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I.- PRESENTACIÓN

La Detección de Necesidades de Capacitación que se presenta en 
estas páginas tiene como finalidad el ser utilizada por el personal 
de Recursos Humanos del Instituto Chihuahuense de la Mujer en 
su planeación de capacitación para el 2015 y los años siguientes.

Por tanto, se ha hecho mucho énfasis en obtener resultados por 
puesto y en algunos casos por persona que ocupa ese puesto, más 
allá de las estadísticas generales sobre la detección.

Es así que este documento se realiza principalmente para el con-
sumo interno del IChMujer y considera esencialmente sus necesi-
dades y no tanto un análisis teórico de las necesidades de capaci-
tación.

El lector encontrará en las siguientes páginas contenidos relacio-
nados con:
a) necesidades de capacitación institucionales
b) necesidades de capacitación por puestos
c) necesidades de capacitación por personas que ocupan estos 
puestos.

Esta información está organizada de manera que sea práctica en 
su utilización para el personal del Instituto, de fácil acceso y consul-
ta, en un formato similar al Manual de Organización elaborado en 
Septiembre de este mismo año.

Lic. Emma Saldaña Lobera
Directora del Instituto Chihuahuense de la Mujer
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II.- ANTECEDENTES

A pesar de que la discriminación y violencia hacia las mujeres es un 
problema histórico, que se presenta con alta frecuencia en nuestro 
contexto cultural, no es hasta los movimientos sufragistas que se 
empieza a visibilizar la problemática en su conjunto y que los movi-
mientos de mujeres en el mundo comienzan a cobrar mayor fuerza.

Sin duda alguna, son los años ´60 del siglo XX los que ven crecer 
estos movimientos y los que empiezan a colocar los temas de las 
mujeres en las temáticas internacionales, de forma tal que en 1979, 
la ONU adopta la Convención para la Eliminación de todas las For-
mas de Discriminación contra las Mujeres, misma que en sus 30 ar-
tículos establece lo que es la discriminación y da inicio a la agenda 
internacional en donde los países miembros tienen la obligación de 
trabajar en pro de la eliminación de dicha discriminación.

Art. 2 CEDAW: “Los Estados Partes condenan la discriminación 
contra la mujer en todas sus formas, convienen en seguir, por todos 
los medios apropiados y sin dilaciones, una política encaminada a 
eliminar la discriminación contra la mujer y, con tal objeto, se com-
prometen a:
f) Adaptar todos las medidas adecuadas, incluso de carácter legis-
lativo, para modificar o derogar leyes, reglamentos, usos y prácti-
cas que constituyan discriminación contra la mujer”

Art. 3 CEDAW: “Los Estados Partes tomarán en todas las esferas, 
y en particular en las esferas política, social, económica y cultural, 
todas las medidas apropiadas, incluso de carácter legislativo, para 
asegurar el pleno desarrollo y adelanto de la mujer, con el objeto 
de garantizarle el ejercicio y el goce de los derechos humanos y las 
libertades fundamentales en igualdad de condiciones con el hom-
bre.”

Al suscribir la CEDAW, los países miembros se comprometen a “es-
tablecer los tribunales y organismos públicos que sean necesarios 
para asegurar la eliminación de todos los actos de discriminación 
hacia las mujeres por parte de empresas, organizaciones y gobier-
no. 
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Para 1994, se establece y promulga la Convención Interamericana 
para Prevenir, Sancionar y Erradicar la Violencia contra la Mujer  
en Belém do Pará, conocida comúnmente como “Convención de 
Belém do Pará”, en la que se define con claridad lo que se entien-
de como violencia hacia las mujeres y se establecen los derechos 
protegidos de las mujeres. 
En particular, el Art. 3 de la Convención de Belém do Pará estable-
ce que “Toda mujer tiene derecho a una vida libre de violencia, tanto 
en el ámbito público como en el privado.” Este artículo se convierte 
en un elemento clave de legislaciones posteriores en diferentes na-
ciones, incluyendo la República Mexicana.

El Art. 4 inciso d) de la misma Convención, establece además el 
derecho a ser protegida por la Ley y ante la Ley en condiciones de 
igualdad. 

En la Cuarta Conferencia Mundial sobre la Mujer, en Beijing, en 
1995, los países miembros de la ONU suscribieron lo que se cono-
ce como la “Plataforma de Acción de Beijing”, en la que se compro-
meten a:

“201. Los mecanismos nacionales para el adelanto de la mujer son 
los organismos centrales de coordinación de políticas de los go-
biernos. Su tarea principal es prestar apoyo en la incorporación de 
la perspectiva de la igualdad de géneros en todas las esferas de 
política y en todos los niveles de gobierno. Para lograr un funciona-
miento eficaz de los mecanismos nacionales es preciso que:

a) Se los considere en las instancias más 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, se-
gún proceda, la planificación descentralizada, la aplicación y la vi-
gilancia con miras a lograr la participación de las organizaciones no 
gubernamentales y organizaciones comunitarias, empezando por 
las de base;
c) Se dispongan de suficientes recursos presupuestarios y capaci-
dad profesional;
d) Haya oportunidades para ejercer influencia en la formulación de 
todas las políticas gubernamentales.
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202. Al abordar la cuestión de los mecanismos para la promoción 
del adelanto de la mujer, los gobiernos y otros agentes deben fo-
mentar la formulación de políticas activas y visibles para la incor-
poración de una perspectiva de género en todas las políticas y pro-
gramas de modo que, antes de que se adopten las decisiones, se 
realice un análisis de sus posibles efectos para uno y otro sexo”.

A raíz de lo anterior, en Enero del 2001 se promulga en México la 
Ley del Instituto Nacional de las Mujeres, mientras que en el Estado 
de Chihuahua el Decreto para la creación del Instituto Chihuahuen-
se de la Mujer se  publica en Agosto del 2002. 

De entonces a la fecha, el IChMujer ha tenido siempre como prio-
ridad el coordinar la política de equidad de género en el Estado de 
Chihuahua, con el objetivo de asegurar que las mujeres disfruten 
de sus derechos plenos de acuerdo a la Ley y en un marco de no 
discriminación.

