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. PRESENTACION

El presente documento contiene el Manual de Organizacion del Instituto Chihuahuense de
la Mujer, el cual es uno de los instrumentos administrativos que norman su quehacer y tiene
como propaosito contribuir a la consecucion y cumplimiento de sus objetivos y programas
considerando para su elaboracion, el enfoque de género.

Como tal, el documento contiene:
- La descripcién detallada de la estructura organica

- La descripcidon pormenorizada de las funciones que deben llevarse a cabo para
cumplir con sus atribuciones legales, con su misién y con sus objetivos.

La informacion del presente manual esta ordenada en forma tal que pueda ser utilizada
como una guia practica de consulta para el personal de este instituto, y tiene la intencién
de proporcionar claridad en lo que les corresponde hacer para el mejor desempefio de sus
funciones. Al mismo tiempo, es también una herramienta util para optimizar las distintas
fases del proceso administrativo y constituye material valioso para la realizacién de los
programas de induccion y capacitaciéon del personal de nuevo ingreso.

Con la elaboracion de este documento estamos también cumpliendo con el deber
institucional de documentar los procesos centrales de trabajo y las normas que guian el
quehacer del instituto Chihuahuense de la Muijer.

LIC. EMMA SALDANA LOBERA
DIRECTORA DEL INSTITUTO CHIHUAHUENSE DE LA MUJER
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Il. ANTECEDENTES

Desde tiempos inmemoriales, las mujeres han venido luchando por la reivindicacién de sus
derechos, mismos que les han sido negados por una sociedad patriarcal y machista que
privilegia al varén sobre la mujer, en virtud de lo cual las mujeres han sido discriminadas,
sometidas y violentadas, muchas veces con consecuencias fatales.

Aunque el movimiento mundial de mujeres tiene antecedentes desde la antigua Grecia, es
en la segunda década del siglo XIX cuando éste se hace mas presente, sobre todo con la
lucha las sufragistas.
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Lo que generalmente se considera como un movimiento por el voto femenino integrado por
mujeres burguesas o de la clase media fue, en realidad, una expresion mas compleja de
las demandas feministas fraguadas con posterioridad a la experiencia de la Revolucion
Francesa.

En la década de los 60’s el movimiento a favor de los derechos de las mujeres impactoé en
una serie de acciones y politicas gubernamentales orientadas desde el ambito de los
organismos internacionales, cuyo propdsito era el empoderamiento y avance de las mujeres
hacia estadios de igualdad de oportunidades con los hombres.

Asi pues, en este contexto de los organismos internacionales, de los cuales México forma
parte, se desarrollé6 todo un marco normativo que sustenta la creacién de mecanismos
gubernamentales para el adelanto de las mujeres, en donde la Convencién para la
Eliminacion de todas las formas de Discriminacién contra las Mujeres, CEDAW -por su
siglas en inglés- y la Declaracion y Plataforma de Accion de Beijing son los principales
referentes sobre este tema.

En su parte introductoria, la CEDAW define el significado de la igualdad e indica como
lograrla. En este sentido, la Convencién establece no sélo una declaracién internacional de
derechos para la mujer, sino también un programa de accidn para que los Estados Partes
garanticen el goce de esos derechos.

En su articulo 2, la convencidn estipula que:

“Los Estados Partes condenan la discriminacion contra la mujer en todas sus formas,
convienen en seguir, por todos los medios apropiados y sin dilaciones, una politica
encaminada a eliminar la discriminacion contra la mujer y, con tal objeto, se comprometen
a:

f) Adaptar todos las medidas adecuadas, incluso de caracter legislativo, para modificar o
derogar leyes, reglamentos, usos y practicas que constituyan discriminacion contra la
mujer”

esta misma convencién sefiala en su Articulo 3 sefala que “Los Estados Partes tomaran
en todas las esferas, y en particular en las esferas politica, social, econémica y cultural,
todas las medidas apropiadas, incluso de caracter legislativo, para asegurar el pleno
desarrollo y adelanto de la mujer, con el objeto de garantizarle el ejercicio y el goce de los
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derechos humanos y las libertades fundamentales en igualdad de condiciones con el
hombre”; y en el parrafo 1 del articulo 4 habla especificamente de los mecanismos para el
avance de las mujeres, sefialando que:

“La adopcion por los Estados Partes de medidas especiales de caracter temporal
encaminadas a acelerar la igualdad de facto entre el hombre y la mujer no se considerara
discriminacion en la forma definida en la presente Convencién, pero de ningiin modo
entrafiara, como consecuencia, el mantenimiento de normas desiguales o separadas; estas
medidas cesaran cuando se hayan alcanzado los objetivos de igualdad de oportunidad y
trato”, significando con esto la necesidad de que los estados parte creen estos mecanismos
a nivel nacional, estatal y municipal.
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Posteriormente, la CEDAW ha emitido diversas recomendaciones a efecto de reforzar e
insistir sobre la instalacion de estas medidas; asi, encontramos que en su séptimo periodo
de sesiones (1988) recomienda a los Estados Parte que:

“1. Establezcan o refuercen mecanismos, instituciones o procedimientos nacionales
efectivos, a un nivel gubernamental elevado y con recursos, compromisos y autoridad
suficientes para:

a) Asesorar acerca de las repercusiones que tendran sobre la mujer todas las politicas
gubernamentales;

b) Supervisar la situaciéon general de la mujer;

¢) Ayudar a formular nuevas politicas y aplicar eficazmente estrategias y medidas
encaminadas a eliminar la discriminacion”

Por su parte, la Plataforma de Accién de Beijing (NN UU, 1995: 105) sefala que:

“201. Los mecanismos nacionales para el adelanto de la mujer son los organismos centrales
de coordinacién de politicas de los gobiernos. Su tarea principal es prestar apoyo en la
incorporacion de la perspectiva de la igualdad de géneros en todas las esferas de politica
y en todos los niveles de gobierno. Para lograr un funcionamiento eficaz de los mecanismos
nacionales es preciso que:

a) Se los considere en las instancias mas altas de gobierno que sea posible, y que estén
bajo la responsabilidad de un ministro del gabinete;

b) Existan mecanismos o procesos institucionales que agilicen, segun proceda, la
planificaciéon descentralizada, la aplicacion y la vigilancia con miras a lograr la participacion
de las organizaciones no gubernamentales y organizaciones comunitarias, empezando por
las de base;

¢) Se dispongan de suficientes recursos presupuestarios y capacidad profesional;

d) Haya oportunidades para ejercer influencia en la formulacion de todas las politicas
gubernamentales.

202. Al abordar la cuestion de los mecanismos para la promocion del adelanto de la mujer,
los gobiernos y otros agentes deben fomentar la formulacién de politicas activas y visibles
para la incorporacion de una perspectiva de género en todas las politicas y programas de
modo que, antes de que se adopten las decisiones, se realice un analisis de sus posibles
efectos para uno y otro sexo’.
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Con base en todo lo anterior, la mayoria de los paises parte de estas convenciones
empiezan a implementar los mecanismos para el avance de las mujeres. México promulga
el 12 de enero de 2001 la Ley del Instituto Nacional de las Mujeres, el cual inicié operaciones
en marzo de ese mismo afo, teniendo como una de sus prioridades promover las creacion
de los mecanismos o institutos estatales, en menos de dos anos, practicamente todas las
entidades federativas de la republica tenian sus mecanismos, la mayoria con figura juridica
de organismos descentralizados.

o
=
=)

ZE

05

)

A

N

Z

éLZu

2z

O«

13

QT

o=

T

S0

Z 0O

é[—

=)
=

[—.

w

Z

En Chihuahua se publica el Decreto de creacion del instituto Chihuahuense de la Mujer el
28 de agosto de 2012 y éste empieza a funcionar en marzo de 2003.

Uno de los ejes prioritarios de trabajo del Instituto Chihuahuense de la Mujer es sentar las
bases para la creacion, dentro de la estructura gubernamental, de una cultura institucional
con perspectiva de género que favorezca la igualdad laboral entre mujeres y hombres. En
cumplimiento de esto, en 2011 se dio a la tarea de elaborar el “Programa Estatal para la
Igualdad Laboral entre Mujeres y Hombres en el Estado de Chihuahua”, mismo que fue
propuesto para su adopcién a todas las dependencias del Gobierno del Estado.

El programa esta dirigido a “todo el personal de las dependencias de la APE, quienes al
aplicar algun plan, programa o politica publica, enfrentan resistencias para eliminar la
discriminacion, la igualdad y la equidad entre mujeres y hombres, que les impiden alcanzar
los objetivos, mas aun cuando tales acciones suponen la modificacion de complejas
desigualdades —sean sociales, politicas, econémicas o culturales— en nuestra sociedad”!

La finalidad del Programa es integrar la igualdad de oportunidades entre mujeres y
hombres, tanto en las estrategias y politicas de la APE, como en sus procesos y practicas
cotidianas, de conformidad con los compromisos asumidos por el Gobierno de México en
la agenda internacional, estatal y federal, para lo cual, parte de sus objetivos especificos
tienen que ver con incorporar la perspectiva de género en todos sus documentos internos.

En este contexto, el ICHMujer ha venido apoyando a varias instancias de la APE, asi como
al poder judicial y a la contraloria Superior del Estado para la implementacion de diversas
acciones orientadas a incorporar la perspectiva de género en la cultura institucional.

Para ser congruente con toda esta labor de promocion y acompanamiento, este ano, el
ICHMujer ha decidido mejorar sus propios procesos y una de las principales acciones es la
elaboracion y/o modificacion de sus manuales administrativos, entre ellos, el de
organizacion.

! programa Estatal de Cultura Institucional para la Igualdad Laboral entre Mujeres y Hombres en el Estado de Chihuahua.
Instituto Chihuahuense de la Mujer. 2011. 103 pp.
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Ill. INTRODUCCION

El objetivo del presente manual es dotar al Instituto Chihuahuense de la Mujer de un
documento de consulta y de trabajo, en el que se pueda conocer tanto la historia del Instituto
como el contexto socio-histérico que dio lugar a su creacion, su sustento legal y su razén
de ser: que informe que actividades se deben desarrollar para cumplir con su objetivo y que
perfil deben cubrir las personas que integren su plantilla.

Ademas de cumplir con los elementos basicos que se requieren para hacer un manual de
organizacion, mismos que estan normados por la Secretaria de la Contraloria del Gobierno
del Estado de Chihuahua, este manual se ha elaborado considerando los objetivos del
“Programa Estatal de Cultura Institucional para la Igualdad Laboral entre Mujeres y
Hombres en el Estado de Chihuahua”, el cual plantea como una de sus prioridades
“favorecer la condicion laboral de las mujeres y hombres que laboran en la Administracién
Publica del Estado de chihuahua y la conjugacion de orden y justicia sociales, que hagan
posible el anhelo de una sociedad mas justa e igualitaria”; esto implica incorporar la
perspectiva de género en sus documentos normativos, tanto de indole juridica como
administrativa, como es el caso del presente manual de organizacion.
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Este programa propone acciones para provocar un cambio organizacional que transforme
los conceptos propios del quehacer institucional y el paradigma de la construccion de
género para lograr una cultura institucional que privilegie la igualdad laboral entre hombres
y mujeres, sin sesgos discriminatorios de ninguna especie.

En este contexto, el Instituto Chihuahuense de la Mujer asume el deber institucional de
trabajar con los nueve ejes del programa y sus respectivas estrategias de operacion,
mismas que se mencionan a continuacion:

Ejes de la cultura Estrategia de operacion.
institucional para la
igualdad laboral entre
mujeres y hombres

1. Politica y deberes 1.1 Incluir la perspectiva de género en la politica,
institucionales. programacion y gestiéon de las dependencias y entidades
de la Administracién Publica Estatal, particularmente en
aquellas que otorgan bienes y servicios publicos a la
ciudadania.

2. Clima laboral. 2.1 Establecer un clima laboral basado en un sistema de
valores organizacionales que promuevan el
reconocimiento, motivacion y calidad laboral, y fomenten
la igualdad de trato y de oportunidades.

2 programa Estatal de Cultura Institucional para la Igualdad Laboral entre Mujeres y Hombres en el Estado de Chihuahua.
Instituto Chihuahuense de la Mujer. 2011. 103 pp.

9_



\

MANUAL DE ORGANIZACION
INSTITUTO CHIHUAHUENSE DE LA MUJER

3. Comunicacion incluyente.

3.1 Incorporar la perspectiva de género y la promocién de
la igualdad entre mujeres y hombres en la comunicacion
organizacional y la comunicacién social.

4. Seleccion de personal.

4.1 Lograr una seleccion de personal no discriminatoria a
través de la aplicacion de un sistema de valores
organizacionales que promuevan la igualdad entre
mujeres y hombres.

5. Salarios y prestaciones.

5.1 Establecer salarios y prestaciones igualitarios y que
promuevan criterios de transparencia e igualdad.

6. Promocion vertical y
horizontal.

6.1 Lograr una promocion vertical y horizontal equitativa a
través del establecimiento de un sistema de valores
organizacionales igualitarios y no discriminatorios.

7. Capacitacion y
Formacion Profesional.

7.1 Impartir capacitacion y formacion profesional que
incorpore los principios de igualdad y no discriminacién.

8. Conciliacién de vida
personal y laboral.

8.1 Desarrollar, promover y adoptar normas y politicas que
aseguren la corresponsabilidad entre la vida laboral,
familiar y personal, a través de un compromiso
institucional que favorezca el cumplimiento de los deberes
laborales, familiares y personales.

9. Hostigamiento y acoso
sexual.

9.1 Eliminar el hostigamiento y el acoso sexual a través
del establecimiento de un sistema organizacional que
promueva practicas de respeto en la Administracion
Publica Estatal.




