERO PERSPECTIVA DE GENERO
Elaboraci6n Revision Autorizacién Fecha elaboraci6n Fecha autorizacién
Oficial Mayor y Jefe de
la Unidad de Planeacion, Jefedela Secretario de
Evaluacion y Control Unidad de Género Educacion de Veracruz Octubre de 2024 Octubre de 2024

Educativo
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Funciones

Jefe de la Unidad de Género

1. Determinar el Programa Anual de Trabajo a fin de participar en los procesos de
planeacion, programacion y presupuestacion de esta Dependencia que permitan la
incorporacion de la perspectiva de género.

2. Promover acciones para impulsar la transversalidad de la perspectiva de género para
contribuir en la integracion del principio de igualdad de trato y de oportunidades en el
conjunto de las politicas pUblicas a cargo de la Secretaria de Educacion de Veracruz.

3. Supervisar los procesos de analisis e integracion de informacion sobre género, con la
finalidad de contar con bancos de consulta, para apoyar en la toma de decisiones y en
Su caso, la atencion a problematicas en la materia.

4. Difundir al interior de la Secretaria de Educacion de Veracruz, las politicas estatales,
nacionales e internacionales en materia de igualdad, no discriminacién y no violencia,
para promover su implementacién en el sector educativo.

5. Proponer acciones de capacitacion y formacion en temas de género, derechos
humanos y erradicacion de la violencia, disefiadas para servidores publicos de la
Secretaria de Educacion de Veracruz, a fin de promover en las areas que la conforman
una cultura institucional de respeto y reconocimiento a la igualdad.

6. Establecer enlace entre las areas centrales de la Secretaria de Educacion de Veracruz,
y las instancias especializadas en temas de género a efecto de apoyar las acciones
que, en la materia, cada una realiza al interior.

7. Definir diagnésticos en temas de género que permitan conocer la situacion del personal
que labora en la Secretaria de Educacion de Veracruz, con el fin de identificar factores
que en el ambito de desempefio dificulten transversalizar la perspectiva de género.

8. Coordinar a los servidores publicos que realizan la tarea de Enlace ante la Unidad de
Género a fin de implementar la promocion, difusion, seguimiento y retroalimentacion de
las acciones afirmativas que se implementen como politicas pUblicas para prevenir,
atender y eliminar todo tipo de violencia de género al interior de la Secretaria de
Educacion de Veracruz.
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12.

13.
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Evaluar el contenido de las acciones que promueven las distintas Unidades
Administrativas de la Secretaria de Educacion de Veracruz, en materia de género, a
efecto de garantizar que estas responden adecuadamente al marco normativo vigente
e incluyen la perspectiva de género.

Coordinar con las instancias federales, estatales y municipales el desarrollo de
programas de politica publica en materia de género, con la finalidad de resolver
problematicas o necesidades que presenta el sector educativo.

Representar a la Secretaria de Educacion de Veracruz ante otras dependencias,
entidades, la Junta de Gobierno del Instituto Veracruzano de las Mujeres, organismos
auténomos Y organismaos de la sociedad civil, para atender las politicas pablicas en
materia de género y en los procesos de transparencia y rendicién de cuentas de su
funcionamiento interno.

Informar periddicamente al superior jerarquico el avance de los objetivos y programas
de trabajo del areg, a fin de coadyuvar en la toma de decisiones.

Realizar todas aquellas actividades inherentes al puesto, y demas que le atribuyan
otras disposiciones legales o que le asigne el superior jerarquico, para el cumplimiento
de los objetivos establecidos.
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Relaciones de Comunicacién

Jefe de la Unidad de Género

Comunicacion interna

1. Con:
El Secretario de Educacion de Veracruz.

Para:
Recibir instrucciones, proporcionar informacion y coordinar actividades.

2. Con:
El personal subordinado inmediato.

Para:
Transmitir instrucciones, solicitar y proporcionar informacién, asi como coordinar
actividades.

3. Con:
Los demas puestos internos del area.

Para:
Salicitar y proporcionar informacién, asi como coordinar actividades relativas a sus
funciones.