Si bien en principio el Instituto centró sus actividades en la atención 
a las madres de las mujeres víctimas de feminicidio, a partir del 
2004 ha ampliado sus actividades y creado programas para mejo-
rar y profesionalizar la atención a las mujeres del Estado de Chi-
huahua y en particular a las mujeres víctimas de violencia en todas 
sus formas. 

Las prioridades del Instituto Chihuahuense de la Mujer son:
a) Proteger los derechos humanos de las mujeres.    
b) Desatar procesos de empoderamiento.    
c) Transformar los roles y relaciones de género.    
d) Institucionalizar la perspectiva de género en el Gobierno de Chi-
huahua.
e) Realizar acciones para la prevención de la violencia de género

Es en este sentido, que la estructura del IChMujer ha ido creciendo 
en la medida en que sus programas se han ido ampliando. Esto ha 
conllevado la necesidad de capacitar de manera particular en las 
temáticas propias del Instituto, como la Perspectiva de Género, el 
lenguaje incluyente, la violencia de género, la violencia familiar, las 
leyes, tratados y acuerdos que protegen a las mujeres, entre otras. 
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Sin embargo, es claro que al ir ingresando en diferentes períodos 
de acuerdo a las necesidades del Instituto, el personal ha tenido o 
no acceso a diversos procesos de capacitación relacionados con el 
quehacer diario del IChMujer. Más aún, es evidente que si bien se 
ha realizado un esfuerzo específico para lo que es la capacitación 
institucional, algunos puestos requieren capacitación mucho más 
especializada que otros.

Por otro lado, la Ley Federal del  Trabajo en el Art. 153-A establece 
que “Todo trabajador tiene el derecho a que su patrón le proporcio-
ne capacitación o adiestramiento en su trabajo que le permita elevar 
su nivel de vida y productividad, conforme a los planes y programas 
formulados, de común acuerdo, por el patrón y el sindicato o sus 
trabajadores y aprobados por la Secretaría del Trabajo y Previsión 
Social.” De esta manera, la capacitación al personal del IChMujer 
es no sólo una necesidad y prioridad a fin de profesionalizar cada 
día más el quehacer del Instituto y la atención a las mujeres en 
el Estado de Chihuahua, sino también una obligación laboral que 
debe cumplirse. 

Si bien el IChMujer ha realizado esfuerzos importantes para otor-
gar capacitación a todo el personal en función de su puesto y sus 
necesidades, es claro que tener una Detección de Necesidades de 
Capacitación resulta ideal para poder planear los requerimientos en 
los próximos años. 
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III.- MARCO JURÍDICO

La normatividad que rige al Instituto Chihuahuense de la Mujer y 
todas sus actividades es la siguiente, considerando la temática la-
boral:

- Decreto de creación del Instituto Chihuahuense de la Mujer. Publi-
cado en el Periódico Oficial No. 69 del 28 de agosto del 2002. Ulti-
ma reforma aplicada Decreto No. 459-02 I P.O. 2002.12.21/No.102.
-  Ley de Igualdad entre Mujeres y Hombres del Estado de Chi-
huahua. Publicada en el POE No. 43 del 29 de mayo de 2010. Últi-
ma reforma P.O.E. 2010.05.29/No. 43 Ley Orgánica del Poder Eje-
cutivo del Estado de Chihuahua. Publicada en el POE No. 79 del 1 
de octubre de 1986. Última reforma POE 2014.05.10/No. 38
- Ley de Planeación. Publicada en el POE No. 1 del 4 de enero de 
1989. Última 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 Que establece los re-
quisitos para la certificación de las prácticas para la igualdad laboral 
entre mujeres y hombres.
- Ley Federal del Trabajo, publicada en el Diario Oficial de la Fede-
ración el 1 de Abril de 1970. Última reforma DOF 30-11-2012.
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IV:- OBJETIVO

Detectar las necesidades de capacitación institucionales e indi-
viduales en el Instituto Chihuahuense de la Mujer, a fin de que 
el departamento de Recursos Humanos cuente con información 
práctica y accesible para crear un programa de capacitación que 
contribuya a la profesionalización del instituto y del personal, ali-
neado a los objetivos de la organización.
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V.- MÉTODO

La DNC debe de manera esencial, responder las siguientes preguntas: 

a) ¿Quiénes requieren capacitación?
b) ¿En qué requieren capacitación?
c) ¿Con qué profundidad?
d) ¿Cuándo?

1.- Detección de la 
situación idónea a 
partir del perfil, los 

conocimientos 
requeridos y 
habilidades 

deseables para 
cada puesto. 

2.- Detección de la 
situación real en el 
mismo sentido que 

la anterior. 

3.- Comparación 
entre ambas 
situaciones 

4.- Establecimento 
de las necesidades 
de capacitación en 

el Instituto 

Entediendo que la DNC detec-
ta las diferencias entre la situa-
ción ideal de las competencias 
deseables en el personal y las 
competencias reales, el método 
básico que se siguió consistió 
en 4 etapas:
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Si bien diversos autores señalan técnicas y herramientas diferentes 
para llegar a la detección de necesidades de capacitación, general-
mente se agrupan en dos grandes categorías:
a) Estrategias prescriptivas (donde partiticpan los/las líderes de la 
organización y sobre todo jefaturas).
b) Estrategias Participativas (en ella participan los/las trabajadores/
as y líderes de la organización).