IV. MARCO JURIDICO

El Instituto Chihuahuense de la Mujer realiza todas sus acciones con sustento en el
siguiente marco juridico:

>

Decreto de creacion del Instituto Chihuahuense de la Mujer. Publicado en el
Periodico Oficial No. 69 del 28 de agosto del 2002. Ultima reforma aplicada Decreto
No. 459-02 | P.O. 2002.12.21/No.102.

Reglamento Interior de Trabajo del Instituto Chihuahuense de la Mujer (version en
proceso de autorizacion)

Ley de Igualdad entre Mujeres y Hombres del Estado de Chihuahua. Publicada en
el POE No. 43 del 29 de mayo de 2010. Ultima reforma P.O.E. 2010.05.29/No. 43
Ley Organica del Poder Ejecutivo del Estado de Chihuahua. Publicada en el POE
No. 79 del 1 de octubre de 1986. Ultima reforma POE 2014.05.10/No. 38

Ley de Planeacién. Publicada en el POE No. 1 del 4 de enero de 1989. Ultima
Reforma POE 2013.11.20/No. 93

Plan estatal de desarrollo 2010-2016
Acuerdo para la igualdad entre mujeres y hombres y para prevenir, atender,
sancionar y erradicar la violencia contra las mujeres en estado de chihuahua. Marzo

de 2011

Norma Mexicana, NMX-R-025-SCFI-2009
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V. ATRIBUCIONES

Decreto de Creacion del instituto Chihuahuense de la Mujer (Capitulo Segundo, Art. 4,
Fracciones | a la X)

ARTICULO 4.- Para el desarrollo de su objeto, el instituto tendra las siguientes atribuciones:

|.- Disefar, coordinar, desarrollar, fomentar, concertar y dar seguimiento por si, o en
coordinacién con oftras dependencia de la Administracion Publica Federal, Estatal o
Municipal, Instituciones privadas, académicas y organizaciones no gubernamentales, los
programas, planes, proyectos, campafas y acciones necesarias para el logro de sus fines.

Il.- Revisar la normatividad de las politicas, planes y programas gubernamentales dirigidos
a las mujeres, para proponer las adecuaciones pertinentes que posibiliten su acceso en
condiciones de equidad con los varones, incorporando el enfoque de su acceso en
condiciones de equidad con los varones, incorporando el enfoque de género en su disefo,
planeacion y ejecucion.

[ll.- Organizar un sistema de informacion, documentacion e investigacién sobre las mujeres
chihuahuenses, que permita conocer cabalmente sus necesidades, problematicas vy
aplicaciones, utilizando los resultados para el disefo y formulacién de politicas, programas,
planes y acciones a favor de las mujeres.

IV.- Definir estrategias y criterios, asi como disefiar y desarrollar mecanismos con enfoque
de género para el analisis, evaluacién y seguimiento de las acciones, planes y programas
gubernamentales a favor de las mujeres.

V.- Desarrollar el Programa Estatal de la Mujer en el marco del Plan Estatal de Desarrollo
y formular e implementar el programa operativo anual del Instituto.

VI.- Proponer al Titular del Ejecutivo la actualizacién o modificaciones necesarias al marco
juridico estatal, en lo relativo a la promocién de los derechos de la mujer, para que en su
caso se sometan al Congreso del Estado.

VIl.- Promover con enfoque de género la capitalizacién y actualizacion de funcionarios
responsables de la planeacion y emision de politicas publicas de cada sector del Estado,
sobre programas, planes y acciones a favor de las mujeres, mismos que se deberan integrar
a la planeacion y a los procesos de programacion y presupuestacion.

VIII.- Participar ante las instituciones homologas de otros Estados y de la Federacion, asi
como ante organismos nacionales e internacionales, con el objeto de promover y en su
caso, integrar y ejecutar acciones, planes, proyectos y programas a favor del desarrollo
integral y del mejoramiento de la calidad de vida de las mujeres en la Entidad.

IX.- Procurar, impulsar y apoyar el ejercicio pleno de los derechos de las mujeres, asi como
el fortalecimiento de mecanismos administrativos para el mismo fin.



X.- Las demas que confiera en forma expresa la presente ley y el reglamento interior del
Instituto

Ley Organica Del Poder Ejecutivo del Estado de Chihuahua
Titulo Segundo, “Capitulo de la Administracion Publica Centralizada”

Articulo 17. El titular de cada dependencia expedira los manuales de organizacion, de
procedimientos y de servicios al publico necesarios para su funcionamiento, los que
deberan contener informacion sobre la estructura organica de la dependencia y las
funciones de sus unidades administrativas, asi como los sistemas de comunicacion vy
coordinacién y los principales procedimientos administrativos que se establezcan. Los
manuales y demas instrumentos de apoyo administrativo interior, deberan mantenerse
actualizados.
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Articulo 18. Las dependencias estableceran, cuando se justifique plenamente, sus
correspondientes servicios de apoyo en materia juridica, administrativa, de planeacion,
programacion, organizacion, informatica, estadistica y archivos y los demas que sean
necesarios en los términos que fije el Ejecutivo.[Articulo reformado mediante Decreto No.
1201-98 XII P.E. publicado en el Periddico Oficial No. 79 del 3 de octubre de 1998]

Ley de Igualdad entre Mujeres y Hombres del Estado de Chihuahua.
Titulo |, Capitulo Primero

Articulo 1. La presente Ley es de orden publico, de interés social y de observancia general
en el Estado de Chihuahua, y tiene por objeto regular, proteger y garantizar el cumplimiento
de las obligaciones en materia de igualdad entre el hombre y la mujer, mediante la
eliminacion de todas las formas de discriminacion contra la mujer en los ambitos publico y
privado, asi como el establecimiento de acciones afirmativas a favor de las mujeres y de
mecanismos institucionales que establezcan criterios y orienten a las autoridades
competentes del Estado de Chihuahua en el cumplimiento de esta Ley.

Titulo 1V, Capitulo Cuarto

“Articulo 32. Para efectos de lo previsto en el articulo anterior, los entes publicos, en el
ambito de su competencia, desarrollaran las siguientes acciones:

I. Seguimiento y evaluacion en los tres 6rdenes de Gobierno, de la aplicacion de la
legislacion existente en el ambito del desarrollo social, en armonizaciéon con los
instrumentos internacionales;

Il. Promover la difusion y el conocimiento de la legislacion y la jurisprudencia en la materia;
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lll. Promover en la sociedad, el conocimiento de sus derechos y los mecanismos para su
exigibilidad;

IV. Integrar el principio de igualdad en el ambito de la proteccion social;
V. Generar los mecanismos necesarios para garantizar que la politica en materia de

desarrollo social, se conduzca con base en la realidad social de las mujeres. Para lo cual,
se elaborara un diagndstico a efecto de encontrar las necesidades concretas de éstas...”
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Plan estatal de desarrollo

I. Desarrollo Humano y Calidad de Vida

Objetivo 1. Informar el proceso de planeacion, presupuesto, implementacién y evaluacion
de la politica publica a través de la integracion de un analisis de género.

1.1. Integrar un analisis de género en la planeacion, presupuesto, implementacion,
monitoreo y evaluacion de las politicas publicas, de todos los sectores del gobierno estatal.

- Consolidar un cuerpo de profesionales con formacién en perspectiva de
género en los ambitos estatal y municipal, mediante una estrategia de
profesionalizacién de alto nivel con perspectiva de género.

- Implementar el programa de transversalizacion de la perspectiva de género y
medir su progreso a través de auditorias.

- Realizar estudios e investigaciones sobre la situacibn de las mujeres
chihuahuenses, para fundamentar planes y programas, en coordinacién con
la academia, la sociedad civil y las dependencias de la Administracion Publica
del Estado.

- Impulsar la creacioén y ejecucion de Programas de Cultura Institucional con
perspectiva de género en cada una de las dependencias locales y
municipales

Acuerdo para la igualdad entre mujeres y hombres y para prevenir, atender,
sancionar y erradicar la violencia contra las mujeres en Estado de Chihuahua.

PARRAFO SEGUNDO.- Instaurar al interior de las dependencias, entidades y organismos
publicos que integran los diferentes ambitos y ordenes de gobierno, asi como de las
organizaciones publicas, privadas y sociedad civil que a él se adhieran, los mecanismos y
lineamientos necesarios para hacer realidad la transversalidad de la perspectiva de género.

Programa Chihuahuense para la Igualdad entre Mujeres y Hombres

14—



Los objetivos especificos de este programa se encuentran alineados la Ley de Igualdad
entre Mujeres y Hombres del Estado de Chihuahua, cuya regulacién principal versa en las
acciones que deben realizar los Entes Publicos para la proteccién de los derechos humanos
y la consolidacion de la igualdad entre mujeres y hombres en los ambitos publico y privado.

Objetivo Especifico 1. Institucionalizar la perspectiva de género en las dependencias que
integran los Poderes Ejecutivo, Legislativo y Judicial, los Gobiernos Municipales y los Entes
Privados del Estado de Chihuahua

Programa de Cultura Institucional para la Igualdad Laboral entre Mujeres y Hombres
en el Estado de Chihuahua

La finalidad del Programa es integrar la igualdad de oportunidades entre mujeres y
hombres, tanto en las estrategias y politicas de la APE, como en sus procesos Yy practicas
cotidianas, de conformidad con los compromisos asumidos por el Gobierno de México en
la agenda internacional, estatal y federal.

Una de las metas de este programa, atribuye ICHMujer, al igual que el resto de las
dependencias de la APE, la obligacién de realizar los planes de accion estipulados, lo
cuales sefalan la obligatoriedad de incorporar a sus manuales administrativos la
perspectiva de género.

Norma Mexicana, NMX-R-025-SCFI-2009

Esta norma contiene diversas recomendaciones orientadas a la implementacion de una
cultura institucional con perspectiva de género, a través de la cual se promueva la igualdad
laboral entre mujeres y hombres. Entre otras, establece que las instituciones deberan:

o “Realizar las convocatorias sobre vacantes u ofertas de ftrabajo expresados
mediante la comunicacion incluyente y libres de cualquier tipo de expresion
discriminatoria;

e Indicar, desde el inicio del proceso de reclutamiento, los requisitos curriculares, de
experiencia y de competencias profesionales exigidos a quienes aspiran a ocupar
una vacante;

e Contar con un catalogo de perfiles de puestos que contenga descripciones
detalladas para la ocupacion, libres de juicios de valor, de sesgos sexistas y
discriminatorios.

o [Establecer la descripcion de puestos dirigido a las capacidades o aptitudes de las
personas, libres de estereotipos o inscripciones discriminatorias;

e Consolidar un manual de funciones o documento de aplicacion general en la
organizacion;?

3 Norma Mexicana, NMX-R-025-SCFI-2009, que establece los requisitos para la certificacion de las practicas para la igualdad laboral
entre mujeres y hombres, 2009.
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MANUAL DE ORGANIZACION
INSTITUTO CHIHUAHUENSE DE LA MUJER

VI. OBJETIVO

El Instituto Chihuahuense de la Mujer tiene por objeto implementar las politicas publicas
que promuevan el desarrollo integral de las mujeres y su participacion plena en la vida
econdmica, social, politica, familiar y cultural del Estado, asi como consolidar las
condiciones para que tomen parte activa en las decisiones, responsabilidades y beneficios
del desarrollo, en igualdad de condiciones que los varones.



VIl. ORGANIGRAMA

CONSEJO DIRECTIVO

DIRECCION GENERAL

COMISARIA

CONSEJO CONSULTIVO

COORDINACION EJECUTIVA

DEPARTAMENTO
ADMINISTRATIVO

DEPARTAMENTO DE
INSTITUCIONALIZACIQN DE LA
PERSPECTIVA DE GENERO

DEPARTAMENTO DE GESTION Y

DEPARTAMENTO DE EDUCACION EN
GENERO

CONTROL DE RECURSOS
FEDERALES

DEPARTAMENTO JURIDICO

DEPARTAMENTO DE SUPERVISION Y

DEPARTAMENTO DE SISTEMAS

ASESORIA A CENTROS DE ATENCION

DEPARTAMENTO DE COMUNICACION
SOCIAL

UNIDAD DE ENLACE CON
MECANISMOS NACIONALES PARA EL
AVANCE DE LAS MUJERES

UNIDAD DE RELACIONS PUBLICAS
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MANUAL DE ORGANIZACION
INSTITUTO CHIHUAHUENSE DE LA MUJER

1.

VIil. ESTRUCTURA ORGANICA

Direccién general

1.1.

1.2.

1.3.
1.4.
1.5.

1.6.