4. Con:
Los servidores publicos que fungen como Enlaces ante la Unidad de Género, adscritos
a las Unidades Administrativas que conforman la Secretaria de Educacion de
Veracruz.

Para:
Coordinar acciones relacionadas con la Transversalizacién de la Perspectiva de
Género, solicitar y verificar informacion.

5. Con:
Los titulares de las Unidades Administrativas de la Secretaria de Educacion de
Veracruz.

Para:
Coordinar acciones y solicitar informacion.
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Comunicacion externa

1. Con:
El Titular del Instituto Veracruzano para las Mujeres.

Para:

Recibir capacitacion dirigida al personal de la Unidad de Género, asi como dar
seguimiento a los indicadores con perspectiva de género de las categorias
Programaéticas con Perspectiva de Género, del Decreto de Presupuesto de Egresos
del Gobierno del Estado.

2. Con:
El Secretario de Educacion Puablica.

Para:
Coordinar e informar acciones para la igualdad, derechos humanos y erradicacion de
la violencia que se realizan dentro de esta Institucion.

3. Con:
El Titular de la Comision Estatal de Derechos Humanos.

Para:
Coordinar acciones para transversalizar el principio de igualdad de trato y no
discriminacion dentro de la Institucion.

4. Con:
Los Titulares de las Unidades de Género de la Administracion PUblica Estatal y los
Organismos PUblicos Desconcentrados y Descentralizados del Sector Educativo.

Para:
Coordinar acciones para optimizar el aprovechamiento de programas afines.
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Identificacion

Auxiliar Administrativo

Jefe inmediato: Jefe de la Unidad de Género.
Subordinados Ninguno.
inmediatos:

Suplencia encasode El servidor publico que designe el Jefe de la Unidad de Género.
ausencia temporal:

Descripcion general:

El titular de este puesto es responsable de apoyar en las acciones programadas para dar
cumplimiento al principio de Igualdad sustantiva entre mujeres y hombres de esta
dependencia.

Ubicacion en la estructura organica:

UNIDAD DE
GENERO
AUXILIAR
ADMINISTRATIVO
Elaboraci6n Revision Autorizacién Fecha elaboraci6n Fecha autorizacién
Oficial Mayor y Jefe de
la Unidad de Planeacion, Jefedela Secretario de
Evaluacion y Control Unidad de Género Educacion de Veracruz Octubre de 2024 Octubre de 2024

Educativo
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Funciones

Auxiliar Administrativo

1. Participar en la planificacién, organizacion y desarrollo de eventos formativos, a fin de
promover la institucionalizacion de la perspectiva de género en esta dependencia.

2. Solicitar ante las Unidades Administrativas correspondientes, los requerimientos
financieros y materiales para la realizacion de las actividades programadas en el Plan
de Trabajo.

3. Actualizar los sistemas de correspondencia interno, para el flujo de informacion, entre
la Unidad de Género y las Unidades Administrativas de la Secretaria de Educacion de
Veracruz, asi como con las dependencias de la Administracion Pablica Estatal con las
que se colabora.

4. Elaborar oficios de salida con informacion dirigida a los titulares de las areas
administrativas, a fin de dar a conocer acciones Y eventos programados para los
servidores pUblicos que laboran en esta dependencia.

5. Realizar todas aquellas actividades inherentes al puesto, y demas que le atribuyan
otras disposiciones legales o que le asigne el superior jerarquico, para el cumplimiento
de los objetivos establecidos.
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Relaciones de Comunicacion
Auxiliar administrativo
Comunicacion interna

1. Con:
El Jefe de la Unidad de Género.

Para:
Recibir instrucciones, proporcionar informacion y coordinar actividades.

2. Con:
Los demas puestos internos del area.

Para:
Salicitar y proporcionar informacién, asi como coordinar actividades relativas a sus
funciones.