Esencialmente, las estrategias participativas incluyen técnicas do-
cumentales, cualitativas y de tipo cuantitativo para la obtención de 
la información. Principalmente:
a) Revisión de análisis de puestos
b) Inventario de habilidades
c) Análisis de desempeño
d) Quejas de usuarias
e) Análisis de problemas de la organización
f) Exámenes de conocimientos especializados
g) TKJ (Team Kawakita Jiro, técnica grupal para la formulación y 
solución de problemas a partir de reunir a personas involucradas 
en la problemática).
h) Entrevistas
i) Cuestionarios/encuestas
j) Observación de actividades
k) Análisis de tareas
l) Planes de desarrollo del personal
m) Conferencia de búsqueda
n) Escala estimativa de actitudes

En el caso del Instituto Chihuahuense de la Mujer se optó por una 
estrategia participativa, partiendo de los/las lideres de la organiza-
ción, quienes determinaron las principales temáticas tanto para las 
jefaturas como para el resto del personal. Es relevante comentar 
sin embargo, que otras temáticas fueron incluidas a partir del aná-
lisis de otras detecciones de capacitación realizadas en el mismo 
Instituto y en otros Institutos del país, tanto para jefaturas como 
para otros niveles del personal.
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Algunas de estas técnicas son complementarias y de hecho, frecuentemente se uti-
lizan varias de ellas en la misma DNC. En este caso se consideró que al estar reali-
zando la DNC para todos los puestos que existen en el IChMujer, algunas estrategias 
resultaban mucho más convenientes que otras, por lo que se decidió la utilización de 
las siguientes:

Estrategia	
   Realizada	
   Comentarios	
  

a) Revisión de análisis de puestos	
   SI	
   A partir de los datos proporcionados por el 
IChMujer	
  

b) Inventario de habilidades	
   SI	
   No existía un inventario previo, se realizó durante 
el proceso de DNC	
  

c) Análisis de desempeño	
   NO	
  
No existe una evaluación de desempeño 

sistemática en el Instituto, está en proceso de 
creación	
  

d) Quejas de usuarias	
   SI	
   Se analizaron las encuestas que se aplican a 
usuarias	
  

e) Análisis de problemas de la organización	
   SI	
   No existía previo a la DNC, se realizó como parte 
del proceso	
  

f) Exámenes de conocimientos especializados	
   NO	
   No existen estos exámenes dentro de la 
información del Instituto	
  

g) TKJ	
   NO	
   Dado que se decidió realizar la DNC para todos 
los puestos, esta técnica resultaba inoperante	
  

h) Entrevistas	
   SI	
   Entrevistas con líderes de la organización	
  
i) Cuestionarios/encuestas	
   SI	
   A jefas/es y personal en general	
  

j) Descripción/análisis de actividades	
   SI	
  

Algunas de las actividades, por su naturaleza, no 
pueden ser observadas. Sin embargo, se recurrió 

a la descripción de las mismas por parte del 
personal y de las/los jefas/es	
  

k) Análisis de tareas	
   Si	
   En el mismo sentido que el anterior	
  

l) Planes de desarrollo del personal	
   NO	
   No existen estos planes aún dentro del Instituto, 
están en proceso de creación	
  

m) Conferencia de búsqueda	
   NO	
  
Como en el caso del TKJ, la técnica no resultaba 

viable por el número de personas y puestos a 
analizar	
  

n) Escala estimativa de actitudes	
   NO	
   Se substituyó por los cuestionarios	
  

En este análisis se invitó a participar a todo el personal del Instituto Chihuahense 
de la Mujer, logrando una participación final superior al 80%, con cobertura de todos 
los puestos existentes. 
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DEPARTAMENTOS ANALIZADOS 

  Porcentaje válido Porcentaje acumulado 
ADMINISTRATIVO 6.3 6.3 
AREA JURIDICA DEL CAVIM .6 6.9 
ASESORÍA TÉCNICA DE DIRECCIÓN .6 7.5 
CAPACITACIÓN .6 8.1 
CAVIM 6.3 14.4 
COMUNICACIÓN SOCIAL 1.9 16.3 
COORDINACION 1.3 17.5 
COORDINACION DE GESTION .6 18.1 
COORDINACIÓN EJECUTIVA .6 18.8 
DEPARTAMENTO DE TRABAJO SOCIAL .6 19.4 
DIRECCIÓN GENERAL 1.9 21.3 
DISEÑO 1.3 22.5 
EDUCACIÓN Y SENSIBILIZACIÓN  EN 
GÉNERO 8.1 30.6 

ENFERMERIA .6 31.3 
INSTITUCIONALIZACIÓN DE LA 
PERSPECTIVA DE GÉNERO 5.6 36.9 

INTENDENCIA 1.3 38.1 
JEFATURA 1.3 39.4 
JURÍDICO 13.1 52.5 
MODULO FIJO .6 53.1 
MÓDULO ITINERANTE 5.6 58.8 
MUSIVI 3.1 61.9 
PROGRAMAS FEDERALES 4.4 66.3 
PSICOLOGÍA 8.8 75.0 
RECEPCIÓN 3.1 78.1 
RECURSOS HUMANOS 1.3 79.4 
RECURSOS MATERIALES Y 
GENERALES 1.9 81.3 
REFUGIO 5.0 86.3 
REFUGIO MUJERES INDÍGENAS .6 86.9 
RELACIONES PÚBLICAS 1.3 88.1 
SISTEMAS 1.3 89.4 
SUPERVISIÓN TÉCNICA 2.5 91.3 
TRABAJO SOCIAL 8.1 100.0 
Total 100.0   
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CARACTERÍSTICAS DEL PERSONAL EN 
EL INSTITUTO CHIHUAHUENSE DE LA 

MUJER 
PUESTOS ANALIZADOS 

  
ABOGADO/A 
ASESOR/A TÉCNICO/A 
ASISTENTE 
AUDITORA DE GÉNERO 
AUXILIAR ADMINISTRATIVO 
AUXILIAR CONTABLE 
AUXILIAR DE SISTEMAS 
CAPACITADOR/A 
CHOFER 
CONTADOR PÚBLICO 
COORDINACIÓN 
COORDINACIÓN EJECUTIVA 
COORDINADORA REGIONAL 
DISEÑADOR GRÁFICO 
ENFERMERA 
INTENDENTE/APOYO 
JEFA DEL DEPARATMENTO DE 
INSTITUCIONALIZACIÓN DE LA PERSPECTIVA DE 
GÉNERO 

JEFATURA 
JEFE DE DEPARTAMENTO 
JEFE DE DEPARTAMENTO DE PROGRAMAS 
FEDERALES 
OPERATIVO 
PROMOCIÓN DE LA PG Y VINCULACIÓN CON LAS 
INSTANCIAS MUNICIPALES DE LAS MUJERES 