Coordinacién Ejecutiva
1.1.1. Departamento de institucionalizacion de la perspectiva de género
1.1.1.1 Oficina de transversalidad de la perspectiva de género
1.1.1.2 Oficina de seguimiento a programas de mujeres
1.1.1.3 Oficina de evaluacioén y seguimiento
1.1.2. Departamento de educacion en género
1.1.3. Departamento de supervisidén y asesoria a centros de atencion
1.1.4. Departamento de gestion y control de recursos federales
1.1.5. Departamento de sistemas
Departamento administrativo
1.2.1. Oficina de recursos humanos
1.2.2. Oficina de recursos financieros
1.2.3. Oficina de recursos materiales
1.2.4. Unidad de informacion
Departamento juridico
Departamento de comunicacion social
Unidad de enlace con mecanismos nacionales para el avance de las
mujeres

Unidad de relaciones publicas
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IX. FUNCIONES = %
S0
1. Direccién General <Z: [9
=2
1. Identificacién =
2
Puesto: Directora General Z
Direccion: General
2. Autoridad
2.1 Puesto inmediato superior:
211 Secretario/a de Fomento Social
2.2 Puestos inmediatos inferiores:
2.2.1 Coordinadora Ejecutiva
2.2.2 Jefa/e del Departamento Administrativo
2.2.3 Jefa/e del Departamento Juridico
224 Jefa/e del Departamento de Comunicacion Social
225 Jefa/e de la Unidad de Enlace con mecanismos nacionales
2.2.6 Jefa/e de la Unidad de relaciones publicas
2.2.7 Secretaria/o particular
3. Funciones Generales
3.1 Cumplir y hacer cumplir la ley, el reglamento del Instituto, asi
como las disposiciones y acuerdo del Consejo Directivo
3.2 Proponer al Consejo Directivo los planes y programas que
deba desarrollar el Instituto, para cumplir sus objetivos
3.3 Dirigir las actividades del Instituto para la ejecucion de sus
programas
3.4 Presentar anualmente a la consideracion del Presidente del

Consejo Directivo el anteproyecto del presupuesto con que
deba operar el Instituto en los términos de la ley aplicable

3.5 Proponer al Consejo Directivo los programas de
financiamiento del Instituto

3.6 Presentar al Consejo Directivo los estados financieros y el
informe de actividades del Instituto

3.7 Representar al Instituto con facultades para realizar actos de

dominio, actos de administracién, asi como de pleitos y

_



atribuciones legales del Instituto

4
=
)
> =
05
o
N cobranza, con todas las facultades generales y las que
<Z: E requieren clausula especial conforme a la ley
Jdo 3.8 Otorgar, sustituir y revocar mandatos generales y especiales
% E con las facultades que le competen
i) 3.9 Fungir como Secretaria Técnica del Consejo Directivo
E T 3.10 Ocupar la titularidad de la Secretaria Técnica del Consejo para
=T garantizar a las mujeres una vida libre de violencia
% 8 3.1 Suplir en sus ausencias al Presidente Honorario del Consejo
é = Consultivo y del Consejo Directivo
E 3.12 Llevar a cabo las estrategias necesarias para cumplir con las
5
Z

4. Funciones Especificas

4.1 Planear y evaluar el funcionamiento del Instituto y al personal
del mismo

4.2 Autorizar los proyectos que se elaboren para la obtencién de
fondos

4.3 Establecer y mantener comunicaciéon con OSC’s que trabajan
El tema de Mujeres

4.4 Mantener comunicacion y trabajar en coordinacion con el

Instituto Nacional de las Mujeres y demas instancias federales
involucradas con el tema

4.5 Presidir las juntas de trabajo Intrainstitucional

4.6 Asistir a las reuniones convocadas por las diferentes
Dependencias Gubernamentales

4.7 Validar las compras de los bienes inmuebles, material, equipo
e insumos para el Instituto

4.8 Validar y firmar los convenios de donativos al y del Instituto

4.9 Nombrar y remover al personal del Instituto

4.10 Y demas funciones inherentes al puesto

5. Requerimientos del puesto

5.1 Preparacion Académica
Licenciatura en el area econémica administrativa, ciencias
sociales, humanidades o carrera afin (Maestria deseable)
Estudios de género

5.2 Experiencia Profesional
Haber destacado por su labor a favor de la igualdad entre
hombres y mujeres, en actividades relacionadas al objeto del
Instituto o dentro del servicio publico o social
Acreditar conocimiento en relacion con los objetivos o
atribuciones del InstitutoRelacién con Organizaciones de la
Sociedad Civil
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5.3 Habilidades N
Gestion Zz
. < g
Manejo de personal gD
Contribuir a la comunicacién asertiva e incluyente 5‘ E
Liderazgo WD
Técnicas de cabildeo AT
—
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1. Identificacion Z0
<K
Puesto: Secretaria/o particular = E
l_.
Direccion: General Z
2. Autoridad
2.1 Puesto inmediato superior:
211 Directora General

3. Funciones Generales
3.1 Asistir a la Directora en todas sus actividades

4. Funciones Especificas

4.1 Llevar la agenda de la Directora General

4.2 Revisar la correspondencia que recibe la Directora y turnarla
a quien corresponda

4.3 Enviar oficios de direccion general

4.4 Agendar citas con Secretarios y Despacho del Ejecutivo

4.5 Organizar y dar seguimiento a los correos electronicos
institucionales y/o personales

4.6 Y demas funciones inherentes al puesto

5. Requerimientos del puesto

5.1 Preparacion Académica
Licenciatura en Administracion o carrera afin
Conocimientos de género comprobables

52 Experiencia Profesional
Administracién publica
Conocimiento de la estructura gubernamental
Manejo de medios y redes sociales
Relaciones Publicas

53 Habilidades

_



Establecer relaciones interpersonales positivas con las
personas que trata
Realizar trabajo en equipo

Comunicacion asertiva e incluyente
Comunicar ideas de forma clara (oral y escrita)
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1.1 Coordinacion Ejecutiva

1. Identificacion

Puesto: Coordinadora Ejecutiva

Coordinacion: Ejecutiva

2. Autoridad

2.1 Puesto inmediato superior:

2.1.1 Directora General

2.2 Puestos inmediatos inferiores:

2.2.1 Jefa/e del Departamento de Atencién a mujeres

2.2.2 Jefa/e del Departamento de Educacion en Género

223 Jefa/e del Departamento de Gestion y Control de recursos
Federales

224 Jefa/le del Departamento de Institucionalizacién de la
Perspectiva de Género

225 Jefa/e del Departamento de Sistemas

2.2.6 Asistente

3. Funciones Generales

3.1 Planificar, ejecutar y evaluar los programas del Instituto, asi
como disefiar los mecanismos de vinculacion y gestion para
su cumplimiento

4. Funciones Especificas

4.1 Organizar y moderar las reuniones de planeacion
4.2 Formular y proponer a la Direccion General, el proyecto de
4programa anual de actividades del Instituto

4 Organigrama en ANEXO 1

—



ez
S8
>
22
\O |
2a
4.3 Acordar con la Directora General el despacho de los asuntos N
cuya tramitacién corresponda a la Coordinacién a su cargo <Z: Z
4.4 Proponer y, en su caso, realizar estudios tendientes a elevar &) §
la eficacia, eficiencia y coherencia de los diferentes programas g E
y acciones del Instituto m D
4.5 Disefar politicas, sistemas y procedimientos de caracter AT
técnico, aplicables a los procesos de trabajo =T
4.6 Formular las fichas técnicas e informes que le sean solicitados % g
por la Directora General <
4.7 Coordinar y supervisar el Programa Anual de Trabajo y p E
proyectos complementarios =
4.8 Elaborar y proponer a la Directora General proyectos de ‘2
mejora -

4.9 Proporcionar, previo acuerdo de la Directora General, la

informacién, datos o el apoyo técnico que les sea solicitado
por otras instancias o instituciones que se vinculan con el

Instituto

4.10 Asesorar y apoyar técnicamente, en asuntos de su
competencia, a las servidoras y servidores publicos que lo
soliciten

4.11 Dar seguimiento a programas y actividades relacionadas con
las diferentes redes en las que participa el Instituto

412 Y demas funciones inherentes al puesto

5. Requerimientos del puesto

5.1 Preparacion Académica
Licenciatura en Administracion, Ciencias Politicas,
Administracion Publica o carrera afin
Estudios de género acreditados
Maestria (deseable)

52 Experiencia Profesional
Género
Derechos humanos de las mujeres
Disefio y Elaboracion de Proyectos con perspectiva de género
Planeacion estratégica y marco légico
Investigaciéon documental
Elaboracion y presentacion de ponencias

5.3 Habilidades
Establecer relaciones interpersonales positivas con las
personas que trata
Promover el liderazgo compartido
Manejo de personal
Trabajar en equipo
Hablar en publico

_



[~

=

E
zZ
05
)
<0
NH Comunicacion asertiva e incluyente
<Z: E Comunicar ideas de forma clara (oral y escrita)
E
o é 1. ldentificacion
2
=T Puesto: Asistente
- O
g g Coordinacion: Ejecutiva

= ,

= 2. Autoridad

Z

- 2.1 Puesto inmediato superior:

2.1.1 Coordinadora Ejecutiva

3. Funciones Generales

3.1 Asistir a la coordinacién ejecutiva en el desarrollo de los
procesos administrativos del area

4. Funciones Especificas

4.1 Llevar la agenda de la coordinadora
Concentrar la informacion estadistica de todas las areas del
Instituto

4.2 Proveer informacion estadistica para la elaboracién de las

respuestas a las solicitudes de informacién de transparencia,
Informes de Consejos, Informes para el Sistema Hacendario y
para la Auditoria Superior del Estado y de las demas areas
que le requieran

4.3 Y demas funciones inherentes al puesto

5. Requerimientos del puesto

5.1 Preparacion Académica
Licenciatura en areas econdmicas administrativas, ciencias
sociales o afin
Conocimientos de género comprobables

52 Experiencia Profesional
Elaboracion de reportes estadisticos
Manejo de Office

53 Habilidades
Establecer relaciones interpersonales positivas con las
personas que trata
Realizar trabajos en equipo
Contribuir a la comunicacion asertiva e incluyente
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1.1.1. Departamento de Institucionalizacion de la Perspectiva de Género® g :_‘)
1. Identificacion Ze
=
Puesto: Jefa/e de Departamento =
wn
y4
Departamento: Institucionalizacion de la Perspectiva de Género -
2. Autoridad
2.1 Puesto inmediato superior:
2.1.1 Coordinadora Ejecutiva
2.2 Puestos inmediatos inferiores:
2.2.1 Jefa/e de la oficina de evaluacion y seguimiento
2.2.2 Jefa/e de la oficina de transversalidad de la perspectiva de
género
223 Jefa/e de la oficina de seguimiento y asesoria a Programas de
mujeres
224 Asistente administrativa

3. Funciones Generales

3.1 Coordinar, planear, supervisar y evaluar las actividades del
departamento para impulsar la institucionalizacion de la
perspectiva de género en las politicas publicas y cultura
institucional

4. Funciones Especificas

4.1 Elaborar el programa de trabajo anual del departamento

4.2 Proporcionar los reportes e informes tantos ordinarios como
extraordinarios correspondientes a los programas sectoriales
de igualdad entre mujeres y hombres y de del derecho de las
mujeres a una vida libre de violencia, atencion y sancion de la
violencia contra mujeres asi como aquellos que le sean
requeridos por la coordinacién ejecutiva y/o la Direccién
General

55 Organigrama en ANEXO 2
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4.7

4.8

4.9

4.10
4.1

Supervisar las actividades que realiza el personal del
departamento

Desarrollar modelo y programas para la transversalidad de la
Perspectiva de Género

Coordinar acciones con dependencias gubernamentales,
estatales y municipales

Dar Seguimiento a los programas sectoriales de igualdad
entre mujeres y hombres y de prevencion, atencién y sancion
de la violencia contra mujeres

Presentar informes y propuestas al Consejo del Sistema
Estatal de Igualdad entre Mujeres y Hombres y al Consejo por
el derecho de las mujeres a una vida libre de violencia
Participar en la elaboracion de la Planeacion Anual del
Instituto

Representar al Instituto en diversos eventos cuando le sea
requerido

Fortalecer a las instancias de municipales de las mujeres

Y demas funciones inherentes al puesto

5. Requerimientos del puesto

5.1

5.2

5.3

Preparacion Académica
Licenciatura en Administracion, Ciencias Sociales o afin
Estudios de género comprobables

Experiencia Profesional

Elaboracion de Proyectos con perspectiva de género
Analisis de género

Derechos Humanos de las mujeres

Manejo de estadisticas

Conocimiento de la estructura gubernamental
Elaboracion de presupuestos

Elaboracion de informes

Manejo de office

Habilidades

Establecer relaciones interpersonales positivas con las
personas que trata

Liderazgo compartido

Realizar trabajos en equipo

Ser capaz de comunicarse de manera clara en forma oral y
escrita

Simplificar procesos y solucionar problemas complejos
Manejo de personal

Comunicar ideas de manera clara (oral y escrita)
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Departamento: Institucionalizacion de la Perspectiva de Género E T
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2. Autoridad 23
<K
2.1 Puesto inmediato superior: p E
2.1.1 Jefa/e inmediata =
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3. Funciones Generales

3.1 Asistir en el desarrollo de los procesos administrativos del
area

4. Funciones Especificas

4.1 Realizar las tareas de logistica de los eventos del
departamento

4.2 Realizar oficios

4.3 Reproducir materiales de trabajo

4.4 Realizar llamadas telefonicas

4.4 Y demas funciones inherentes al puesto

5. Requerimientos del puesto

5.1 Preparacion Académica
Carrera secretarial o afin
Conocimientos de género comprobables

52 Experiencia Profesional
Manejo de Office
Actividades logisticas

5.3 Habilidades
Establecer relaciones interpersonales positivas con las
personas que trata

Realizar trabajos en equipo
Contribuir a la comunicacion asertiva e incluyente

1.1.1.1 Oficina de Transversalidad de la Perspectiva de Género

1. Identificacion

27_
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<Z: z Puesto: Jefa/e de la oficina de transversalidad de la perspectiva de
g5 género
2T
LD,_, é Departamento: Institucionalizacion de la Perspectiva de Género
T
=T 2. Autoridad
- O
Z 0 . . .
é = 2.1 Puesto inmediato superior:
2 2.1.1 Jefale del departamento
=
2 2.2 Puesto inmediato inferior:
- 2.2.1 Analistas

3. Funciones Generales

3.1 Dar seguimiento a las acciones y avances que en materia de
Igualdad entre mujeres y hombres se realicen a nivel estatal
3.2 Asesorar a las dependencias y al personal de las instituciones

publicas para implementar acciones que trasversalicen la PG
en las politicas publicas y cultura institucional

