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Funciones de cada una de las unidades administrativas

La titular de la Direccién General tendra ademas de las facultades y obligaciones que sefiala el
articulo 20 del Decreto de creacidn, las siguientes atribuciones:

I Acordar con los y las titulares de las Unidades Administrativas el despacho de los asuntos a
su cargo, asi como con el demas personal del Instituto cuando lo considere conveniente;

Il Definir las politicas de instrumentacion de los sistemas de control que fueren necesarios,
tomando las medidas y acciones pertinentes para corregir las deficiencias que se detectaren
en su funcionamiento y presentar a la Junta Directiva informes peridédicos sobre el
cumplimiento de los objetivos y programas de mejoramiento;

Il. Proporcionar al Comisario Publico designado por la Secretaria de la Contraloria, las
facilidades e informes necesarios para el cumplimiento de su funcién;

IV.  Presentar anualmente a la Junta Directiva, dentro de los primeros dos meses del afio, para
su aprobacién y demas efectos legales correspondientes, los estados financieros, la
informacién sobre la ejecucién de metas por programas, subprogramas y proyectos, asi
como la demés informacién correspondiente al ejercicio del afio anterior que le sefiale la
propia Junta Directiva de acuerdo a las normas y disposiciones aplicables;

V. Presentar y someter a la aprobacion de la Junta Directiva oportunamente, el programa
operativo anual para el ejercicio del afio siguiente y sus respectivos subprogramas y
proyectos, asi como el presupuesto del Instituto;

VI.  Formar parte del Comité de Planeacion para el Desarrollo del Estado de Morelos en
representacion del Instituto;

VII. Decidir que Unidades Administrativas del Instituto deben coordinarse con Dependencias y
Entidades Federales, Estatales y Municipales, asi como con Organismos e Instituciones de
los sectores social y privado e Instituciones Educativas, para el cumplimiento de los
contratos y convenios que se firman por el Instituto;

VIIl. Disefar y evaluar las directrices de las politicas publicas estatales con perspectiva de
género;

IX.  Establecer las estrategias de colaboracion para institucionalizar la perspectiva de género
con los poderes Ejecutivo, Legislativo, Judicial, entidades y municipios;

X. Disefiar y evaluar programas de desarrollo, conjuntamente con las instancias involucradas
en la defensa de los derechos para mujeres de grupos vulnerables;

Xl.  Establecer e implementar los lineamientos metodol6gicos, mecanismos y estrategias para la
institucionalizacién de la perspectiva de género en el ambito Estatal y Municipal y en los
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sectores privadas, académicas y sociales asi como los proyectos que para tal fin se
instrumenten;

XIl.  Disefar el proyecto para la creacion de los Centros de Atencién y Proteccion a la Mujer;

XIll.  Evaluar el proceso de incorporaciéon en la institucionalizacién de la perspectiva de género,
asi como los avances de las politicas publicas, de los programas, proyectos y acciones de
las Dependencias y Entidades de la Administracion Publica Estatal y Municipal en la
materia;

XIV. Disefiar la integracién de los programas del Instituto para su aprobacion ante las instancias
correspondientes;

XV. Impulsar la cooperacidn estatal, nacional e internacional para el apoyo financiero y técnico;

XVI. Estimular e impulsar la incorporacion de la perspectiva de género en los programas de
trabajo en las dependencias gubernamentales, sociedad civil e iniciativa privada;

XVII. Difundir los derechos de las mujeres y en general informar sobre la situacion social, politica,
econdmica y cultural de las mismas;

XVIII. Elaborar y someter conjuntamente con la Direccién de Comunicacién Social, el programa
anual de difusion de las actividades del Instituto para su ejecucion y evaluacion;

XIX. Supervisar las actividades de prensa y relaciones publicas, produccion, disefio e impresion
editorial, requeridas para la difusiébn y comunicacion social,

XX. Comunicar permanentemente a los medios de comunicacibn masiva, los programas y
avances del Instituto, en el ambito municipal, estatal y nacional;

XXI. Certificar los documentos que obren en los archivos de las diferentes areas administrativas
del Instituto, y

XXII. Las demas que le confieren las disposiciones legales aplicables.

El o la Titular de la Direccidn Juridica tendra las siguientes atribuciones:

I.  Coordinar el estudio planeacion y despacho de los asuntos juridicos a cargo del Instituto que
le sean turnados;

Il.  Estudiar y dictaminar en colaboracion con las demés Direcciones la procedencia de los
Contratos y Convenios relativos a las funciones de su competencia, con organismos del
sector publico y privado en el ambito federal, estatal y municipal, y someterlos a consideracion
de la Direccién General;