PSICOLOGÍA 
RECEPCIONISTA 
RESPONSABLE DE PROGRAMA DE MUJERES 

SEGUIMIENTO DE PROGRAMAS 
SUPERVISION TECNICA DEL AREA DE PSICOLOGÍA 

SUPERVISION TECNICA DEL AREA DE TRABAJO 
SOCIAL 
SUPERVISOR ADMINISTRATICO 
TITULAR DE LA UNIDAD DE INFORMACIÓN 

TRABAJADOR SOCIAL 
TRABAJADORA SOCIAL 
Total 

MUNICIPIO DONDE SE REALIZÓ EL ANÁLISIS 

Bocoyna 
8.8% 

Chihuahua 
60.6% 

Ciudad Juárez 
15.0% 

Guachochi 
2.5% 

Madera 
1.9% 

Nuevo Casas 
Grandes 

5.6% 

Parral 
5.6% 

0.0 

10.0 

20.0 

30.0 

40.0 

50.0 

60.0 

70.0 

1 De apoyo 
(intendencia, 

vigilancia, 
cocina, etc) 

2 Operativo 
(asistentes, 

recepcionista, 
etc) 

3 
Administrativo 

general 

4 Supervisión, 
jefatura 

5 Gerente, 
coordinador, 

dirección 

4.4 

61.9 

18.1 14.4 

1.3 

CARACTERÍSTICAS DEL PERSONAL 
NIVELES DE PUESTOS 
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VI.- ORGANIGRAMA

El organigrama que se presenta en esta página corresponde a la 
estructura vigente del IChMujer, de acuerdo a lo mostrado en su 
Manual de Operaciones de Septiembre del 2014.
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CARACTERÍSTICAS DEL PERSONAL EN EL INSTITUTO CHIHUAHUENSE DE LA MUJER 
PUESTOS ANALIZADOS 

  Porcentaje válido Porcentaje acumulado 
ABOGADO/A 15.6 15.6 
ASESOR/A TÉCNICO/A 1.3 16.9 
ASISTENTE 5.6 22.5 
AUDITORA DE GÉNERO .6 23.1 
AUXILIAR ADMINISTRATIVO 5.6 28.8 
AUXILIAR CONTABLE .6 29.4 
AUXILIAR DE SISTEMAS .6 30.0 
CAPACITADOR/A 8.1 38.1 
CHOFER 1.3 39.4 
CONTADOR/A PÚBLICO .6 40.0 
COORDINACIÓN 1.3 41.3 
COORDINACIÓN EJECUTIVA .6 41.9 
COORDINADORA REGIONAL .6 42.5 
DISEÑADOR/A GRÁFICO 1.3 43.8 
ENFERMERO/A 2.5 46.3 
INTENDENTE/APOYO 2.5 48.8 
JEFA/E DEL DEPARTAMENTO DE 
INSTITUCIONALIZACIÓN DE LA PERSPECTIVA DE 
GÉNERO .6 49.4 

JEFATURA DE DIVERSOS NIVELES 5.6 55.0 
JEFA/E DE DEPARTAMENTOS DIVERSOS 3.1 58.1 
JEFA/E DE DEPARTAMENTO DE PROGRAMAS 
FEDERALES .6 58.8 
PERSONAL OPERATIVO 4.4 63.1 
PROMOCIÓN DE LA PG Y VINCULACIÓN CON LAS 
INSTANCIAS MUNICIPALES DE LAS MUJERES .6 63.8 

PSICOLOGÍA 15.0 78.8 
RECEPCIONISTA 3.1 81.9 
RESPONSABLE DE PROGRAMA DE MUJERES .6 82.5 
SEGUIMIENTO DE PROGRAMAS 5.6 88.1 
SUPERVISION TECNICA DEL AREA DE PSICOLOGÍA 

.6 88.8 
SUPERVISION TECNICA DEL AREA DE TRABAJO 
SOCIAL .6 89.4 
SUPERVISOR/A ADMINISTRATIVO/A .6 90.0 
TITULAR DE LA UNIDAD DE INFORMACIÓN .6 90.6 
TRABAJADOR/ASOCIAL 9.4 100.0 
Total 100.0   
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PORCENTAJE DEL PERSONAL QUE CUENTA CON UNA 
EVALUACIÓN DEL DESEMPEÑO 

1 Sí 
19.4% 

2 No es formal 
pero si la/lo 

evalúan 
53.7% 

3 No 
26.9% 

 NIVEL DE PUESTO * PORCENTAJE QUE TIENE UNA EVALUACIÓN DE DESEMPEÑO FORMAL 

  

PORCENTAJE QUE TIENE UNA EVALUACIÓN DE 
DESEMPEÑO FORMAL 

Total 1 Sí 

2 No es formal 
pero si lo 
evalúan 3 No 

NIVEL DE PUESTO 1 De apoyo (intendencia, 
vigilancia, cocina, etc)   42.9% 57.1% 100.0% 

2 Personal Operativo 
(asistentes, recepcionista, 
etc) 

22.2% 53.5% 24.2% 100.0% 

3 Personal Administrativo 
general 13.8% 65.5% 20.7% 100.0% 

4 Supervisión, jefatura 21.7% 43.5% 34.8% 100.0% 
5 Gerencia, coordinación, 
dirección   50.0% 50.0% 100.0% 

PORCENTAJE QUE CUENTA CON PERSONAL A SU 
CARGO 

1 Sí 
23.1% 

2 No 
76.9% 

Se mencionó en páginas ante-
riores que no fue posible utilizar 
esta estrategia, dado que el 
Instituto aún no cuenta con un 
sistema de medición de desem-
peño específico. 

Únicamente 2 de cada 10 
personas que colaboran en el 
IChMujer tienen a su cargo a 
otras personas.
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VII.- FUNCIONES DE LOS PUESTOS DE ACUERDO AL 
MANUAL DE ORGANIZACIÓN

En esta sección se establecen las funciones oficiales de los pues-
tos que se encuentran en el Manual de Organización del Instituto. 
Es importante resaltar que este Manual está en proceso de ser con-
cluido, por lo que no todos los puestos se encuentran considerados 
en el mismo. Por tanto, en otras secciones se podrán encontrar 
puestos no contemplados en esta y que sí fueron considerados por 
la DNC realizada.