4. Funciones Especificas

4.1 Realizar la integracion de la informacion y avances que las
dependencias de gobierno reportan

4.2 Presentar informes

4.3 Realizar reuniones mensuales para dar seguimiento a los
avances en materia de género

4.4 Presentar el informe anual del Programa Estatal para la
Igualdad entre mujeres y hombres

4.5 Solicitar y enviar informacién a enlaces de género de las
dependencias

4.6 Dar seguimiento a las metas del Proyecto Federal de
trasversalidad

4.7 Asistir a las reuniones del Consejo Directivo para reportar
avances en cuanto al tema de transversalidad

4.8 Brindar asesoria y acompafamiento a enlaces de género,

servidoras/es publicas/os que soliciten apoyo en acciones de
igualdad y/o Transversalidad

4.10 Proponer esquemas de capacitacion al funcionariado publico
para el fortalecimientos de capacidades para la incorporacion
de la perspectiva de género
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Estudios de género comprobables (especializacién deseada)
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4.9 Y demas funciones inherentes al puesto N
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5. Requerimientos del puesto 8 5
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L 50

5.1 Preparacion Académica Z0
Licenciatura en Administracion, Ciencias Sociales o carrera %‘:[5

afin [:

=
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5.2 Experiencia Profesional
Analisis con enfoque de género
Elaboracion de proyectos con perspectiva de género
Conocimiento en derechos humanos
Manejo de estadisticas
Manejo de office

5.3 Habilidades
Establecer relaciones interpersonales positivas con las
personas que trata
Realizar trabajos en equipo
Manejo de personal
Comunicar ideas de manera clara (oral y escrita)

1. Identificacién

Puesto: Analista
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2. Autoridad

2.1
211
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3.1

4.1

4.2

4.4

4.3

Institucionalizacion de la Perspectiva de Género

Puesto inmediato superior:
Jefa/e de la Oficina de Transversalidad de la Perspectiva de
Género

3. Funciones Generales

Coadyuvar a la realizacion de las actividades del area

4. Funciones Especificas

Proporcional acompanamiento a los diferentes entes publicos
para la incorporacién de la PG en las politicas publicas y
cultura institucional

Colaborar con las acciones de seguimiento y asesoria a
enlaces de género y funcionariado

colaborar en la elaboracion de los informes del programa
Estatal de igualdad entre mujeres y hombres

Y demas funciones inherentes al puesto

5. Requerimientos del puesto

5.1

5.2

5.3

Preparacion Académica
Licenciatura en Administracion, Ciencias Sociales o afin
Conocimientos de género comprobables

Experiencia Profesional

Elaboracion de Proyectos con perspectiva de género
Conocimiento en Derechos Humanos

Manejo de estadisticas

Andlisis de género

Manejo de Office

Habilidades

Establecer relaciones interpersonales positivas con las
personas que trata

Realizar trabajos en equipo

Comunicar ideas de manera clara (oral y escrita)
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1.1.1.2. Oficina de Seguimiento a Programa a Mujeres N
4
— <4
1. Identificacion g =)
T
o
Puesto: Jefa/e de la Oficina de seguimiento a programas de mujeres [_5 5
T
Departamento: Institucionalizacién de las Perspectiva de Género g :—‘)
2. Autoridad Ze
22
21 Puesto inmediato superior: =
211 Jefa/e del Departamento Z
2.2 Puesto inmediato inferior:
Analistas

3. Funciones Generales

3.1 Dar seguimiento a los programas para mujeres y otras
acciones afirmativas

4. Funciones Especificas

4.1 Revisar si los programas de la APE para mujeres operan con
perspectiva de género

4.2 Realizar informes sobre las actividades de seguimiento a los
programas de mujeres

4.3 Auxiliar a la jefa del departamento en la elaboracion de
propuestas de mejora para los programas de mujeres

4.4 Proporcionar apoyo en materia de perspectiva de género a las
dependencias que cuentan con programas de apoyo a
mujeres

4.5 Dar seguimiento, evaluar y presentar el informe del Programa

interinstitucional para garantizar el derecho de las mujeres a
una vida libre de violencia
4.5 Y demas funciones inherentes al puesto

5. Requerimientos del puesto

5.1 Preparacion Académica
Licenciatura en Administracion, Ciencias Sociales o carrera
afin
Conocimientos comprobables de género

52 Experiencia Profesional

Conocimiento en administracién y politicas publicas
Conocimiento de politicas publicas
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1. Identificacion
Puesto:
Departamento:
2. Autoridad

2.1
211

Manejo de estadisticas

Conocimiento en Derechos Humanos vy violencia contra las
mujeres

Manejo de office

Habilidades

Establecer relaciones interpersonales positivas con las
personas que trata

Realizar trabajos en equipo

Manejo de grupo

Comunicar ideas de manera clara (oral y escrita)

Analista

Institucionalizacion de la Perspectiva de Género

Puesto inmediato superior:
Jefa/e de la Oficina de seguimiento a Programas de mujeres

3. Funciones Generales

3.1

Coadyuvar a la realizacion de las actividades del area

4. Funciones Especificas

4.1
4.2

4.3

4.4

4.5

Analizar documentos

Proporcional acompanamiento a los diferentes entes publicos
para la incorporacion de la PG en los Programas de mujeres
Colaborar con las acciones de seguimiento y asesoria a
enlaces de género y funcionariado

Coadyuvar en la integracion de informes del Programa
interinstitucional para garantizar el derecho de las mujeres a
una vida libre de violencia

Y demas funciones inherentes al puesto

5. Requerimientos del puesto

—



5.1 Preparacion Académica
Licenciatura en Administracion, Ciencias Sociales o afin
Conocimientos de género comprobables

52 Experiencia Profesional
Elaboracion de Proyectos
Conocimiento en Derechos Humanos
Manejo de estadisticas
Analisis con enfoque de género de documentos y programas
Manejo de Office
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5.3 Habilidades
Establecer relaciones interpersonales positivas con las
personas que trata
Realizar trabajos en equipo
Comunicar ideas de manera clara (oral y escrita)

1.1.1.3 Oficina de Seguimiento y Evaluacion

1. Identificacion

Puesto: Jefa/e de Oficina de Evaluacion y Seguimiento
Departamento: Institucionalizacién de la Perspectiva de Género
2. Autoridad

2.1 Puesto inmediato superior:

2.1.1 Jefa/e del Departamento

2.2 Puesto inmediato inferior:

2.21 Auditoras/es

3. Funciones Generales

—



N
2
&5
9%
N 3.1 Evaluar los programas y acciones que ejecutan los entes
<Z: E publicos para incorporar la perspectiva de género y dar
9o cumplimiento a la politica pubernamental en materia de
% E Igualdad entre mujeres y hombres
T e 3.2
e
=T 4. Funciones Especificas
>0
g E 41 Coordinar las actividades del area
E 4.2 Instrumentar el modelo de Auditorias de Género para la
= evaluacion de programas y acciones de gobierno
2 4.2 Elaborar y/o adecuar la guia general para auditorias de género
- y demas instrumentos de evaluacion
4.3 Supervisar el proceso de las auditorias que realiza el equipo
de auditoras/es
4.4 Revisar y concentrar los informes de las auditorias

Coordinar reunion entre el equipo de auditorias y la/el jefale
del departamento de institucionalizacion de la P.G. para
realizar la evaluacion derivada de la informacion vy
observaciones obtenidas en los procesos de auditoria de

género

4.5 Generar los reportes generales sobre el resultado de las
evaluaciones

4.6 Proporcional la capacitacion para la utilizacion de las guias de
género al personal de las dependencias por auditar

4.7 Realizar el plan de acompafamiento a las dependencias
auditadas para el 6ptimo desahogo de las recomendaciones

4.8 Elaborar el anteproyecto de los cursos de las auditorias de
género

4.9 Y demas funciones inherentes al puesto

5. Requerimientos del puesto

5.1 Preparacion Académica
Licenciatura en Administracion, Ciencias Sociales o afin
Conocimientos de género comprobables

5.2 Experiencia Profesional

—



Conocimiento de leyes y reglamentos en materia de
administracion publica, leyes y convenciones internacionales
en materia de derechos humanos de las mujeres

Técnica y procedimientos de auditorias de género

Manejo de estadisticas

Elaboracion de proyectos con perspectiva de género
Elaboracion de informes

Manejo de office
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5.3 Habilidades
Establecer relaciones interpersonales positivas con las
personas que trata
Realizar trabajos en equipo
Manejo de personal
Comunicar ideas claramente de manera oral y escrita

Negociacion
1. Identificacion
Puesto: Auditor/a de Género
Departamento: Institucionalizacion de la Perspectiva de Género
2. Autoridad
2.1 Puesto inmediato superior:
2.1.1 Jefa/e de la Oficina de Evaluacion y Seguimiento.

3. Funciones Generales

3.1 Aplicar el Proceso de Auditorias de Género en la
Administracion Publica Estatal y Municipal.

4. Funciones Especificas

—



5. Requerimientos del puesto

zZ

Q

@

S

<Z: 4.1 Realizar Auditorias de Género

&) 4.2 Elaborar y entregar informe de Auditorias de Género
% 4.3 Dar seguimiento a las recomendaciones derivadas de las
o0 Auditorias de Género

= 4.4 Elaborar informes

g 4.5 Y demas funciones inherentes al puesto

4

5.1 Preparacion Académica
Licenciatura en Administracion, Ciencias Sociales o afin
Conocimientos de género comprobables

INSTITUTO CHIHUAHUENSE DE LA MUJER

5.2 Experiencia Profesional
Conocimiento de Gestion Publica
Técnicas y conocimientos de auditorias de género
Manejo de estadisticas

5.3 Habilidades
Establecer relaciones interpersonales positivas con las
personas que trata
Realizar trabajos en equipo
Comunicar ideas de manera clara (oral y escrita)
Realizar Andlisis con perspectiva de género a programas
y documentos
Procesos grupales

1.1.2 Departamento de Educacion en género®

1. Identificacion

Puesto: Jefa/e del Departamento
Departamento: Educacion de Género

2. Autoridad

2.1 Puesto inmediato superior:
2.1.1 Coordinadora Ejecutiva
2.2 Puesto inmediato inferior:

6 Organigrama en ANEXO 3
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2.2.1 Instructores/as N
4

| %7

3. Funciones Generales gD

& T

o<

43 aw)

3.1 Coordinar, Supervisar y Ejecutar las actividades de AT

sensibilizacién, educacion y capacitacion en Género 5: :—‘)

. - Z0O

4. Funciones Especificas < =

22

4.1 Elaborar el calendario anual de diplomados, cursos y demas =

proyectos educativos Z

4.2 Coordinar la logistica de las metas del Instituto en materia de —

educaciéon y capacitacion en temas de género para el
funcionariado de la APE, poblacién abierta, organizaciones de
la sociedad civil, etc.

4.3 supervisar el disefio de los materiales educativos

4.4 Supervisar al personal a su cargo en el cumplimiento de sus
tareas y actividades

4.5 Participar en la elaboracién de la Planeacion Anual

4.6 Representar al Instituto en diversos eventos cuando le sea
requerido

4.8 Las demas funciones inherentes al puesto

5. Requerimientos del puesto

5.1 Preparacion Académica
Licenciatura en Educacion, Pedagogia o carrera afin
Especializacion en género (deseable)
Conocimientos de género comprobables

52 Experiencia Profesional
Logistica
Elaborar reportes estadisticos
Disefo curricular

5.3 Habilidades
Establecer relaciones interpersonales positivas con las
personas que trata
Trabajo en equipo
Manejo de personal
Técnica didactica
Hablar en publico
Contribuir a la comunicacion asertiva e incluyente

_
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N Comunicar ideas claras en forma oral y escrita
2z
< 3
E -
oz 1. Identificacién
22 o)
E = Puesto: Instructoras/es
< T
% 8 Departamento: Educacion en Género
=
3 2 2. Autoridad
E 2.1 Puesto inmediato superior:
Z 211 Jefa/e del Departamento

3. Funciones Generales

3.1 Acompafar a ponentes de cursos, diplomados, etc en el
desarrollo de los mismos para recabar las evidencia y
medios de comprobacion de la realizacion de los mismos

3.2 Impartir cursos y platicas al funcionariado publico y
poblacién abierta en temas de género, prevencion de la
Violencia y temas afines

4. Funciones Especificas

41 Logistica de cursos, seminarios, diplomados, etc.
4.2 Realizar los reportes de las actividades realizadas
4.3 Elaborar materiales didacticos

4.4 Elaborar estadisticas

4.6 Y demas funciones inherentes al puesto

5. Requerimientos del puesto

5.1 Preparacion Académica
Licenciatura en educacion, pedagogia, derecho, psicologia o
carrera afin
Conocimientos de género comprobables

5.2 Experiencia Profesional
Elaboracion de materiales didacticos
Conocimiento en la elaboracion de reportes
Imparticién de cursos
Desarrollo de proyectos
Disefio curricular

53 Habilidades
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Establecer relaciones interpersonales positivas con las N
personas que trata ZZ
. . . < g
Realizar trabajos en equipo Uo
Atender multitareas g L
. . . <
Comunicar ideas de manera clara (oral y escrita) wm D
Hablar en publico E T
< =
1.1.3. Departamento de Supervision y Asesoria a Centros de Atencion ’ % g
<K
1. Identificacion 22
]—.
Puesto: Jefa/e del Departamento ?
Departamento: Supervision y Asesoria a Centros de Atencion a Mujeres
2. Autoridad
2.1 Puesto inmediato superior:
2.1.1 Coordinadora Ejecutiva
2.2 Puestos inmediatos inferiores:
2.2.1 Supervisor /a del area de trabajo social
2.2.2 Supervisor/a del area juridica
223 Supervisor/a del area de psicologia
224 auxiliar analista de sistemas
225 Jefas de los Centros de Atencion a la Violencia contra las
mujeres
2.2.6 Jefas de Refugios de mujeres