NUEVA _
VISION |

Pag. 2de 9

v
Y

\ O o
i

et 1.:vl".;<)‘af e

[V, i




L OCA 21
MORELOS InStitUtO Descripcion General de la Entidad Publica
PODER EIECUTIVO de la MUJer

Ill. Auxiliar a la Direccion General en la fundamentacion y motivacién de respuestas oficiales a
las solicitudes formuladas por dependencias gubernamentales y por particulares;

IV. Intervenir cuando corresponda, con el caracter de apoderada o apoderado legal del Instituto,
en los procesos judiciales en los que éste sea parte, formulando las querellas y denuncias que
en su caso procedan realizando el seguimiento que corresponda;

V. Supervisar las asesorias en el ambito juridico, asi como las actividades a que se refiere el
articulo 5 fraccion |1V del Decreto;

VI. Participar en la elaboracién de proyectos de reforma al marco juridico del Estado asi como en
los anteproyectos de leyes, reglamentos, decretos, acuerdos, contratos y convenios
relacionados con la equidad de género, que serdn sometidos a la consideracién de las
autoridades correspondientes;

VII. Revisar, compilar y mantener actualizado el compendio de la Legislacion Estatal, Federal e
Internacional en materia de equidad de género y de igualdad de derechos de oportunidades
entre mujeres y hombres;

VIII. Establecer los criterios de interpretacién y aplicacién de las disposiciones legales que normen
el funcionamiento del Instituto;

IX. Participar en la elaboracion de acuerdos, contratos y convenios con la federacién, entidades
federativas, municipios y organismos del sector privado y social, para el desarrollo y operacion
de los programas de intercambio de experiencias y conocimientos;

X. Participar en coordinacion con la Direccion General y las demés Direcciones, en la
elaboracién de los programas y del presupuesto del Instituto;

XI.  Supervisar las convocatorias, licitaciones e invitaciones que se hagan para cualquier clase de
adquisicion y enajenacion, conforme a la normatividad correspondiente;

XIl. Proponer y estudiar, en colaboracién con las demas Direcciones, los convenios con
organismos nacionales y extranjeros, y someterlos a la consideracion de la Direccién General,

\2

XIll. Las demas que le confieran las disposiciones legales aplicables.
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El o la Titular de la Direcciéon de Capacitacién y Enlace Institucional tendra las siguientes
atribuciones:

I. Disefiar de manera conjunta con la Direccién General, los mecanismos de operacién que
favorezcan el proceso de institucionalizacién de la perspectiva de género con las
dependencias de la Administracién Publica Estatal y con los municipios, asi como con las
organizaciones de la sociedad civil;

Il. Llevar a cabo los programas para la promocion e institucionalizacion de la perspectiva de
género en coordinacién con la Direccion General;

Ill. Revisar de manera conjunta con la Direccion Juridica, la informacion de los convenios
relacionados a las é&reas de Capacitacion o Enlace Institucional, sometiéndose a
consideracion de la Direccion General y llevar a cabo el seguimiento de los mismos para su
cumplimiento;

IV. Participar con la Direccién General y demas Direcciones en la integraciéon de los programas y
del presupuesto del Instituto;

V. Participar en las acciones, programas y camparfas de los Derechos Humanos de las Mujeres
a nivel Nacional;

VI. Establecer contactos con organismos académicos, enlaces federales, instancias estatales y
municipales de la mujer, organismos de la sociedad civil, instituciones especializadas, con el
fin de promover vinculos de cooperacion académica, técnica y cientifica respecto a
institucionalizacion, metodologias y capacitacién con perspectiva de género;

VII. Actuar como 6rgano de consulta y capacitacion de las dependencias en materia de derechos
humanos de las mujeres;

VIII. Disefiar materiales informativos, de estudio y metodologias para la capacitacion y difusion de
derechos humanos de las mujeres en los ambitos de la Administracién Publica Estatal y
Municipal;

IX. Recibir, canalizar y dar seguimiento a las propuestas, solicitudes, sugerencias e inquietudes
de los organismos sociales, publicos, académicos y privados que realicen en materia de
equidad de género e igualdad de oportunidades entre mujeres y hombres;

X. Generar y coordinar las estrategias de colaboracion con las dependencias de la
Administracién Publica Estatal, asi como en los Poderes Ejecutivo, Legislativo y Judicial, para
lograr la transversalizacion de la Perspectiva de Género en el quehacer del Gobierno en sus
tres niveles;
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Xl. Generar y coordinar las acciones del Instituto orientadas a la creacion, fortalecimiento y
consolidacién de los enlaces y unidades de género en la Administracion Pablica Estatal y de
las instancias municipales de la mujer, proporcionandoles la asesoria, informacién y opiniones
que soliciten;

XIl. Coordinar las actividades de las Subdirecciones y Jefaturas de Departamento adscritas a ella,
y evaluar sus resultados;