Comunicacion externa

1. Ninguna.
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Identificacion

Jefe de Oficina de Promocion de la Igualdad

Jefe inmediato: Jefe de la Unidad de Género.
Subordinados Auxiliar Administrativo.
inmediatos:

Suplencia encasode El servidor publico que designe el Titular de la Unidad de Género
ausencia temporal: previo acuerdo con el Secretario de Educacion de Veracruz.

Descripcion general:

El titular de este puesto es responsable de proponer acciones que contribuyan a integrar
el principio de igualdad sustantiva en los programas y politicas educativas, asi como a la
disminucion de la desigualdad entre mujeres y hombres en esta dependencia.

Ubicacion en la estructura organica:

UNIDAD DE
GENERO
- OFICINA DE
OFICINAI:/EIIEGEF/{ACI]_II‘J/ISE):ION DE OFICINA E[;E[\‘EESFI(;JDIOS DE TRANSVERSALIDAD DE LA
PERSPECTIVA DE GENERO
AUXILIAR
ADMINISTRATIVO
Elaboraci6n Revision Autorizacién Fecha elaboraci6n Fecha autorizacién
Oficial Mayor y Jefe de
la Unidad de Planeacion, Jefedela Secretario de
Evaluacion y Control Unidad de Género Educacion de Veracruz Octubre de 2024 Octubre de 2024

Educativo
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Funciones

Jefe de Oficina de Promocion de la Igualdad

1. Disefiar acciones para la promocion del principio de igualdad entre los servidores
pUblicos, asi como en los servicios que prestan las Unidades Administrativas de la
Secretaria de Educacion de Veracruz.

2. Establecer estrategias para la difusion de politicas estatales, nacionales e
internacionales en materia de igualdad, no discriminacion y no violencia.

3. Programar capacitaciones formativas dirigidas a los servidores puablicos de las
Unidades Administrativas de la Secretaria de Educacion de Veracruz, en temas de
género, prevencion de la trata de personas, derechos humanos y erradicacion de la
violencia a fin de contribuir en la promocion de una cultura de respeto e igualdad.

4. Desarrollar acciones para la participacion activa de los servidores publicos a favor de la
igualdad, la eliminacién de cualquier manifestacion de discriminacion y de actitudes
sexistas, acoso sexual y estereotipos de género, asi como todas aquellas que sean
necesarias para la institucionalizacion de la perspectiva de género en la Secretaria de
Educacion de Veracruz.

5. Disenar informes periédicos sobre los avances de las acciones de promocion de la
igualdad, para contribuir en el seguimiento del desarrollo institucional.

6. Integrar el reporte para elaborar la Ficha Técnica de la Actividad Institucional,
denominada Igualdad de Género, a fin de dar cumplimiento a los requerimientos del
Sistema de Evaluacion del Desempefio (SIED).

7. Informar periédicamente al superior jerarquico el avance de los objetivos y programas
de trabajo del ares, a fin de coadyuvar en la toma de decisiones.

8. Realizar todas aquellas actividades inherentes al puesto, y demas que le atribuyan
otras disposiciones legales o que le asigne el superior jerarquico, para el cumplimiento
de los objetivos establecidos.
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Relaciones de Comunicacion

Jefe de Oficina de Promocién de la Igualdad
Comunicacion interna

1. Con;
El Jefe de la Unidad de Género.

Para:
Recibir instrucciones, proporcionar informacion y coordinar actividades.

2. Con:
El personal subordinado inmediato.

Para:
Transmitir instrucciones, solicitar y proporcionar informacién, asi como coordinar
actividades.

3. Con:
Los demés puestos internos del area.

Para:
Salicitar y proporcionar informacién, asi como coordinar actividades relativas a sus
funciones.

Comunicacion externa

1. Ninguna.
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Identificacion
Auxiliar Administrativo
Jefe inmediato: Jefe de Oficina de Promocién de la Igualdad.
Subordinados Ninguno.
inmediatos:

Suplencia encasode El servidor publico que designe el Jefe de Oficina de Promocién
ausencia temporal: de la Igualdad previo acuerdo con el Jefe de la Unidad de Género.

Descripcion general:

El titular de este puesto es responsable de realizar la promocion de la igualdad, la
planeacion, organizacion y desarrollo de las capacitaciones, asi como eventos difusiones
y reportes que se generen desde la jefatura.