3. Funciones Generales

3.1 Coordinar las actividades de supervision y asesoria a los
CAVIM’s, CDM-PG, CAl’s y Refugios de Mujeres

4. Funciones Especificas

4.1 Elaborar el programa de trabajo anual del departamento

4.2 Verificar que las y los supervisores técnicos realicen las
funciones de asesoria, orientacion y apoyo técnico con base
en los lineamientos vigentes para la atencion de mujeres
victimas de violencia

4.3 Elaborar el programa anual de visitas supervision

4.4 Elaborar y/o actualizar los modelos, protocolos vy
procedimientos que deben seguirse en los CAVIM'S, CDM-
PEG, CAl’'s y Refugios para mujeres

7 Organigrama en ANEXO 4
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5. Requerimientos del puesto

zZ

Q

2

N 4.5 Realizar una evaluacién anual del funcionamiento de
<Z: CAVIM’'S, CDM-PEG, CAI’s y Refugios para mujeres

&) 4.6 Participar en la elaboracion de la planeacion anual del Instituto
% 4.7 Representar al Instituto en diversos eventos cuando le sea
29 requerido

E 4.8 Y demas funciones inherentes al puesto

<

-

:

5.1 Preparacion Académica
Licenciatura en Psicologia, Trabajo Social o Derecho
Conocimiento en género y violencia contra mujeres
comprobable
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5.2 Experiencia Profesional
Sistematizacion de informacién
Elaboracion y analisis de reportes estadisticos
Atencién de mujeres victimas de violencia
Manejo de grupos
Manejo de office

53 Habilidades
Establecer relaciones interpersonales positivas con las
personas que trata
Hablar en publico
Liderazgo
Realizar trabajos en equipo
Comunicacién asertiva e incluyente
Comunicar ideas de manera clara en forma oral y escrita
Hablar en publico

1. Identificacion

Puesto: Supervisor/a del area de trabajo social

40—



Departamento: Supervisién y Asesoria a Centros de Atencion a Mujeres
2. Autoridad

2.1 Puesto inmediato superior:
2.1.1 Jefa/e del departamento
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3. Funciones Generales

3.1 Supervisar, dar seguimiento y colaborar en la evaluacién
anual de las acciones que, en materia de trabajo social,
lleven a cabo los diferentes centros de atencién a la violencia
contra las mujeres dependientes del ICHMujer

4. Funciones Especificas

4.1 Visitar periddicamente los centros de atencidn para supervisar
Sus acciones, proporcionar asesoria e identificar necesidades

4.2 Proponer temas de capacitacion en base a las necesidades
detectadas

4.3 Elaborar y presentar a quien corresponda, propuestas de

mejora para las areas de trabajo social de los diferentes
centros de atencién a mujeres del Instituto

4.4 Realizar reuniones colegiadas periddicas con el personal de
trabajo social de los diferentes centros de atencion y refugios
44 Y demas funciones inherentes al puesto

5. Requerimientos del puesto

5.1 Preparacion Académica
Licenciatura en Trabajo Social o carrera afin
Conocimientos de género comprobables

5.2 Experiencia Profesional
2 afos desempenando funciones en el area de Trabajo Social
de los centros s de atencion a mujeres Manejo de casos
de violencia
Manejo de gestiones, estudios socioecondmicos y visitas
domiciliarias

Técnicas de intervencion Social
Deteccion de necesidades de capacitacion

_
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<Z: Z 5.3 Habilidades
&) S Establecer relaciones interpersonales positivas con las
% E personas que trata
D Realizar trabajo en equipo
AT Escucha empética
— .
5: 5 Manejo de grupos
Z0 Hablar en publico
é =
=
= 1. Identificacion
%0}
Z Puesto: Supervisor/a del area juridica
Departamento: Supervision y Asesoria a Centros de Atencion a Mujeres
2. Autoridad
2.1 Puesto inmediato superior:
2.1.1 Jefa/e del departamento

3. Funciones Generales

3.1 Supervisar, dar seguimiento y colaborar en la evaluacion
anual de las acciones que, en materia de juridica, lleven a
cabo los diferentes centros de atencion a la violencia contra
las mujeres dependientes del Instituto Chihuahuense de la
Mujer

4. Funciones Especificas

4.1 Visitar periddicamente los centros de atencién para supervisar
Sus acciones, proporcionar asesoria e identificar necesidades

4.2 Proponer temas de capacitacién

4.3 Elaborar y presentar a quien corresponda, propuestas de
mejora para las areas juridicas

4.4 Realizar reuniones colegiadas periédicas con el personal de
areas juridicas de los diferentes centros de atencién refugios

4.4 Y demas funciones inherentes al puesto

5. Requerimientos del puesto
5.1 Preparacion Académica
Licenciatura en Derecho
Conocimientos de género comprobables

52 Experiencia Profesional

Leyes, Tratados y/o Acuerdos nacionales e internacionales en
materia de Derechos Humanos de las mujeres, Igualdad, etc.
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Procesos de litigio y procedimientos juridicos

53 Habilidades
Establecer relaciones interpersonales positivas
Realizar trabajo en equipo
Contribuir a la comunicacion asertiva e incluyente
Solucionar problemas juridicos
Comunicar ideas de forma clara (oral y escrita)
Manejo de grupos
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1. Identificacion

Puesto: Supervisor/a del area de psicologia

Departamento: Supervision y Asesoria a Centros de Atencion a Mujeres
2. Autoridad

2.1 Puesto inmediato superior:

2.1.1 Jefa/e del departamento

3. Funciones Generales

3.1 Supervisar, dar seguimiento y colaborar en la evaluacion
anual de las acciones que, en materia de atencién
psicolégica, lleven a cabo los diferentes centros de atencién a
la violencia contra las mujeres dependientes del Instituto
Chihuahuense de la Mujer

4. Funciones Especificas

4.1 Visitar periddicamente los centros de atencién para supervisar
Sus acciones, proporcionar asesoria e identificar necesidades

4.2 Proponer temas de capacitaciéon

4.3 Elaborar y presentar a quien corresponda, propuestas de
mejora para las areas de

4.4 Realizar reuniones colegiadas periddicas con el personal de
areas juridicas de los diferentes centros de atencion y refugios

4.4 Y demas funciones inherentes al puesto

5. Requerimientos del puesto
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5.1 Preparacion Académica
Licenciatura en Psicologia, Trabajo Social o carrera afin
Conocimientos de género comprobables
Conocimientos comprobables de modelos y protocolos de
atencion a mujeres victimas de violencia, y de atencion a
hombres generadores de violencia

5.2 Experiencia Profesional
2 afos desempefando funciones en el area de psicologia
Desarrollo y aplicacién de modelos de atencién individual y
grupal
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5.3 Habilidades
Establecer relaciones interpersonales positivas con las
personas que trata
Realizar trabajos en equipo
Manejo de grupos
Contribuir a la comunicacion asertiva e incluyente
Solucionar problemas del area psicolégica
Comunicar ideas de forma clara (oral y escrita)

1. Identificacion

Puesto: Auxiliar Analista

Departamento: Supervisién y Asesoria a Centros de Atencion a Mujeres
2. Autoridad

2.1 Puesto inmediato superior:

2.1.1 Jefale del departamento

3. Funciones Generales
3.1 Colaborar con el personal de supervision en la
sistematizacion de datos relativos al seguimiento y

evaluacion de los diferentes centros de atencién a la
violencia contra las mujeres

4. Funciones Especificas
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5. Requerimientos del puesto

ez

=

=

Z <

\o |

) =

20

4.1 Colaborar con el cuerpo de supervision en el levantamiento de N
datos <Z: z

4.2 Sistematizar la informaciéon generada en los Centros de gD
Atencién, en las visitas de supervision y en los trabajos de 5‘5

campo w D

4.3 Coadyuvar en la elaboracién de reportes del proceso y E T
seguimiento de los centros de atencién a la violencia contra <L

. ) @]

mujeres Zo

4.4 Y demas funciones inherentes al puesto <§: st
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5.1 Preparacion Académica
Licenciatura en Trabajo Social, sistemas computacionales o
carrera afin
Conocimiento en género comprobables

52 Experiencia Profesional
Captura y procesamiento de datos
Elaboracion de informes y reportes
Manejo de office

53 Habilidades
Establecer relaciones interpersonales positivas con las
personas que trata
Realizar trabajo en equipo
Realizar analisis y sintesis

1.1.4. Departamento de Gestion y Control de Recursos Federales®

1. Identificacion

Puesto: Jefa/e de Departamento

Departamento: Gestion y Control de Recursos Federales
2. Autoridad

2.1 Puesto inmediato superior:

2.1.1 Coordinadora Ejecutiva

2.2 Puestos inmediatos inferiores:

2.2.1 Contadoras (es)

2.2.2 Responsable de programa

223 Auxiliar de Administracion

8 Organigrama en ANEXO 5
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N 3. Funciones Generales
<Z: z 3.1 Gestionar y llevar el control de los recursos provenientes de
g ; Instancias Federales
°© s 4. Funciones Especificas
AT
;:‘ T 4.1 Guiar la elaboracion de los proyectos destinados a obtener
>0 fondos federales
4 8 4.2 Gestionar la autorizacion de los proyectos ante las
é ) dependencias correspondientes

= T ,

= 4.3 fiscalizar el uso de los recursos autorizados

) 4.4 Dar seguimiento a las acciones de los proyectos autorizados

Z 4.5 Participar en la elaboracion de la Planeacion Anual del

Instituto
4.6 Representar al Instituto en diversos eventos cuando le sea
requerido
4.7 Y demas funciones inherentes al puesto

5. Requerimientos del puesto

5.1 Preparacion Académica
Licenciatura en Administracion, Contabilidad, Administracion
Financiero o carrera afin
Conocimientos de género comprobables

52 Experiencia Profesional

2 afos en gestion contable y bancaria

2 afnos de experiencia en manejo, presupuestos y costos
Elaboracion de reportes

Elaboracion de Proyectos y solicitudes de financiamiento
Manejo de Recursos Humanos

53 Habilidades
Establecer relaciones interpersonales positivas con las
personas que trata
Realizar trabajo en equipo
Comunicacion asertiva e incluyente
Comunicar ideas claramente de forma oral y escrita
Negociacion

1. Identificacion

Puesto: Responsable de Programa
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Departamento: Gestién y control de Programas Federales <Z: Z
. 'E
2. Autoridad @) E
43 aw)
2.1 Puesto inmediato superior: E T
2.1.1 Jefa/e del Departamento 5: :—‘)
. 4
3. Funciones Generales < [9
22
3.1 Elaborar y presentar a quien corresponda, el proyecto anual =
del programa a su cargo ‘2
3.2. Elaborar los informes periédicos requeridos por el programa -
a su cargo

4. Funciones Especificas

4.1 Solicitar a las diferentes areas del Instituto sus metas,
aportaciones tedricas y especificaciones técnicas para la
elaboracion del proyecto

4.2 Integrar los proyectos y enviarlos a donde corresponda

4.2 Dar seguimiento a la ejecucion de las metas de los
Programas a su cargo

4.3 Recabar los materiales probatorios y comprobantes
correspondientes al gasto

4.4 Archivar y custodiar la glosa documental del programa a su
cargo

4.4 Y demas funciones inherentes al puesto

5. Requerimientos del puesto

5.1 Preparacion Académica
Licenciatura en Administracion, Contabilidad o carrera afin
Conocimientos de género comprobables

52 Experiencia Profesional
Planeacion estratégica y marco légico
Manejo de presupuestos
Elaboracion de proyectos
Diseno de indicadores

5.3 Habilidades
Establecer relaciones interpersonales positivas con las
personas que trata
Realizar trabajo en equipo
Comunicar ideas en forma clara (oral y escrita)
Investigacién documental y consulta en internet
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1. Identificacion

Puesto:
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Departamento:

2. Autoridad

2.1
2.11

Redactar textos
Realizar investigacion documental y consultas por internet

Contador/a

Gestion y control de Programas Federales

Puesto inmediato superior:
Jefa/e del Departamento

3. Funciones Generales

3.1

Llevar el control y registros contables de los recursos
Federales

4. Funciones Especificas

41

4.2

4.3

4.4

4.4

Auxiliar en la elaboracion de las memorias financieras de los
Proyectos

Auxiliar en el desahogo de las observaciones de las Instancias
Federales proveedoras de recursos

Revisar la documentacién contable y fiscal que debe anexarse
a los proyectos

Realizar la captura de pdlizas de: ingresos, egresos, diario y
cheques

Y demas funciones inherentes al puesto

5. Requerimientos del puesto

5.1

5.2

Preparacion Académica
Licenciatura en Contabilidad, Finanzas o carrera afin
Conocimientos de género comprobables

Experiencia Profesional
2 afnos en manejo de contabilidad general y 1 afo en
contabilidad gubernamental
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Manejo de impuestos, presupuestos y costos
Elaboracion de reportes
Manejo de sistemas de contabilidad (contpaq deseable)

5.3 Habilidades
Establecer relaciones interpersonales positivas con las
personas que trata
Realizar trabajo en equipo
Comunicacién asertiva e incluyente
Comunicar ideas de manera clara (oral y escrita)

~
=)
3
Z <
\O_]
r ) R
20
SfE
Z
55
27
o<
S5 [aD)
QT
-
T
S0
Z
1
=
l—.
w
Z

1.1.5 Departamento de Sistemas®

1. Identificacion

Puesto: Jefa/e de Departamento
Departamento: Sistemas Computacionales

2. Autoridad

2.1 Puesto inmediato superior:
2.1.1 Coordinadora Ejecutiva

2.2 Puestos inmediatos inferiores:
2.21 Auxiliares

3. Funciones Generales

3.1 Planear, organizar, establecer y mantener en operacién los
sistemas de informacién y el equipo de computo de las
diferentes areas administrativas del Instituto