XIIl. Operar el Centro de Documentacion Especializado en Género, y

XIV. Las demas que le confieran las disposiciones legales.

Corresponden a él o la Titular de la Direccién de Administracion y Finanzas, las siguientes
atribuciones especificas:

l. Administrar los recursos humanos, materiales y financieros del Instituto, basandose en los
lineamientos establecidos por la normatividad aplicable y conforme a las politicas establecidas
por la Directora General;

Il Elaborar y supervisar la realizacion y el desarrollo de programas anuales en materia de
adquisiciones, recursos humanos y financieros para el desarrollo y operacion del Instituto;

M. Integrar y proponer a la Direccidon General, el anteproyecto del Programa Operativo Anual y
Sus respectivos subprogramas y anteproyectos de actividades;

V. Integrar y proponer a la Direccion General el presupuesto de egresos del Instituto, debiendo
recabar para ello los anteproyectos correspondientes a sus programas y presupuestos que
formulen cada una de las unidades administrativas del Instituto;

V. Difundir y aplicar los lineamientos vigentes para el ejercicio del presupuesto del Instituto,
asi como ejercer, registrar y controlar el ejercicio y proponer las modificaciones pertinentes;

VI. Difundir y aplicar los lineamientos para contabilizar los costos de las operaciones del Instituto,
asi como ejercer, registrar y controlar el ejercicio y proponer las modificaciones pertinentes;

VII.  Analizar y proponer las ampliaciones, reducciones y transferencias de los recursos asignados
a los programas a cargo de las Unidades Administrativas previstos en el presupuesto de
egresos del Instituto, con el fin de lograr los objetivos y metas del Instituto;

VIII. Verificar el ejercicio de los ingresos y egresos y los estados financieros correspondientes, que
debe presentar la Directora General a la Junta Directiva, debiendo ademas, emitir y presentar
mensual y trimestralmente a la Directora General, la informacion presupuestal y contable de
conformidad a las disposiciones legales aplicables, para su tramite posterior;

IX. Formular y proponer estudios tendientes a incrementar el patrimonio del Instituto en los
renglones de ingresos, asi como recibir todo tipo de ingresos a favor del propio Instituto;




N o OCA2L o
MORELOS InStitUtO Descripcion General de la Entidad Puablica
PODER EIECUTIVO de la MUJer

X. Formular el informe del desempefio de actividades de las diferentes unidades administrativas
del Instituto, y

XI. Las demas que le confieran las disposiciones legales aplicables.

Corresponden a él o la Titular de la Direccidon de Planeacién, Evaluacion y Normatividad, las
siguientes atribuciones especificas:

I Formular y proponer a la Direccion de Administracion y Finanzas los anteproyectos de
Manuales de Organizacién, de Procedimientos y de Servicios al Publico del Instituto y sus
modificaciones;

Il Dirigir y coordinar la elaboraciéon de informes de seguimiento y evaluacion del desempefio
institucional y los programas institucionales;

1. Formular y proponer a la Direccién General los proyectos federales integrando las acciones
a realizar, y su descripcion y tramite de conformidad con la normatividad autorizada,;

IV.  Elaborar los términos de referencias para los contratos y procedimientos derivados de los
proyectos federales;

V. Solicitar a la Direccién de Administracion los tramites para llevar a cabo los procedimientos
de adjudicacion y contratacién de los bienes y servicios de los proyectos federales;

VI.  Llevar el control presupuestal del recurso federal del Instituto de la Mujer de manera
mensual y trimestral;

VII. Proponer las transferencias presupuestales requeridas (ampliaciones y reducciones por
conceptos) cada fin de mes de recursos federales ante la instancia correspondiente;

VIIl. Realizar en coordinacién con la Direccion de Administracion y Finanzas la conciliacion
presupuestal con el gasto contra lo autorizado en el Convenio de Colaboracion Federal;

IX.  Verificar la suficiencia presupuestal para realizar los pagos con Recursos Federales;

X. Solicitar a la Direccion de Administracion la elaboracion de los recibos de Ingresos por las
Transferencias de Recursos federales;

Xl.  Elaborar y conciliar en coordinacién con la Direccibn de Administracién y Finanzas los
reportes trimestrales presentados ante las instancias federales;

Xll.  Planear y disefiar estrategias para el seguimiento y cumplimiento de las metas alcanzadas
en los programas que realiza el Instituto;

XIll.  Planear, Organizar y Coordinar los sistemas de evaluacion operativos del Instituto y vigilar
su cumplimiento, y
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XIV. Las demas que le confieran las disposiciones legales aplicables.