Ubicacion en la estructura organica:

OFICINA DE PROMOCION DE

LA IGUALDAD
AUXILIAR
ADMINISTRATIVO
Elaboraci6n Revision Autorizacién Fecha elaboraci6n Fecha autorizacién
Oficial Mayor y Jefe de
la Unidad de Planeacion, Jefedela Secretario de
Evaluacion y Control Unidad de Género Educacion de Veracruz Octubre de 2024 Octubre de 2024

Educativo
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Funciones

Auxiliar Administrativo

1. Proponer el disefio y desarrollo de estrategias para la difusion de las politicas estatales,
nacionales e internacionales en materia de igualdad, no discriminacion y no violencia.

2. Planear la organizacién y desarrollo de las capacitaciones y eventos dirigidos a los
servidores pUblicos de las Unidades Administrativas de la Secretaria de Educacion de
Veracruz, en temas de género, derechos humanos, erradicacion de la violencia y trata
de personas, a fin de contribuir en la promocién de una cultura de respeto e igualdad.

3. Realizar las acciones para la participacion de los servidores pUblicos a favor de la
igualdad, la eliminacién de cualquier manifestacion de discriminacion y de actitudes
sexistas, acoso sexual y estereotipos de género, asi como, todas aquellas que sean
necesarias para la institucionalizacion de la perspectiva de género en la Secretaria de
Educacion de Veracruz.

4. Integrar los informes periddicos sobre los avances de las acciones de promocion de la
igualdad para contribuir en el seguimiento del desarrollo institucional.

5. Notificar la estimacion de requerimientos materiales, a fin de cumplir con las
actividades programadas.

6. Realizar todas aquellas actividades inherentes al puesto, y demas que le atribuyan
otras disposiciones legales o que le asigne el superior jerarquico, para el cumplimiento
de los objetivos establecidos.
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Relaciones de Comunicacion

Auxiliar Administrativo

Comunicacion interna

1. Con:
El Jefe de Oficina de Promocion de la Igualdad.

Para:
Recibir instrucciones, proporcionar informacion y coordinar actividades.

2. Con:
Los demés puestos internos del area.

Para:
Salicitar y proporcionar informacién, asi como coordinar actividades relativas a sus
funciones.

3. Con:
Los Enlaces de Género en las Unidades Administrativas que conforman la Secretaria
de Educacién de Veracruz.

Para:
Coordinar actividades de promocion y difusion.

4. Con:
Los titulares de las Unidades Administrativas de la Secretaria de Educacion de
Veracruz.

Para:
Vincular acciones colaborativas entre las areas.

Comunicacion externa

1.  Ninguna.
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Identificacion

Jefe de Oficina de Estudios de Género

Jefe inmediato: Jefe de la Unidad de Género.
Subordinados Auxiliar Administrativo.
inmediatos:

Suplencia en casode El servidor publico que designe el Jefe de la Unidad de Género
ausencia temporal: previo acuerdo con el Secretario de Educacion.

Descripcion general:

El titular de este puesto es responsable de integrar y analizar la informacién generada por
las Unidades Administrativas y servicios educativos de la Secretaria de Educacion de
Veracruz, en materia de género y de contribuir a la conformacién de propuestas de
orientacion o asesoria en este ambito.

Ubicacion en la estructura organica:

UNIDAD DE
GENERO
A OFICINA DE
OFI%EALEEBET\?E/IESION OFICINA SE’\E‘EES;'(BJDIOS DE TRANSVERSALIDAD DE LA
PERSPECTIVA DE GENERO
AUXILIAR
ADMINISTRATIVO

Elaboraci6n Revision Autorizacién Fecha elaboraci6n Fecha autorizacién
Oficial Mayor y Jefe de
la Unidad de Planeacion, Jefedela Secretario de
Evaluacion y Control Unidad de Género Educacion de Veracruz Octubre de 2024 Octubre de 2024

Educativo
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Funciones
Jefe de Oficina de Estudios de Género
1. Coordinar acciones de integracion, actualizacion y analisis de informacion generada por

las Unidades Administrativas y servicios educativos de la Secretaria de Educacion de
Veracruz, con el fin de elaborar diagndsticos institucionales.