1.- Coordinadora Ejecutiva

Funciones Generales
- Planificar, ejecutar y evaluar los programas del Instituto, así como 
diseñar los mecanismos de vinculación y gestión para su cumpli-
miento

Funciones Específicas
- Organizar y moderar las reuniones de planeación
- Formular y proponer a la Dirección General, el proyecto de progra-
ma anual de actividades del Instituto
- Acordar con la Directora General el despacho de los asuntos cuya 
tramitación corresponda a la Coordinación a su cargo
- Proponer y, en su caso, realizar estudios tendientes a elevar la 
eficacia, eficiencia y coherencia de los diferentes programas y ac-
ciones del Instituto
- Diseñar políticas, sistemas y procedimientos de carácter técnico, 
aplicables a los procesos de trabajo
- Formular las fichas técnicas e informes que le sean solicitados por 
la Directora General
- Coordinar y supervisar el Programa Anual de Trabajo y proyectos 
complementarios
- Elaborar y proponer a la Directora General proyectos de mejora
- Proporcionar, previo acuerdo de la Directora General, la informa-
ción, datos o el apoyo técnico que les sea solicitado por otras ins-
tancias o instituciones que se vinculan con el Instituto
- Asesorar y apoyar técnicamente, en asuntos de su competencia, 
a las servidores y servidores públicos que lo soliciten
- Dar seguimiento a programas y actividades relacionadas con las 
diferentes redes en las que participa el Instituto
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2.- Jefa/e de Departamento de Institucionalización de la Pers-
pectiva de Género

Funciones Generales
- Coordinar, planear, supervisar y evaluar las actividades del depar-
tamento para impulsar la institucionalización de la perspectiva de 
género en las políticas públicas y cultura institucional

Funciones Específicas
- Elaborar el programa de trabajo anual del departamento
- Proporcionar los reportes e informes tantos ordinarios como ex-
traordinarios correspondientes a los programas sectoriales de igual-
dad entre mujeres y hombres y de del derecho de las mujeres a una 
vida libre de violencia, atención y sanción de la violencia contra mu-
jeres así como aquellos que le sean requeridos por la coordinación 
ejecutiva y/o la Dirección General
- Supervisar las actividades que realiza el personal del departamen-
to
- Desarrollar modelo y programas para la transversalidad de la 
Perspectiva de Género
- Coordinar acciones con dependencias gubernamentales, estata-
les y municipales
- Dar Seguimiento a los programas sectoriales y evaluarlos
- 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 elaboración de la Planeación Anual del Instituto
- Representar al Instituto en diversos eventos cuando le sea reque-
rido
- Fortalecer a las instancias de municipales de las mujeres

3.- Jefa/e de la oficina de transversalidad de la perspectiva de 
género

Funciones Generales
- Dar seguimiento a las acciones y avances que en materia de Igual-
dad entre mujeres y hombres se realicen a nivel estatal
- Asesorar a las dependencias y al personal de las instituciones pú-
blicas para implementar acciones que trasversalicen la PG en las 
políticas públicas y cultura institucional
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Funciones Específicas
- Realizar la integración de la información y avances que las depen-
dencias de gobierno reportan
- Presentar informes
- Realizar reuniones mensuales para dar seguimiento a los avances 
en materia de género
- Presentar el informe anual del Programa Estatal para la Igualdad 
entre mujeres y hombres
- Solicitar y enviar información a enlaces de género de las depen-
dencias
- Dar seguimiento a las metas del Proyecto Federal de trasversali-
dad
- Asistir a las reuniones del Consejo Directivo para reportar avances 
en cuanto al tema de transversalidad
- Brindar asesoría y acompañamiento a enlaces de género, servi-
doras/es publicas/os que soliciten apoyo en acciones de igualdad 
y/o Transversalidad
- Y demás funciones inherentes al puesto

4.- Analista de Género

Funciones Generales
- Coadyuvar a la realización de las actividades del área

Funciones Específicas
- Analizar documentos
- Proporcional acompañamiento a los diferentes entes públicos 
para la incorporación de la PG en las políticas públicas y cultura 
institucional
- Colaborar con las acciones de seguimiento y asesoría a enlaces 
de género y funcionariado
- Y demás funciones inherentes al puesto

5.- Jefa/e de la Oficina de seguimiento a Programas de mujeres

Funciones Generales
- Dar seguimiento a los programas para mujeres y otras medidas 
afirmativas
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Funciones Específicas
- Revisar si los programas de la APE para mujeres operan con pers-
pectiva de género
- Realizar informes sobre las actividades de seguimiento a los pro-
gramas de mujeres
- Auxiliar a la jefa del departamento en la elaboración de propuestas 
de mejora para los programas de mujeres
- Proporcionar apoyo en materia de PG a las dependencias que 
cuentan con programas de apoyo a mujeres
- Dar seguimiento, evaluar y presentar el informe del Programa in-
terinstitucional para garantizar el derecho de las mujeres a una vida 
libre de violencia
- Y demás funciones inherentes al puesto

6.- Jefa/e de Oficina de Evaluación y Seguimiento

Funciones Generales
- Dar seguimiento y evaluar la institucionalización de la Perspectiva 
de género y los programas y acciones que ejecutan los entes públi-
cos para dar cumplimiento a la Política Gubernamental en materia 
de Igualdad entre mujeres y hombres

Funciones Específicas
- Coordinar las actividades del área
- Instrumentar el modelo de Auditorías de Género para la evalua-
ción de programas y acciones de gobierno
- Elaborar y/o adecuar la Guía General para Auditorías de Género y 
demás instrumentos de evaluación
- Validar las evaluaciones realizadas por el equipo de auditorías de 
género
- Revisar y concentrar los informes de las auditorias
- Generar los reportes generales sobre el resultado de las evalua-
ciones
- Proporcional la capacitación para la utilización de las guías de 
género al personal de las dependencias por auditar
- Realizar el plan de acompañamiento a las dependencias audita-
das para el óptimo desahogo de las recomendaciones
- Elaborar el anteproyecto de los cursos de las auditorias de género
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7.- Auditor/a de Género

Funciones Generales
- Aplicar el Proceso de Auditorías de Género en la Administración 
Pública Estatal y Municipal.