3.2 Favorecer el adecuado desempefio, modernizacion y
simplificacion del procesamiento de datos del Instituto

4. Funciones Especificas

4.1 Administrar la Red del Sistema Integral ICHMujer

4.2 Dar Mantenimiento al Site

4.3 Evaluar y Elaborar las especificaciones técnicas para la
validacion de compra de nuevo equipo de computo

4.4 Disefiar Pagina WEB y darle mantenimiento

4.5 Proporcional Soporte Remoto a los centros de atencion vy
refugios

% Organigrama en ANEXO 6
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4.6

4.7
4.8
4.9
4.10

4.1
4.8
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Realizar el mantenimiento preventivo y correctivo del equipo
de computo del Instituto

Disefio e instalacién de cableado estructurado

Contratacion de servicios y asesoria externa

Realizar altas y bajas de usuarios

Administrar y dar mantenimiento de los sistemas y equipo
existente en el Instituto

Realizar los respaldos de la informacion

Y demas funciones inherentes al puesto

5. Requerimientos del puesto

5.1

5.2

5.3

1. Identificacion
Puesto:
Departamento:

2. Autoridad

2.1
2.11

Preparacion Académica

Licenciatura o Ingenieria en Sistemas Computacionales o
informatica

Conocimientos de género comprobables

Experiencia Profesional

Dos afnos en manejo de redes y comunicaciones
Conocimientos de telecomunicaciones y protocolo de
administracion de redes

Conocimientos programacion

Habilidades

Establecer relaciones interpersonales positivas con las
personas que trata

Trabajo en equipo

Comunicar ideas de manera clara de forma oral y escrita

Auxiliar de sistemas

Sistemas Computacionales

Puesto inmediato superior:
Jefa/e del departamento
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3. Funciones Generales g =)
T
©)
3.1 Brindar soporte técnico en el mantenimiento de las redes y m 5
sistemas de computo del Instituto E T
T
S0
. - 4
4. Funciones Especificas < [9
=
4.1 Dar seguimiento al sistema integral de informacion, programar =
funciones y capacitar al personal en el sistema ‘2
4.2 Disefar la pagina WEB del Instituto -
4.3 Crear sistemas informaticos WEB vy/o aplicaciones de
escritorio
4.4 Realizar soporte técnico
4.5 Y demas inherentes al puesto

5. Requerimientos del puesto

5.1 Preparacion Académica
Licenciatura o Ingenieria en Sistemas Computacionales o
informatica
Conocimientos de género comprobables

5.2 Experiencia Profesional
Dos afios en manejo de redes y comunicaciones
Telecomunicaciones y protocolo de administracion de redes
Programacion y analisis computacionales

5.3 Habilidades
Establecer relaciones interpersonales positivas con las
personas que trata
Trabajar en equipo
Comunicar ideas de forma clara (oral y escrita)

1.2 Departamento Administrativo'®

1. Identificacion

10 Organigrama en ANEXO 7
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<Z: z Puesto: Jefa/e del Departamento
g5
% E Departamento: Administrativo
73]
AT 2. Autoridad
=T
% 8 2.1 Puesto inmediato superior:
é ;5 2.1.1 Directora General
E 2.2 Puestos inmediatos inferiores:
2 2.2.1 Jefa/e de la oficina de Recursos Humanos
- 2.2.2 Jefa/e de la oficina de Recursos Materiales y Servicios
2.2.3 Jefa/e de la Oficina de Recursos Financiero
2.2.4 Jefa/e de la Unidad de Informacién
225 Auxiliar de programacion y presupuestos
2.2.6 Recepcionistas
2.2.7 Asistente

3. Funciones Generales

3.1 Dirigir, coordinar y supervisar las funciones de contabilidad,
recursos financieros y recursos humanos, asegurando que se
ejerzan bajo el marco normativo establecido

4. Funciones Especificas

4.1 Supervisar y autorizar la contratacion del personal

4.2 Supervisar la elaboracion, actualizacion y aplicacion los
manuales administrativos del Instituto

4.3 Autorizar la adquisicion de bienes y servicios y el uso o goce

temporal de bienes, de acuerdo a las necesidades
establecidas por las diferentes areas, ajustandose al
presupuesto asignado, a la normatividad aplicable y a las
resoluciones del Comité de Compras del Instituto

44 Llevar a cabo el control financiero del ejercicio de los recursos
asignados al Instituto

4.5 Coordinar la elaboracion y seguimiento del presupuesto anual
de ingresos y egresos del Instituto

4.6 Analizar e interpretar el comportamiento de los Estados

financieros del Instituto e informar a la Directora General de
las medidas preventivas y correctivas pertinentes

4.7 Supervisar la elaboracion los informes financieros y la cuenta
publica del Instituto, y presentarlos a la Direccion General para
su aprobacion

4.8 Supervisar el control y actualizacion de los resguardos
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4.9 Dirigir la integracion de la informacion necesaria para el
ejercicio del presupuesto de egresos del Instituto
4.10 Y demas funciones inherentes al puesto

5. Requerimientos del puesto

5.1 Preparacion Académica
Licenciatura en Administracion, Contabilidad o Carrera afin
Maestria en Finanzas (deseable)
Conocimientos de género comprobables
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5.2 Experiencia Profesional
3 afos de experiencia en contabilidad general
Presentacion de informacion financiera
Elaboracién, analisis y control de presupuestos
Administracion de Proyectos y Programas sociales
Planeacion estratégica y marco teérico
Politicas de ingresos y egresos
Manejo de sistemas contables (nomipaqg deseable)

53 Habilidades
Establecer relaciones interpersonales positivas con las
personas que trata
Realizar trabajos en equipo
Toma de decisiones
Contribuir a la comunicacion asertiva e incluyente
Simplificar procesos y solucionar problemas complejos
Comunicarse ideas de manera clara (oral y escrita)

1. Identificacion

Puesto: Asistente
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3. Funciones Generales

Z

Q

=

N Departamento: Departamento Administrativo
Z

;é 2. Autoridad

®)

o 2.1 Puesto inmediato superior:
E 2.1.1 Jefa/e del Departamento
<

)

3

3.1 Auxiliar a la jefatura del departamento con la realizacién de
actividades contables

INSTITUTO CHIHUAHUENSE DE LA MUJER

4. Funciones Especificas

4.1 Elaborar cheques para proveedores

4.2 Elaborar cheques de viaticos

4.3 Manejar la caja chica

4.4 Realizar las conciliaciones bancarias

4.5 Apoyar a la jefa/e del departamento con funciones
Secretariales

4.6 Y demas funciones inherentes al puesto

5. Requerimientos del puesto

5.1 Preparacion Académica
Carrera técnica en administraciéon o contabilidad
Conocimientos de género comprobables

52 Experiencia Profesional
Conocimiento en la elaboracién de reportes estadisticos
Manejo de Office
Manejo de sistemas de ndmina y contables (SAP,
NOMIPACK, MRP, etc.)
Comprobar conocimientos en temas de género

5.3 Habilidades
Establecer relaciones interpersonales positivas con las
personas que trata
Realizar trabajo en equipo
Contribuir a la comunicacion asertiva e incluyente

1. Identificacion
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3.1 Apoyar a la jefatura del departamento en la elaboracion del
PBR anual y en la alimentacion y actualizacién del sistema
Hacendario PBR/SED de la Secretaria de Hacienda Estatal
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Puesto: Auxiliar de programacion presupuestal N
Zz
Departamento: Departamento Administrativo § %
T

©)
2. Autoridad oS
A
2.1 Puesto inmediato superior: =T
2.1.1 Jefale del Departamento S 8
<F
3. Funciones Generales 2 B
=
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4. Funciones Especificas

4.1 Elaborar Presupuestos

4.2 Elaborar los informes de Presupuesto Basado en Resultados
trimestral y anual

4.3 Las demas funciones inherentes al puesto

5. Requerimientos del puesto

5.1 Preparacion Académica
Licenciatura en Contabilidad
Conocimientos de género comprobables

52 Experiencia Profesional
Conocimiento en la elaboracién de reportes estadisticos
Elaboracion de Presupuestos
Planeacion estratégica y marco logico

53 Habilidades
Establecer relaciones interpersonales positivas con las
personas que trata
Trabajar en equipo

1.2.1 Oficina de Recursos Humanos
1. ldentificacion

Puesto: Jefa/e de Oficina de Recursos Humanos
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AT 21 Puesto inmediato superior:
2:' 5 211 Jefa/e del Departamento Administrativo
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g 8 2.2 Puestos inmediatos inferiores:
2 2.2.1 Auxiliar
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3. Funciones Generales

3.1 Proveer, mantener y desarrollar el recurso humano calificado
para alcanzar los objetivos de la Institucion, promoviendo
programas de capacitacion y asegurando el cumplimiento de
normas, procedimientos y reglamentos vigentes

4. Funciones Especificas
41 Contratar, evaluar, promover, transferir y remover al personal

del Instituto asi como asignarle sus funciones vy
responsabilidades conforme a las politicas laborales del

mismo

4.2 Elaborar y dispersar la nomina del personal del Instituto

4.3 Controlar la asistencia del personal del Instituto

4.4 Supervisar los procedimientos de seguridad e higiene en el
trabajo

4.5 Elaborar el programa de capacitacion para el personal del
Instituto

4.6 Colaborar en la definicibn de la Cultura Institucional,

favoreciendo las condiciones para la igualdad laboral entre
mujeres y hombres

4.7 Supervisar que las comunicaciones a nivel interno sean
incluyentes

4.7 Colaborar con el departamento juridico en la coordinacion de
las relaciones laborales de la institucion

4.8 Disenar las politicas de reclutamiento, seleccion, desarrollo y
promocion del personal, atendiendo la perspectiva de género

4.9 Y demas funciones inherentes al puesto

4.10 Coordinarse con el Departamento de Educacién en Género

para llevar a cabo el proceso de induccion al personal de
nuevo ingreso

5. Requerimientos del puesto
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5.1 Preparacion Académica
Licenciatura en Administracion, Recursos Humano o afin
Conocimientos de género comprobables
Conocimientos comprobables de la Cultura Institucional para
la Igualdad laboral entre Mujeres y Hombres

5.2 Experiencia Profesional
2 afos en Administracién General y Recursos Humanos
Ley Federal del Trabajo
Ley organica del Estado de Chihuahua
Ley de Responsabilidad de los servidores Publicos del Estado
de Chihuahua
Cultura Institucional para la igualdad
Reclutamiento y contratacién de personal
Capacitacién de personal
Manejo de sistema de ndmina (nomipaq deseable)
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5.3 Habilidades
Establecer relaciones interpersonales positivas con las
personas que trata
Manejo de personal
Contribuir a la comunicacion asertiva e incluyente
Resolucién de conflictos y conciliacion

1. Identificacion

Puesto: Auxiliar

Departamento: Recursos humanos

2. Autoridad

2.1 Puesto inmediato superior:

211 Jefale de la oficina de recursos humanos

3. Funciones Generales

3.1 Llevar control de toda la documentacion del personal del
Instituto

4. Funciones Especificas

4.1 Realizar la creacion de Expedientes
4.2 Elaborar oficios
4.3 Elaborar constancias de trabajo
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4.4 Elaborar recibos de nomina
4.5 Tramitar el pago de ndmina mediante banca electrénica
4.6 Y demas funciones inherentes al puesto

5. Requerimientos del puesto

5.1 Preparacion Académica
Licenciatura en Administracion, Recursos Humanos o afin
Conocimientos de género comprobables
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5.2 Experiencia Profesional
Elaboracion de reportes estadisticos
Manejo de Office
Elaboracién de nomina
Manejo de expedientes
Manejo de sistemas de némina (nomipaq deseable)

5.3 Habilidades
Establecer relaciones interpersonales positivas con las
personas que trata
Realizar trabajos en equipo
Atender multitareas
Ser capaz de fomentar el orden y la organizacion
Contribuir a la comunicacion asertiva e incluyente

1.2.2 Oficina de Recursos Financieros

1. Identificacion

Puesto: Jefa/e de oficina

Departamento: Recursos Financieros

2. Autoridad

2.1 Puesto inmediato superior:

2.1.1 Jefa/e del departamento administrativo
2.2 Puestos inmediatos inferiores:

2.21 Auxiliares

3. Funciones Generales
3.1 Concentrar la contabilidad general de la Institucion para
presentar Estados Financieros en tiempo y forma
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5. Requerimientos del puesto

5.1 Preparacion Académica
Licenciatura Contabilidad, Finanzas o carrera afin
Conocimientos de género comprobables

Z

Q

2

4. Funciones Especificas N
4.1 Contabilizar egresos e ingresos del mes Z
i~ - i <

4.2 Contabilizar las comprobaciones de gastos y viaticos 6]
4.3 Aplicar los momentos contables (comprometido, devengado, 5‘
ejercido y pagado) 0

4.4 Archivar la informacién generada durante el mes A
- . . —

4.5 Y demas funciones inherentes al puesto 5:
4

<

=

INSTITUTO CHIHUAHUENSE DE LA MUJER

5.2 Experiencia Profesional
1 afio en contabilidad gubernamental
Conocimiento en la elaboracion de reportes estadisticos
Manejo de ingresos y egresos
Manejo de banca electronica
Manejo de dinero
Manejo de sistemas contables (contpaq deseable)

5.3 Habilidades
Establecer relaciones interpersonales positivas con las
personas que trata
Realizar trabajo en equipo
Comunicacién asertiva e incluyente
Comunicar ideas de manera clara (oral y escrita)