2.  Integrar y actualizar la informacion cualitativa en materia de género, a fin de contar con
herramientas de analisis para la toma de decisiones y asi contribuir a la conformacion
de propuestas de orientacion o asesoria.

3.  Recibir informacién para la conformacion de diagnosticos que permitan conocer la
situacion de los servidores publicos que laboran en la Secretaria de Educacion de
Veracruz, con el fin de identificar factores que en el mbito de su desempefio dificulten
la instrumentacion de la perspectiva de género.

4. Integrar los informes periddicos sobre los avances de las acciones de promocion de la
igualdad, para contribuir en el seguimiento del desarrollo institucional.

5. Integrar el reporte para elaborar la Ficha Técnica de la Actividad Institucional,
denominada Igualdad de Género, a fin de dar cumplimiento a los requerimientos del
Sistema de Evaluacion del Desempefio (SIED).

6. Informar peridédicamente al superior jerarquico el avance de los objetivos y programas
de trabajo del &rea, a fin de coadyuvar en la toma de decisiones.

7. Realizar todas aquellas actividades inherentes al puesto, y demas que le atribuyan otras
disposiciones legales o que le asigne el superior jerarquico, para el cumplimiento de los
objetivos establecidos
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Relaciones de Comunicacion

Jefe de Oficina de Estudios de Género

Comunicacion interna

1. Con:
El Jefe de la Unidad de Género.

Para:
Recibir instrucciones, proporcionar informacion y coordinar actividades.

2. Con:
El personal subordinado inmediato.

Para:
Transmitir instrucciones, solicitar y proporcionar informacion, asi como coordinar
actividades.

3. Con:
Los demas puestos internos del area.

Para:
Solicitar y proporcionar informacion, asi como coordinar actividades relativas a sus
funciones.

4. Con:
Los Enlaces de la Unidad de Género en las Unidades Administrativas que conforman
la Secretaria de Educacion de Veracruz.

Para:
Coordinar actividades de instrumentacion estadistica.

5. Con:
Los titulares de las Unidades Administrativas de la Secretaria de Educacion de
Veracruz.

Para:
Vincular acciones colaborativas entre las areas.

Comunicacion externa

1. Ninguna.
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Identificacion

Auxiliar Administrativo

Jefe inmediato: Jefe de Oficina de Estudios de Género.
Subordinados Ninguno.
inmediatos:

Suplencia encasode El servidor pUblico que designe el Jefe de Oficina de Estudios de
ausencia temporal: Género previo acuerdo con el Jefe de la Unidad de Género.

Descripcion general:

El titular de este puesto es responsable de sistematizar todo lo relacionado a la
integracion, actualizacion y analisis de la informacion generada por las Unidades
Administrativas y servicios educativos de la Secretaria de Educacion de Veracruz en
materia de género.

Ubicacion en la estructura organica:

OFICINA DE ESTUDIOS DE

GENERO
AUXILIAR
ADMINISTRATIVO
Elaboraci6n Revision Autorizacién Fecha elaboraci6n Fecha autorizacién
Oficial Mayor y Jefe de
la Unidad de Planeacion, Jefedela Secretario de
Evaluacion y Control Unidad de Género Educacion de Veracruz Octubre de 2024 Octubre de 2024

Educativo
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Funciones

Auxiliar Administrativo

1. Elaborar instrumentos que arrojen la informacién necesaria para el proyecto de
diagnostico institucional.

2. Integrary actualizar la informacion cuantitativa y cualitativa en materia de género, a fin
de contar con una base de datos que permita la integracion de propuestas de
orientacion o asesoria, y toma de decisiones.