Funciones Específicas
- Realizar Auditorías de Género
- Elaborar y entregar informe de Auditorías de Género
- Dar seguimiento a las recomendaciones derivadas de las Audito-
rías de Género
- Elaborar informes

8.- Jefa/e del Departamento de Sensibilización y Educación de 
Género

Funciones Generales
- Coordinar, Supervisar y Ejecutar las actividades de sensibiliza-
ción, educación y capacitación en Género

Funciones Específicas
- Coordinar y supervisar los programas y proyectos de capacitación 
en temas de Perspectiva de Género dirigido a funcionarios (as) de 
la administración pública, población abierta, organizaciones de la 
sociedad civil, etc.
- Elaborar el Programar anual de diplomados, cursos y demás pro-
yectos educativos
- Dirigir el diseño de los materiales educativos
- Supervisar al personal a su cargo en el cumplimiento de sus ta-
reas y actividades
- Participar en la elaboración de la Planeación Anual
- Representar al Instituto en diversos eventos cuando le sea reque-
rido
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9.- Instructoras/es

Funciones Generales
- Sensibilizar y capacitar al funcionariado público y población abier-
ta en temas de género, prevención de la Violencia y temas afines

Funciones Específicas
- Realizar los reportes de las actividades realizadas
- Elaborar materiales didácticos
- Impartir cursos
- Elaborar estadísticas
- Colaborar en las actividades logísticas de los diferentes cursos

10.- Jefa/e del Departamento de Atención de Supervisión y 
Asesoría a Centros de Atención a Mujeres

Funciones Generales
- Supervisar y dar seguimiento a las actividades que se realizan en 
los CAVIM’s, CDM-PG, CAI´s y Refugios de Mujeres

Funciones Específicas
- Elaborar el programa de trabajo anual del departamento
- Verificar que las y los supervisores técnicos realicen las funciones 
de asesoría, orientación y apoyo técnico con base en los lineamien-
tos vigentes para la atención de mujeres víctimas de violencia
- Elaborar el programa anual de visitas supervisión
- Elaborar y/o actualizar los modelos, protocolos y procedimientos 
que deben seguirse en los CAVIM´S, CDM-PEG, CAI´s y Refugios 
para mujeres
- Realizar una evaluación anual del funcionamiento de CAVIM´S, 
CDM-PEG, CAI’s y Refugios para mujeres
- Participar en la elaboración de la planeación anual del Instituto
- Representar al Instituto en diversos eventos cuando le sea reque-
rido
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11.- Supervisor/a del área de trabajo social

Funciones Generales
- Supervisar, evaluar y dar seguimiento a los programas, planes y 
acciones que en materia de trabajo social lleven a cabo los diferen-
tes centros de atención a la violencia contra las mujeres dependien-
tes del Instituto Chihuahuense de la mujer

Funciones Específicas
- Visitar periódicamente los centros de atención para evaluar sus 
acciones e identificar necesidades
- Elaborar programas de capacitación en base a las necesidades 
detectadas
- Elaborar y presentar a quien corresponda, propuestas de mejora 
para las áreas de trabajo social de los diferentes centros de aten-
ción a mujeres

12.- Supervisor/a del área jurídica

Funciones Generales
- Supervisar, evaluar y dar seguimiento a los programas, planes y 
acciones que en materia jurídica, llevan a cabo los diferentes cen-
tros de atención a la violencia contra las mujeres dependientes del 
Instituto Chihuahuense de la mujer

Funciones Específicas
- Dar seguimiento a los objetivos propuestos por el área jurídica de 
los diferentes centros de atención a mujeres pertenecientes al Ins-
tituto Chihuahuense de la mujer
- Supervisar que las acciones jurídicas realizadas en los centros de 
atención sean llevadas a cabo en tiempo y forma
- Implementar las propuestas de mejora para las áreas jurídicas de 
los diferentes centros de atención a mujeres
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13.- Supervisor/ técnicas/os en el área de psicología

Funciones Generales
- Supervisar, evaluar y dar seguimiento a los programas, planes y 
acciones que en materia de psicología lleven a cabo los diferentes 
centros de atención a la violencia contra las mujeres dependientes 
del Instituto Chihuahuense de la mujer

Funciones Específicas
- Visitar periódicamente los centros de atención para evaluar sus 
acciones e identificar necesidades
- Elaborar planes de capacitación en base a las necesidades de-
tectadas
- Implementar las propuestas de mejora para las áreas de psicolo-
gía de los diferentes centros de atención a mujeres

14.- Auxiliar Analista

Funciones Generales
- Colaborar con las y los supervisores en la sistematización de da-
tos relativos al seguimiento y evaluación de los centros de atención 
a la violencia contra las mujeres

Funciones Específicas
- Colaborar al cuerpo de supervisión en el levantamiento de datos
- Sistematizar la información generada en los Centros de Atención, 
en las visitas de supervisión y en los trabajos de campo
- Apoyar a la jefatura del departamento en la elaboración de repor-
tes del proceso, seguimiento, acompañamiento y asesoría en los 
centros de atención a la violencia contra mujeres

15.- Jefa/e de Departamento de Gestión y Control de Recursos 
Federales

Funciones Generales
- Gestionar y Administrar los recursos provenientes de Instancias 
Federales
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Funciones Específicas
- Guiar la elaboración de los proyectos destinados a obtener fondos 
federales
- Gestionar la autorización de los proyectos ante las dependencias 
correspondientes
- Administrar los recursos autorizados
- Dar seguimiento a las acciones de los proyectos autorizados
- Contribuir a la ejecución de las metas de los proyectos
- Participar en la elaboración de la Planeación Anual del Instituto
- Representar al Instituto en diversos eventos cuando le sea reque-
rido

16.- Responsable de Programa

Funciones Generales
- Llevar a cabo el control de la ejecución de los recursos Federales

Funciones Específicas
- Elaborar proyectos para la obtención de recursos
- Dar seguimiento a la ejecución de las metas de los Programas
- Recabar los materiales probatorios y comprobantes correspon-
dientes al gasto

17.- Contador/a del departamento de Gestión y Control de Re-
cursos Federales

Funciones Generales
- Llevar el control y registros contables de los recursos Federales

Funciones Específicas
- Auxiliar en la elaboración de las memorias financieras de los Pro-
yectos
- Auxiliar en el desahogo de las observaciones de las Instancias 
Federales 
- Revisar la documentación contable y fiscal que debe anexarse a 
los proyectos
- Realizar la captura de pólizas de: ingresos, egresos, diario y che-
ques
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18.- Jefa/e de Sistemas Computacionales