1. Identificacion

Puesto: Auxiliar de contabilidad

Departamento: Recursos Financieros

2. Autoridad

2.1 Puesto inmediato superior:

2.1.1 Jefa/e de la oficina de Recursos Financieros
2.2 Puestos inmediatos inferiores:

2.21 Auxiliares

3. Funciones Generales
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4.1

4.2
4.3
4.4
4.5
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4.6

5.1

5.2

5.3

Realizar actividades contables que apoyen el proceso de
contabilidad general del Instituto

4. Funciones Especificas

Presentar la informacion solicitada por los/las auditores/as de
la Contraloria y del despacho externo

Realizar el cierre del ejercicio

Realizar transferencias bancarias

Revision de caja chica de los municipios

Realizar el calculo de impuestos asi como de hacer el pago
correspondiente

Y demas funciones inherentes al puesto

5. Requerimientos del puesto

Preparacion Académica
Licenciatura en Contabilidad o afin
Conocimientos de género comprobables

Experiencia Profesional

1 afio en procesos de contabilidad general y gubernamental
Elaboracion de reportes contables

Calculo de impuestos

Manejo de sistemas contables (contpag deseable)

Manejo de bancos

Habilidades

Establecer relaciones interpersonales positivas
Realizar trabajos en equipo

Capacidad para la toma de decisiones

Contribuir a la comunicacion asertiva e incluyente
Comunicar ideas de manera clara (oral y escrita)

1.2.3. Oficina de Recursos Materiales

1. Identificacion
Puesto:
Departamento:
2. Autoridad
2.1

211

2.2

Jefa/e de la Oficina

Recursos Materiales y Servicios

Puesto inmediato superior:
Jefa/e del Departamento Administrativo

Puestos inmediatos inferiores:
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2.2.1 Auxiliar
2.2.2 Mensajera/o
223 Intendente

3. Funciones Generales

3.1 Proporcionar, con oportunidad, a las unidades administrativas
del Instituto, los bienes muebles e inmuebles asi como los
articulos de oficina y servicios generales y especializados que
le requieran
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4. Funciones Especificas

4.1 Realizar las compras de materiales, insumos y servicios que
le sean requeridos por las diferentes areas del Instituto

4.2 Actualizar y resguardar inventarios

4.3 Revisar y llevar el control de sistema de control telefénico
“Asistel”

44. Llevar el control del parque vehicular

4.5 Llevar el control de bodegas y almacenes

4.8 Coordinar la logistica de mensajeros

4.9 Llevar el control de la informacion administrativa relativa al
area

4.10 Y demas funciones inherentes al puesto

5. Requerimientos del puesto

5.1 Preparacion Académica
Licenciatura en Administracion o carrera afin
Conocimientos de género comprobables

5.2 Experiencia Profesional
1 afo en el area de compras
Manejo de control de inventarios
Logistica
Elaboracion de Presupuestos

53 Habilidades
Establecer relaciones interpersonales positivas con las
personas que trata
Realizar trabajos en equipo
Negociacion
Contribuir a la comunicacion asertiva e incluyente
Comunicar ideas de forma clara (oral y escrita)

_



[~
=
E
Z
&=
@) =
A
S o
—~w
2z 1. Identificacion
E.E 2
oL Puesto: Auxiliar
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25 oo
E E Departamento: Recursos Materiales y Servicios
<
> E 2. Autoridad
é E 2.1 Puesto inmediato superior:
E 2.1.1 Jefa/e del Departamento de Recursos Materiales y Servicios
Z

3. Funciones Generales

3.1 Realizar funciones de control de inventarios, elaboracion de
oficios y compras menores

4. Funciones Especificas

4.1 Asignacion de equipo de computo al personal que lo solicite
4.2 Control vehicular

4.3 Elaborar oficios

4.4 Custodia y control de la bodega

4.5 Archivo y custodia de documentos

5. Requerimientos del puesto

5.1 Preparacion Académica
Bachillerato

52 Experiencia Profesional
Compras menores
Archivo

Control de inventarios
Manejo de Office

5.3 Habilidades
Establecer relaciones interpersonales positivas con las
personas que trata

Realizar trabajos en equipo
Atender multitareas

1. Identificacion

Puesto: Mensajera/o
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Departamento: Recursos Materiales y Servicios
2. Autoridad

2.1 Puesto inmediato superior:
2.1.1 Jefa/e del Departamento de Recursos Materiales y Servicios

3. Funciones Generales
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3.1 Realizar funciones de mensajeria y gestion

4. Funciones Especificas

4.1 Distribuir correspondencia y otros documentos asegurandose
de que sean entregados a tiempo

4.2 Trasladar personal

4.3 Realizar tramites y pagos bancarios

4.4 Y las demas funciones inherentes al puesto

5. Requerimientos del puesto

5.1 Preparacion Académica

511 Bachillerato

52 Experiencia Profesional
Conduccion de vehiculos utilitarios y para traslado de
personal

Conocimiento de la ciudad
5.3 Habilidades

Establecer relaciones interpersonales positivas con las
personas que trata

1. Identificacion

Puesto: Intendencia
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3. Funciones Generales

zZ

Q

@

S

<Z: Departamento: Recursos Materiales y Servicios
< .

o 2. Autoridad

=

A 2.1 Puesto inmediato superior:

%’ 211 Jefa/e del Departamento de Recursos Materiales
4

3.1 Realizar labores generales de intendencia

INSTITUTO CHIHUAHUENSE DE LA MUJER

4. Funciones Especificas

4.1 Mantener limpias todas las areas del Instituto
4.2 Apoyar en funciones de mantenimiento general
4.3 Y demas funciones inherentes al puesto

5. Requerimientos del puesto

5.1 Preparacion Académica

511 Bachillerato

5.3 Habilidades

5.3.1 Establecer relaciones interpersonales positivas con las

personas que trata

1.2.4. Jefe/a de la Unidad de informacion

1. Identificacion

Puesto: Jefa/e de la Unidad
Unidad: Informacion

2. Autoridad

2.1 Puesto inmediato superior:
211 Directora General

3. Funciones Generales

3.1 Operar el sistema de informacion, cuyas funciones, son las de
registrar y procesar la informacion publica.
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4. Funciones Especificas ;; =
T
4.1 Mantener actualizada la WEB con la informacion publica de oficio de 8 §
la Institucion E =
4.2 Dar respuesta a las “Solicitudes de Informacion Publica” recibidas, 5 :—;
que apliquen a esta Institucion Z 0O
4.3 Realizar el proceso de canalizacion de las solicitudes de Informacion <§: [5
Publica recibidas, que no apliquen a esta institucién E
4.4 Atender la solicitud del “Ejercicio de los Derechos ARCOQO” de las 2
personas interesadas —
45 Atender  “Solicitud de Aclaracién”, respecto de solicitudes de
informacién respondidas previamente
4.6 Atender el “Recurso de Revision”, respecto de solicitudes de
informacién respondidas previamente
4.7 Asesorar a las personas interesadas en elaborar una Solicitud de
informacioén
4.8 Asesorar a las personas interesadas en el ejercicio de sus Derechos
ARCO
4.9 Elaborar los acuerdos del comité de informacién para la clasificacion
de informacion “reservado o confidencial”
4.10 Las demas inherentes al puesto

5. Requerimientos del puesto

5.1 Preparacion Académica
Licenciatura en Administracion o carrera afin
Conocimientos de género comprobables

5.2 Experiencia Profesional
Conocimiento en la elaboracion de reportes estadisticos
Manejo de informacion
Ley de transparencia del Estado de Chihuahua
Ley de proteccion de datos personales del Estado de
Chihuahua
Conocimiento de las diversas areas
Manejo de office

53 Habilidades

Establecer relaciones interpersonales positivas con las
personas que trata
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T Hicall
o< 1.3 Departamento Juridico
Qo
- % 1. Identificacion
<
- O
Z O Puesto: Jefa/e de Departamento
=
é E Departamento: Departamento Juridico
2
z 2. Autoridad
2.1 Puesto inmediato superior:
211 Directora General
2.2 Puestos inmediatos inferiores:
2.21 Abogadas (0s)
222 Secretaria.

3. Funciones Generales

3.1 Verificar que se cumplan las disposiciones legales que
norman el quehacer y funcionamiento del Instituto

4. Funciones Especificas

41 Verificar la correcta aplicacion de los recursos Federales,
Estatales y de cualquier otro tipo asignados al Instituto

4.2 Elaborar los contratos de caracter laboral del personal que
labora o presta sus servicios al Instituto

4.3 Elaborar los procedimientos licitatorios para Adjudicaciones

directas, invitaciones a cuando menos tres personas vy
licitaciones publicas

4.4 Verificar que los dictamenes generados por el Comité de
Adquisiciones se apeguen a la legislacion vigente vy
elaborarlos conforme a la normatividad

4.5 Revisar, elaborar y dar seguimiento a los convenios de
colaboracién con otras instituciones publicas y privadas

4.6 Proporcional la informacién requerida para transparencia,
Auditoria Superior del Estado, y demas que le sea requerida

4.7 Revisar documentos juridicos (convenios, contratos,

iniciativas de leyes, leyes, reglamentos, lineamientos,

11 Organigrama en ANEXO 8
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protocolos, etc.) que estén en proceso de firma, reformas, N

publicacion, implementacion, etc. <Z: Z

4.8 Revisar y dar contestacion a todas las cuestiones juridicas que 6] %
se interpongan en contra del Instituto 5‘ E

4.9 Informar a Direccion General los acuerdos, estatus y demas m D
actividades que se estén realizando en las areas juridicas AT

4.10 Supervisar las actividades del personal del departamento =T
4.11 Participar en la elaboracion de la Planeacion Anual del % g
Instituto <

412 Representar al Instituto en diversos eventos cuando le sea p E
requerido =

4.13 Y demas inherentes al puesto ‘2

5. Requerimientos del puesto

5.1 Preparacion Académica
Licenciatura en Derecho
Maestria en Derecho o Derechos Humanos (deseable)
Conocimientos de género comprobables

52 Experiencia Profesional
Conocimiento en Leyes, Reglamentos, Tratados y/o Acuerdos
nacionales e internacionales en materia de Derechos
Humanos de las mujeres, Igualdad, etc.
Conocimiento de la Ley Federal del Trabajo
Procesos de licitaciones publicas
Elaboracion de contratos

53 Habilidades
Establecer relaciones interpersonales positivas con las
personas que trata
Realizar trabajo en equipo
Comunicacion asertiva e incluyente
Busqueda de soluciones alternas
Comunicar ideas de forma clara (oral y escrita)
Capacidad de anadlisis juridico
Comprensién de lectura
Manejo de personal

1. Identificacion

Puesto: Secretaria/o
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3. Funciones Generales

Z

Q

2

N Departamento: Juridico

Z

< ,

2 2. Autoridad

o

o 2.1 Puesto inmediato superior:
E 2.1.1 Jefa/e del departamento juridico
<

-

:

3.1 Asistir en las diferentes funciones del departamento Juridico

INSTITUTO CHIHUAHUENSE DE LA MUJER

4. Funciones Especificas

4.1 Elaborar de contratos del personal de los diferentes Centros
de atencion del Instituto

4.2 Elaborar reportes de informacion para las diferentes areas

4.3 Archivo y custodia de documentos juridicos

4.4 Y demas funciones inherentes al puesto

5. Requerimientos del puesto

5.1 Preparacion Académica
Secretariado o afin
Conocimientos de género comprobables

5.2 Experiencia Profesional
Manejo de office
Redaccion
Manejo de Archivo

53 Habilidades
Establecer relaciones interpersonales positivas con las
personas que trata
Atender multitareas
Comunicacion asertiva e incluyente
Comunicar ideas de forma clara (oral y escrita)

1. Identificacion
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3.1 Colaborar con las funciones juridicas y administrativas que se
llevan a cabo en el departamento juridico

e
=
E

4
o5
20
Puesto: Abogada/o N &
2z
Departamento: Juridico g 5
T

o
2. Autoridad oS
A
2.1 Puesto inmediato superior: < T
2.1.1 Jefa/e del departamento juridico % 8
<K
3. Funciones Generales = E
=
wn
Z

4. Funciones Especificas

4.1 Elaborar las convocatorias de procedimientos de licitaciones
publicas y de invitacion a cuando menos tres personas

4.2 Elaborar contratos laborales del personal del Instituto

4.3 Elaborar contratos de prestacion de servicios profesionales a
personas fisicas y/o morales

4.4 Elaborar convenios, licitaciones y demas actos juridicos y
administrativos

4.5 Y demas funciones inherentes al puesto

5. Requerimientos del puesto

5.1 Preparacion Académica
Licenciatura en Derecho
Conocimientos de género comprobables

52 Experiencia Profesional
1 afo de experiencia en actos y procesos juridicos

Elaboracion de contratos
Procesos de licitacion

53 Habilidades
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Establecer relaciones interpersonales positivas con las
personas que trata
Trabajar en equipo
Comunicacion asertiva e incluyente
54 Redactar escritos de caracter juridico
5.5 Comprensién y analisis de lecturas

[
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1.4 Departamento de Comunicacién Social'?