3. Brindar seguimiento y evaluacion de los instrumentos disefiados para los diagnésticos
institucionales.

4. Realizar todas aquellas actividades inherentes al puesto, y demas que le atribuyan
otras disposiciones legales o que le asigne el superior jerarquico, para el cumplimiento
de los objetivos establecidos.
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Relaciones de Comunicacion

Auxiliar administrativo

Comunicacion interna

1. Con:
El Jefe de Oficina de Estudios de Género.

Para:
Recibir instrucciones, proporcionar informacion y coordinar actividades.

2. Con:
Los demés puestos internos del area.

Para:
Salicitar y proporcionar informacion, asi como coordinar actividades relativas a sus
funciones.

Comunicacion externa

1. Ninguna.
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Identificacion

Jefe de Oficina de Transversalidad de la Perspectiva de Género

Jefe inmediato: Jefe de la Unidad de Género.
Subordinados Auxiliar Administrativo.
inmediatos:

Suplencia encasode El servidor publico que designe el Jefe de la Unidad de Género
ausencia temporal: previo acuerdo con el Secretario de Educacion de Veracruz.

Descripcion general:

El titular de este puesto es responsable de promover acciones para la implementacion de
la transversalidad de la perspectiva de género en los programas, proyectos y servicios de
las Unidades Administrativas de la Secretaria de Educacion de Veracruz.

Ubicacion en la estructura organica:

UNIDAD DE
GENERO
C OFICINA DE
OF'C'N?_,EAJIEGTJF/{-\?_I\E/)ESDN DE OFICINA gEI\IEES;(LjJDIOS DE TRANSVERSALIDAD DE LA
PERSPECTIVA DE GENERO
AUXILIAR
ADMINISTRATIVO
Elaboraci6n Revision Autorizacién Fecha elaboraci6n Fecha autorizacién
Oficial Mayor y Jefe de
la Unidad de Planeacion, Jefedela Secretario de
Evaluacion y Control Unidad de Género Educacion de Veracruz Octubre de 2024 Octubre de 2024

Educativo
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Funciones

Jefe de Oficina de Transversalidad de la Perspectiva de Género

1. Disefiar acciones para la implementacion de la transversalidad de la perspectiva de
género en los programas, proyectos y servicios de la Secretaria de Educacion de
Veracruz.

2. Ejecutar acciones de actualizacion en materia de género para los servidores pUblicos,
con la finalidad de promover en la operacion diaria de las Unidades Administrativas de
la Secretaria de Educacion de Veracruz, la incorporacion de los avances y nuevas
concepciones.

3. Elaborar y ejecutar propuestas para impulsar la transversalidad de la perspectiva de
género, en la operacién y prestacion de servicios de las areas de la Secretaria de
Educacion de Veracruz, a fin de contribuir en el cumplimiento del propésito de
institucionalizacion.

4. Formular informes periddicos sobre los avances de las acciones de promocion de la
transversalidad de la perspectiva de género, para contribuir en el seguimiento del
desarrollo institucional.

5. Elaborar la propuesta de estimacion de requerimientos financieros y materiales, a fin
de gestionar la realizacion de las acciones programadas sobre transversalidad de la
perspectiva de género.

6. Informar peridédicamente al superior jerarquico el avance de los objetivos y programas
de trabajo del reg, a fin de coadyuvar en la toma de decisiones.

7. Realizar todas aquellas actividades inherentes al puesto, y demas que le atribuyan
otras disposiciones legales o que le asigne el superior jerarquico, para el cumplimiento
de los objetivos establecidos.
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Relaciones de Comunicacion

Jefe de Oficina de Transversalidad de la Perspectiva de Género

Comunicacion interna
1. Con:
El Jefe de Oficina de Transversalidad de la Perspectiva de Género.

Para:
Recibir instrucciones, proporcionar informacion y coordinar actividades.

2. Con:
El personal subordinado inmediato.

Para:
Transmitir instrucciones, solicitar y proporcionar informacion, asi como, coordinar
actividades.

3. Con:
Los demés puestos internos del area.

Para:
Salicitar y proporcionar informacién, asi como coordinar actividades relativas a sus
funciones.