Funciones Generales
- Planear, organizar, establecer y mantener en operación los siste-
mas de información y el equipo de cómputo de las diferentes áreas 
administrativas del Instituto
- Favorecer el adecuado desempeño, modernización y simplifica-
ción del procesamiento de datos institucionales del Instituto

Funciones Específicas
- Administrar la Red del Sistema Integral ICHMujer
- Dar Mantenimiento al Site
- Evaluar y Elaborar las especificaciones técnicas para la validación 
de compra de nuevo equipo de cómputo
- Diseñar Pagina WEB y darle mantenimiento
- Proporcional Soporte Remoto a los centros de atención y refugios
- Realizar el mantenimiento preventivo y correctivo del equipo de 
cómputo del Instituto
- Diseño e instalación de cableado estructurado
- Contratación de servicios y asesoría externa
- Realizar altas y bajas de usuarios
- Administrar y dar mantenimiento de los sistemas y equipo existen-
te en el Instituto
- Realizar los respaldos de la información

19.- Auxiliar Sistemas Computacionales

Funciones Generales
- Brindar soporte técnico en el mantenimiento de las redes y siste-
mas de cómputo del Instituto

Funciones Específicas
- Dar seguimiento al sistema integral de información, programar 
funciones y capacitar al personal en el sistema
- Diseñar la página WEB del Instituto
- Crear sistemas informáticos WEB y/o aplicaciones de escritorio
- Realizar soporte técnico
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20.- Jefe/a de Departamento Administrativo

Funciones Generales
- Dirigir, coordinar y supervisar las funciones de contabilidad, recur-
sos financieros y recursos humanos, asegurando que se ejerzan 
bajo el marco jurídico y normativo establecido

Funciones Específicas
- Supervisar y autorizar la contratación del personal
- Supervisar la elaboración, actualización y aplicación los manuales 
administrativos del Instituto
- Autorizar la adquisición de bienes y servicios y el uso o goce tem-
poral de bienes, de acuerdo a las necesidades establecidas por las 
diferentes áreas, ajustándose al presupuesto asignado, a la norma-
tividad aplicable y a las resoluciones del Comité de Compras del 
Instituto
- Llevar a cabo el control financiero del ejercicio de los recursos 
asignados al Instituto
- Coordinar la elaboración y seguimiento del presupuesto anual de 
ingresos y egresos del Instituto
- Analizar e interpretar el comportamiento de los Estados financie-
ros del Instituto e informar a la Directora General de las medidas 
preventivas y correctivas pertinentes
- Supervisar la elaboración los informes financieros y la cuenta pú-
blica del Instituto, y presentarlos a la Dirección General para su 
aprobación
- Supervisar el control y actualización de los resguardos
- Dirigir la integración de la información necesaria para el ejercicio 
del presupuesto de egresos del Instituto

21.- Auxiliar de programación presupuestal

Funciones Generales
- Apoyar a la jefatura del departamento en la elaboración del PBR 
anual y en la alimentación y actualización del sistema Hacendario 
PBR/SED de la Secretaria de Hacienda Estatal

Funciones Específicas
- Elaborar Presupuestos
- Elaborar los informes de Presupuesto Basado en Resultados tri-
mestral y anual
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22.- Jefa/e de Oficina de Recursos Humanos

Funciones Generales
- Proveer, mantener y desarrollar el recurso humano calificado para 
alcanzar los objetivos de la Institución, promoviendo programas de 
administración y asegurando el cumplimiento de normas, procedi-
mientos y reglamentos vigentes

Funciones Específicas
- Contratar, evaluar, promover, transferir y remover al personal del 
Instituto así como asignarle sus funciones y responsabilidades con-
forme a las políticas laborales del mismo
- Elaborar y dispersar la nómina del personal del Instituto
- Controlar la asistencia del personal del Instituto
- Supervisar los procedimientos de seguridad e higiene en el trabajo
- Elaborar el programa de capacitación para el personal del Instituto
- Colaborar en la definición de la Cultura Institucional, controlando 
las comunicaciones a niveles internos, favoreciendo las condicio-
nes paras la igualdad laboral entre mujeres y hombres
- Colaborar con el departamento jurídico en la coordinación de las 
relaciones laborales de la institución
- Diseñar las políticas de reclutamiento, selección, desarrollo y pro-
moción del personal

23.- Auxiliar Recursos Humanos

Funciones Generales
- Llevar control de toda la documentación del personal del Instituto

Funciones Específicas
- Realizar la creación de Expedientes
- Elaborar oficios
- Elaborar constancias de trabajo
- Elaborar recibos de nomina
- Tramitar el pago de nómina mediante banca electrónica
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24.- Jefa/e de Oficina de Recursos Financieros

Funciones Generales
- Concentrar la contabilidad general de la Institución para presentar 
Estados Financieros en tiempo y forma

Funciones Específicas
- Contabilizar egresos e ingresos del mes
- Contabilizar las comprobaciones de gastos y viáticos
- Aplicar los momentos contables (comprometido, devengado, ejer-
cido y pagado)
- Archivar la información generada durante el mes

25.- Auxiliar de Contabilidad

Funciones Generales
- Concentrar la contabilidad general de la Institución para presentar 
Estados Financieros en tiempo y forma a la Dirección para la toma 
de decisiones

Funciones Específicas
- Presentar la información solicitada por los/las auditores/as de la 
Contraloría y del despacho externo
- Realizar el cierre del ejercicio
- Realizar transferencias bancarias
- Revisión de caja chica de los municipios
- Realizar el cálculo de impuestos así como de hacer el pago co-
rrespondiente

26.- Jefe/a de Oficina de Recursos Materiales y Servicios

Funciones Generales
- Proporcionar con oportunidad a las unidades administrativas del 
Instituto, los bienes muebles e inmuebles así como los artículos de 
oficina y servicios generales y especializados que le requieran

Funciones Específicas
- Realizar las compras de materiales, insumos y servicios que le 
sean requeridos por las diferentes áreas del Instituto
- Actualizar y resguardar inventarios