Corresponden a él o la Titular de la Direccion de Comunicacion Social, las siguientes
atribuciones especificas:

I.  Dirigir y ejecutar la politica de informacion, difusion y comunicacion social del Instituto, de
conformidad con los lineamientos acordados con la Directora General y con las disposiciones
normativas aplicables;

Il.  Dirigir y coordinar con las Unidades Administrativas responsables de generar y supervisar las
publicaciones y los contenidos de los materiales impresos y audiovisuales del Instituto para el
cumplimiento de lo establecido en la Ley de Acceso de las Mujeres a una Vida Libre de
Violencia para el Estado de Morelos y su Reglamento.

Ill. Dirigir, coordinar y supervisar la edicién, coediciéon e impresion de las publicaciones internas
del Instituto y disefiar los lineamientos para la elaboracion de contenidos, impresion,
produccion y difusion de materiales impresos y audiovisuales;

IV. Concertar, promover, fortalecer y operar la relaciéon con los medios de comunicacién para la
Optima utilizacion de los espacios de comunicacién, expresién y difusibn en materia de
equidad de género e igualdad de oportunidades entre mujeres y hombres;

V. Asegurar la presencia de los medios de comunicacion, a solicitud de las unidades
administrativas y previa autorizacion de la Directora General, en los diversos eventos del
Instituto;

VI. Informar a la opinién publica, cuando asi lo determine la Directora General, sobre los asuntos
de la competencia del Instituto;

VII. Coordinar, monitorear y supervisar las actividades de prensa y relaciones publicas para la
difusién y comunicacién de las actividades que realiza el Instituto; VIII. Elaborar, implementar
y monitorear estrategias de evaluacién de la informacion del Instituto emitida en los medios de
comunicacion;

IX. Proponer y promover acciones para posicionar la imagen del Instituto;

X. Crear, coordinar, dirigir y desarrollar las campafias publicitarias de promocién de los derechos
humanos y situacion social, politica, econémica y cultural de las mujeres;

XI. Planear y coordinar, con el apoyo de las unidades administrativas, la informacion de la pagina
de Internet del Instituto;

I Planear y dirigir el boletin informativo y la revista del Instituto;
Il. Establecer y asegurar las autorizaciones, registros, consultas y demas tramites en

materia de Comunicacién Social y Derechos de Autor, que se requieran realizar
conforme las disposiciones legales aplicables;
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XIV. Dirigir y coordinar de acuerdo con la Direccién General, las caracteristicas técnicas de
campafias de promocion y difusion, de los derechos de las mujeres asi como de toda pieza
grafica para impresos y audiovisuales del Instituto que puedan ser utilizados por otras
instituciones publicas y privadas;

XV. Coordinar, supervisar y evaluar las acciones que realice el personal a su cargo, y

XVI. Las demas que le confieran las disposiciones legales aplicables.

Corresponden a la Titular de la Direccion del refugio “Casa de la Mujer”, las siguientes
atribuciones especificas:

I Organizar, dirigir, supervisar las actividades técnicas operativas y administrativas del Refugio
“Casa de la Mujer”, de acuerdo a los lineamientos y programas que para tal efecto sefialen los
ordenamientos legales correspondientes;

Il Establecer los lineamientos y las medidas de control necesarias para llevar a cabo las tareas
de vigilancia en el refugio;

M. Llevar un registro de expedientes de mujeres con sus hijos e hijas, que tengan bajo su
custodia, enviando los reportes correspondientes en forma mensual a la Direccién Juridica;

V. Establecer las medidas necesarias para la seguridad fisica, emocional y juridica de las
mujeres que tenga bajo su custodia asi como la de sus hijos e hijas;

V. Elaborar mensualmente un informe por escrito, relativo a los ingresos y egresos de mujeres, a
fin de mantener actualizado el censo o registro y presentarlo a la Direccion Juridica;

VI. Lograr el cumplimiento eficaz de los planes sefialados mediante la planeacién, coordinacion y
la supervision de los recursos humanos, materiales y financieros;

VII. Coordinar y controlar los ingresos, egresos, reintegraciones y canalizaciones a otras
instituciones, de las mujeres albergadas con sus hijos e hijas;

VIII. Dar seguimiento a los proyectos de fondos, Municipales, Estatales y Federales que se lleven
a cabo en el Refugio “Casa de la Mujer”, supervisando y coordinando los mismos;

IX. Supervisar y vigilar el funcionamiento de los refugios que atiendan a mujeres en situacién de
violencia en el estado, en términos de lo dispuesto por la Ley de Acceso de las mujeres a una
Vida Libre de Violencia para el Estado de Morelos y su Reglamento;

X. Formular un Modelo de Atencion Integral Especializado para las mujeres que se encuentren
refugiadas, y

XI. Las deméas que le confieran las disposiciones legales aplicables.
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