Comunicacion externa

1. Ninguna.
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Identificacion
Auxiliar Administrativo
Jefe inmediato: Jefe de Oficina de Transversalidad de la Perspectiva de Género.
Subordinados Ninguno.
inmediatos:

Suplenciaencasode El servidor publico que designe el Jefe de Oficina de
ausencia temporal: Transversalidad de la Perspectiva de Género previo acuerdo con
el Jefe de la Unidad de Género.

Descripcion general:

El titular de este puesto es responsable de promover acciones para la implementacion de
la transversalidad de la perspectiva de género en los programas, proyectos y servicios de
las Unidades Administrativas de la Secretaria de Educacion de Veracruz.

Ubicacion en la estructura organica:

OFICINA DE
TRANSVERSALIDAD DE LA
PERSPECTIVA DE GENERO
AUXILIAR
ADMINISTRATIVO
Elaboraci6n Revision Autorizacién Fecha elaboraci6n Fecha autorizacién
Oficial Mayor y Jefe de
la Unidad de Planeacion, Jefedela Secretario de
Evaluacion y Control Unidad de Género Educacion de Veracruz Octubre de 2024 Octubre de 2024

Educativo
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Funciones

Auxiliar Administrativo

1. Organizar e implementar las acciones de actualizacion en materia de género, para el
disefio de capacitaciones a los servidores publicos de la Secretaria de Educacion de
Veracruz.

2. Elaborar informes periédicos del impacto de las acciones de transversalidad de la
perspectiva de género que se realizan en la Secretaria de Educacion de Veracruz, para
cumplir con el programa de trabajo.

3. Integrar el reporte para elaborar la Ficha Técnica de la Actividad Institucional,
denominada Igualdad de Género para cumplir con el programa de trabajo.

4. Programar los requerimientos financieros y materiales, a fin de realizar las acciones
establecidas para la promocion de la igualdad.

5. Realizar todas aquellas actividades inherentes al puesto, y demas que le atribuyan
otras disposiciones legales o que le asigne el superior jerarquico, para el cumplimiento
de los objetivos establecidos.
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Relaciones de Comunicacion

Auxiliar Administrativo

Comunicacion interna

1. Con:
El Jefe de Oficina de Transversalidad de la Perspectiva de Género.

Para:
Recibir instrucciones, proporcionar informacion y coordinar actividades.

2. Con:
Los demés puestos internos del area.

Para:
Salicitar y proporcionar informacién, asi como coordinar actividades relativas a sus
funciones.

3. Con:
Los Enlaces de Género de las Subsecretarias y areas que conforman la Secretaria de
Educacion de Veracruz.

Para:
Salicitar y verificar informacion.

Comunicacion externa

1. Ninguna.
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7. DIRECTORIO

Jovita Martinez Rivera

Titular de la Unidad de Género

Km. 4.5 Carretera Federal Xalapa-Veracruz. Colonia Rubi Animas
C.P. 91193, Xalapa-Enriquez, Veracruz

Tel. 22 88 4177 00. Ext. 7431

jovita.martinez7@msev.gob.mx

Lucia Bautista Victorino

Jefa de Oficina de Promocion de la Igualdad

Km. 4.5 Carretera Federal Xalapa-Veracruz. Colonia Rubi Animas
C.P. 91193, Xalapa-Enriquez, Veracruz

Tel. 22 88 4177 00. Ext. 7432

lucibautista@msev.gob.mx

Luis Ivan Dorantes Gomez

Jefe de Oficina de Estudios de Género

Km. 4.5 Carretera Federal Xalapa-Veracruz. Colonia Rubi Animas
C.P. 91193, Xalapa-Enriquez, Veracruz

Tel. 22 88 4177 00. Ext. 7432

ludorantes@msev.gob.mx

Luis Manrique Hernandez Vela

Jefe de Oficina de Transversalidad de |a Perspectiva de Género
Km. 4.5 Carretera Federal Xalapa-Veracruz. Colonia Rubi Animas
C.P. 91193, Xalapa-Enriquez, Veracruz

Tel. 22 88 4177 00. Ext. 7814

luishernandezO4@msev.gob.mx
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