1. Identificacion

Puesto: Jefa/e de Departamento

Departamento: Departamento de Comunicacién Social

2. Autoridad

2.1 Puesto inmediato superior:

211 Directora General

2.2 Puestos inmediatos inferiores:

2.21 jefale de la oficina de disefio grafico y produccion de
materiales

222 Auxiliares

3. Funciones Generales

3.1 Difundir las actividades y servicios del Instituto Chihuahuense
de la Mujer a través de los diferentes medios de comunicacion
(impresos, digitales, de radio y television)

3.2 Coordinar las Campanas de difusién masiva del Instituto

4. Funciones Especificas

4.1 Monitorear los portales digitales, impresos y de radio

4.2 Recopilar y Conformar la Hemeroteca impresa y digital

4.3 Elaborar y distribuir comunicados de prensa

4.4 Coordinar Campafas mediaticas

4.5 Elaborar y coordinar la agenda de medios

4.6 Difundir informacion del Instituto en redes sociales y social
media

4.7 Participar en la elaboracion de la Planeacién Anual del
Instituto

2 Organigrama en ANEXO 9
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4.8 Fungir como vocera/o del Instituto, cuando le sea instruido por
la Direccion General
4.9 Y demas funciones inherentes al puesto

5. Requerimientos del puesto

5.1 Preparacion Académica
Licenciatura en Ciencias de la Comunicacién o carrera afin
Conocimientos de género comprobables
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52 Experiencia Profesional
Elaboracion de proyectos y campafnas publicitarias
Manejo de medios y redes sociales
Comunicacion incluyente
Relaciones Publicas
Emprender estrategias de mercadeo

5.3 Habilidades
Establecer relaciones interpersonales positivas con las
personas que trata
Trabajar en Equipo
Comunicacién asertiva e incluyente
Comunicar ideas de forma clara (oral y escrita)
Manejo de Personal
Realizar analisis politico-noticioso
Comprensién y lectura rapida
Analizar tendencias y formas de la comunicacion
contemporanea
Desarrollar proyectos criticos apegados a la realidad social
Tener conocimientos de social media

1. Identificacion
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MANUAL DE ORGANIZACION
INSTITUTO CHIHUAHUENSE DE LA MUJER

Puesto: Auxiliar

Departamento: Comunicacién Social

2. Autoridad

2.1 Puesto inmediato superior:

211 Jefa del departamento de Comunicacion social

3. Funciones Generales

3.1 Auxiliar a la jefatura del departamento en todas las tareas
que se realizan dentro del area

4. Funciones Especificas

4.1 Agendar citas con medios

4.2 Monitorear noticias relacionadas con actividades del Instituto
y con temas relevantes de mujeres

4.3 Y demas inherentes al puesto

5. Requerimientos del puesto

5.1 Preparacion Académica
Licenciatura en Administracion, Ciencias de la Comunicacion
o carrera afin
Conocimientos de género comprobables

52 Experiencia Profesional
Manejo de medios
Manejo de Office
Diseno de campafas publicitarias

5.3 Habilidades
Establecer relaciones interpersonales positivas con las
personas que trata
Realizar trabajos en equipo
Comunicacion asertiva e incluyente



3. Funciones Generales

ez
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1. Identificacion N &
2z
Puesto: Disefiador/a de materiales graficos y digitales g %
T

o
Departamento: Departamento de Comunicacion Social o 5
T
2. Autoridad <T
>0
. . . yAe)
2.1 Puesto inmediato superior: <
2.1.1 Jefale del departamento 22
=
wn
Z

3.1 Comunicar de manera grafica ideas, objetivos y mensajes
utilizando el lenguaje incluyente
3.2 Apoyar en la elaboracion de Campanas de difusion masiva

4. Funciones Especificas

4.1 Disefiar la imagen publica del Instituto (carteles, tarjetas de
presentacion, folletos, etc.)
4.2 Apoyar a la coordinacién de comunicacion en toma de

fotografias, disefo de infografias, imagenes de redes sociales
y todo lo relacionado con la imagen

4.3 Elaborar diplomas, constancias, tarjetas de cumpleaios,
cualquier tipo de disefio que se necesite en el instituto

4.4 Disefiar banners para la pagina de internet del Instituto

4.5 Dar mantenimiento y actualizar constantemente la pagina de

internet en cuanto a disefio

5. Requerimientos del puesto

5.1 Preparacion Académica
Licenciatura en Disefo Grafico o carrera afin
Conocimientos de género comprobables

5.2 Experiencia Profesional
Manejo de software de disefio
Manejo de medios y redes sociales
Relaciones Publicas

53 Habilidades
Establecer relaciones interpersonales positivas con las
personas que trata
Trabajo en equipo
Comunicacién asertiva e incluyente
Comunicar ideas de forma clara (oral y escrita)
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N Analizar tendencias y formas de comunicacion visual
£z
;é 5 1.5 Unidad de Enlace con mecanismos nacionales para el avance de las mujeres
I
@
= é 1. Identificacion
AT
Zé 5 Puesto: Jefa/e de la Unidad
-
Z . . .
é ;9 Unidad: Enlace con mecanismos nacionales para el avance de las
E mujeres
= 2. Autoridad
Z
- 2.1 Puesto inmediato superior:
2.1.1 Directora General

3. Funciones Generales

3.1 Garantizar que la informacion requerida por instancias
federales de seguimiento a los compromisos internacionales
en materia de derechos humanos de las mujeres sea
reportada en tiempo y forma

3.2 Organizar las reuniones periédicas de: Consejo Directivo,
Consultivo, Consejo Estatal para garantizar a las mujeres una
vida libre de violencia y Consejo Consultivo de los Centros de
justicia para Mujeres

4. Funciones Especificas

4.1 Compilar informacion de las diferentes dependencias
gubernamentales para dar cuenta de la contribucién del
gobierno del estado al cumplimiento de los compromisos
contraidos por el estado mexicano a nivel Internacional

4.2 Dar seguimientos a los acuerdos contraidos en el seno de los
sistemas nacionales para la igualdad entre mujeres y hombres
y para la prevencion, atencion y sancion de la violencia contra

las mujeres

4.3 Participar en la elaboracion de la Planeacion Anual del
Instituto

4.4 Representar al Instituto en diversos eventos cuando le sea
requerido

4.5 Realizar el calendario anual de sesiones de los consejos

4.6 Elaborar y emitir las convocatorias

4.7 Llevar a cabo la logistica para las reuniones de los Consejos

4.8 Elaborar las actas y recabar las firmas correspondientes

4.9 Mantener el archivo de actas

4.10 Dar seguimiento a los acuerdos de los Consejos
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4.11 Dar seguimiento a los acuerdos con OSC's
4.11 Las demas funciones inherentes al puesto

5. Requerimientos del puesto

5.1 Preparacion Académica
Licenciatura en Administracién, Ciencias Politicas y Sociales
o carrera afin
Conocimientos de género comprobables
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52 Experiencia Profesional
Conocimiento de Leyes, Tratados, y Acuerdos internacionales
y nacionales en materia de Igualdad, Derechos Humanos de
las mujeres
Manejo de medios y redes sociales
Relaciones Publicas

5.3 Habilidades

Establecer relaciones interpersonales positivas con las
personas que trata
Trabajar en equipo
Andlisis y sintesis de informacién
Hablar en publico
Comunicacion asertiva e incluyente
Comunicar ideas de forma clara (oral y escrita)

1.6 Unidad de Relaciones Publicas

1. Identificacion

Puesto: Jefal/e de la Unidad
Unidad: Relaciones Publicas

2. Autoridad

2.1 Puesto inmediato superior:
211 Directora General

3. Funciones Generales

3.1 Organizar los eventos y ceremonias institucionales

4. Funciones Especificas

4.1 Disenar y llevar a cabo la logistica de los eventos
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5. Requerimientos del puesto
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N 4.2 Contratar los servicios que se requieran para la realizaciéon de los
<Z: Z eventos
&) S 4.3 Convocar las/los participantes de los eventos
% E 4.4 Enviar felicitaciones y/o reconocimientos a las autoridades que
! participan con el Instituto
AT 4.5 Representar al Instituto en los eventos que le sean asignados por la
=T Direccién General
% 8 4.6 Y demas funciones inherentes al puesto
é =
D
=
=
%0}
Z

5.1 Preparacion Académica
Licenciatura en Administracion o carrera afin
Conocimientos de género comprobables

52 Experiencia Profesional
Organizacién de eventos
Manejo de medios y redes sociales
Relaciones Publicas

5.3 Habilidades
Establecer relaciones interpersonales positivas con las
personas que trata
Realizar trabajo en equipo
Contribuir a la comunicacion asertiva e incluyente
Comunicar ideas de forma clara (oral y escrita)




X. GLOSARIO

Acciones afirmativas: Son acciones especiales de caracter temporal que los estados
deben implementar para compensar las desigualdades entre mujeres y hombres y acelerar
el avance de las mujeres. Deben permanecer en tanto permanezca la desigualdad que les
dio origen. Son una recomendacién de la CEDAW

Anadlisis de género: Conjunto de herramientas para realizar un diagnéstico que permita
identificar las necesidades, intereses y problemas especificos de hombres y mujeres, las
relaciones que establecen entre ellos, identificar los obstaculos para impulsar acciones y
detectar los posibles impactos
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Auditoria de género: Metodologia participativa utilizada para evaluar el grado de
incorporacion de la perspectiva de género en las dependencias gubernamentales.

Enfoque de género: Ver perspectiva de género

Género: El género es una categoria utilizada para analizar como en una determinada
sociedad se definen, representan y simbolizan las diferencias sexuales. Por tanto, el
concepto de género alude a las formas histéricas y socioculturales en que mujeres y
hombres construyen su identidad, interactian y organizan su participacion en la sociedad;
formas que varian de una cultura a otra y se transforman a través del tiempo.

Perspectiva de género: Marco de analisis tedrico conceptual que permite visibilizar la
condicion y posicion de las mujeres con respecto a los hombres, detectar los factores de
desigualdad que afectan a hombres y mujeres en los diferentes ambitos del desarrollo y
planear acciones para modificar las estructuras que mantienen las desigualdades

ACRONIMOS Y SIGLAS:

APE Administracion Publica Estatal

APM Administracién Publica Municipal

CAl's Centros de Atencion ltinerante

CEDAW: Convencion Internacional para la eliminacién de todas las
formas de discriminacion contra las Mujeres

CDM-PEG: Centro para el Desarrollo de las Mujeres con Perspectiva de
Género

CAVIM's Centros de Atencion a la Violencia contra las Mujeres

ICHMuijer: Instituto Chihuahuense de la Mujer

INSTITUTO: Instituto Chihuahuense de la Mujer

PG Perspectiva de Género
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ANEXO 1

COORDINACION EJECUTIVA

MANUAL DE ORGANIZACION
INSTITUTO CHIHUAHUENSE DE LA MUJER

ASISTENTE

DEPARTAMENTO DE GESTION Y
ICONTROL DE RECURSOS FEDERALES

DEPARTAMENTO DE ATENCION A
MUJERES

DEPARTAMENTO DE
INSTITUCIONALIZACION DE LA
PERSPECTIVA DE GENERO

DEPARTAMENTO DE EDU(;ACION Y
SENSIBILIZACION EN GENERO

DEPARTAMENTO DE SISTEMAS
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MANUAL DE ORGANIZACION
INSTITUTO CHIHUAHUENSE DE LA MUJER

DEPARTAMENTO DE
INSTITUCIONALIZACION DE LA
PG

ASISTENTE

OFICINA DE TRANSVERSALIDAD DE

LA PESRPECTIVA DE GENERO

ANEXO 2

ANALISTAS

OFICINA DE SEGUIMIENTO A
PROGRAMAS DE MUJERES

ANALISTAS

OFICINA DE EVALUACION Y
SEGUIMIENTO

AUDITORAS/ES




DEPARTAMENTO DE EDUCACION
EN GENERO

PERSONAL ESPECIALIZADO

ANEXO 3

MANUAL DE ORGANIZACION
INSTITUTO CHIHUAHUENSE DE LA MUJER
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ANEXO 4

JEFATURA

MANUAL DE ORGANIZACION
INSTITUTO CHIHUAHUENSE DE LA MUJER

AUXILIAR ANALISTA SUPERVISION Y ASESORIA TECNICA
DE SISTEMAS DE TRABAJO SOCIAL

SUPERVISION Y ASESORIA TECNICA
JURIDICA

SUPERVISION Y ASESORIA
PSICOLOGICA

CENTROS DE ATENCION A LA
VIOLENCIA CONTRA LAS MUJERES REFUGIOS
AVIM'S




DEPARTAMENTO DE GESTION Y
CONTROL DE RECURSOS
FEDERALES

CONTABILIDAD

PROGRAMAS

ANEXO 5

MANUAL DE ORGANIZACION
INSTITUTO CHIHUAHUENSE DE LA MUJER




ANEXO 6

AUXILIARES

DEPARTAMENTO DE SISTEMAS
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DEPARTAMENTO
ADMINISTRATIVO

PROGRAMACION Y PRESUPUESTOS

ASISTENTE

UNIDAD DE INFORMACION

OFICINA DE RECURSOS HUMANOS

OFICINA DE CONTABILIDAD

OFICINA DE RECURSOS MATERIALES
Y GENERALES

ANEXO 7

.

MANUAL DE ORGANIZACION
INSTITUTO CHIHUAHUENSE DE LA MUJER




MANUAL DE ORGANIZACION
INSTITUTO CHIHUAHUENSE DE LA MUJER

DEPARTAMENTO JURIDICO

SECRETARIA/O

ABOGADAS/OS

ANEXO 8



DEPARTAMENTO DE
COMUNICACION SOCIAL

ANEXO 9

AUXILIAR

DISENO GRAFICO

MANUAL DE ORGANIZACION
INSTITUTO CHIHUAHUENSE DE LA MUJER
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GOBIERNO DE LA REPUBLICA 2 ihuahua derlavMujer

“Este pl es con del Progl deF imi ala i delaF iva de Género. Empero el
Instituto Nacional de las Mujeres no necesariamente comparte los puntos de vista expi por las (los) del pi trabajo”.
Instituto
ichmujer gobierno ichmujer.gobierno

www.institutochihuahuensedelamujer.gob.mx