31

- Revisar y llevar el control de sistema de control telefónico “Asistel”
- Llevar el control del parque vehicular
- Llevar el control de Bodegas y Almacenes
- Coordinar la logística de mensajeros
- Llevar el control de la información administrativa relativa al área

27.- Auxiliar Recursos Materiales y Servicios

Funciones Generales
- Realizar funciones de control de inventarios, elaboración de ofi-
cios y compras menores

Funciones Específicas
- Asignación del equipo de cómputo
- Control vehicular
- Elaborar oficios
- Custodia y control de la bodega
- Realizar compras menores
- Archivo y custodia de documentos

28.- Mensajero/a o Chofer

Funciones Generales
- Realizar funciones de mensajería y gestión

Funciones Específicas
- Distribuir correspondencia y otros documentos asegurándose que 
sean entregados a tiempo
- Trasladar personal
- Realizar trámites y pagos bancarios

29.- Intendente

Funciones Generales
- Realizar labores generales de intendencia

Funciones Específicas
- Mantener limpias todas las áreas del Instituto
- Apoyar en funciones de mantenimiento general



32

30.- Jefa/e de Departamento Jurídico

Funciones Generales
- Verificar que se cumplan las disposiciones legales que norman el 
quehacer y funcionamiento del Instituto

Funciones Específicas
- Verificar la correcta aplicación de los recursos Federales, Estata-
les y de cualquier otro tipo asignados al Instituto
- Elaborar los contratos de carácter laboral del personal que labora 
o presta sus servicios al Instituto
- Elaborar los procedimientos licitatorios para Adjudicaciones direc-
tas, invitaciones a cuando menos tres personas y licitaciones públi-
cas
- Verificar que los dictámenes generados por el Comité de Adquisi-
ciones se apeguen a la legislación vigente y elaborarlos conforme 
a la normatividad
- Revisar, elaborar y dar seguimiento a los convenios de colabora-
ción con otras instituciones públicas y privadas
- Proporcional la información requerida para transparencia, Audito-
ria superior del Estado, y demás que le sea requerida
- Revisar documentos jurídicos (convenios, contratos, iniciativas de 
leyes, leyes, reglamentos, lineamientos, protocolos, etc.) que estén 
en proceso de firma, reformas, publicación, implementación, etc.
- Revisar y dar contestación a todas las cuestiones jurídicas que se 
interpongan en contra del Instituto
- Informar a Dirección General los acuerdos, estatus y demás acti-
vidades que se estén realizando en las áreas jurídicas
- Supervisar las actividades del personal del departamento
- Participa en la elaboración de la Planeación Anual del Instituto
- Representar al Instituto en diversos eventos cuando le sea reque-
rido
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31.- Abogada/o

Funciones Generales
- Colaborar con las funciones jurídicas y administrativas que se lle-
van a cabo en el departamento jurídico

Funciones Específicas
- Elaborar las convocatorias de procedimientos de licitaciones pú-
blicas y de invitación a cuando menos tres personas
- Elaborar contratos laborales del personal del Instituto
- Elaborar contratos de prestación de servicios profesionales a per-
sonas físicas y/o morales
- Elaborar convenios, licitaciones y demás actos jurídicos y admi-
nistrativos

32.- Jefe/a de Departamento de Comunicación Social

Funciones Generales
- Difundir las actividades y servicios del Instituto Chihuahuense de 
la Mujer a través de los diferentes medios de comunicación (impre-
sos, digitales, de radio y televisión)
- Coordinar las Campañas de difusión masiva del Instituto

Funciones Específicas
- Monitorear los portales digitales, impresos y de radio
- Recopilar y Conformar la Hemeroteca impresa y digital
- Elaborar y distribuir comunicados de prensa
- Coordinar Campañas mediáticas
- Elaborar y coordinar la agenda de medios
- Difundir información del Instituto en redes sociales y social media
- Participar en la elaboración de la Planeación Anual del Instituto
- Fungir como vocera/o del Instituto, cuando le sea instruido por la 
Dirección General
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33.- Auxiliar de Comunicación Social

Funciones Generales
- Auxiliar a la jefatura del departamento en todas las tareas que se 
realizan dentro del área

Funciones Específicas
- Agendar citas con medios
- Monitorear noticias relacionadas con actividades del Instituto y 
con temas relevantes de mujeres

34.- Diseñador/a de materiales gráficos y digitales

Funciones Generales
- Comunicar de manera gráfica ideas, objetivos y mensajes utilizan-
do el lenguaje incluyente
- Apoyar en la elaboración de Campañas de difusión masiva

Funciones Específicas
- Diseñar la imagen pública del Instituto (carteles, tarjetas de pre-
sentación, folletos, etc.)
- Apoyar a la coordinación de comunicación en toma de fotografías, 
diseño de infografías, imágenes de redes sociales y todo lo relacio-
nado con la imagen
- Elaborar diplomas, constancias, tarjetas de cumpleaños, cualquier 
tipo de diseño que se necesite en el instituto
- Diseñar banners para la página de internet del Instituto
- Dar mantenimiento y actualizar constantemente la página de inter-
net en cuanto a diseño

35.- Jefa/e de unidad Seguimiento de compromisos con meca-
nismos nacionales para el avance de las mujeres

Funciones Generales
- Garantizar que la información requerida por instancias federales 
de seguimiento a los compromisos internacionales en materia de 
derechos humanos de las mujeres sea reportada en tiempo y forma
- Organizar las reuniones periódicas de: Consejo Directivo, Consul-
tivo, Consejo Estatal para garantizar a las mujeres una vida libre 
de violencia y Consejo Consultivo de los Centros de justicia para 
Mujeres
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Funciones Específicas
- Compilar información de las diferentes dependencias guberna-
mentales para dar cuenta de la contribución del gobierno del es-
tado al cumplimiento de los compromisos contraídos por el estado 
mexicano a nivel Internacional
- Dar seguimientos a los acuerdos contraídos en el seno de los sis-
temas nacionales para la igualdad entre mujeres y hombres y para 
la prevención, atención y sanción de la violencia contra las mujeres
- Participar en la elaboración de la Planeación Anual del Instituto
- Representar al Instituto en diversos eventos cuando le sea reque-
rido
- Realizar el calendario anual de sesiones de los consejos
- Elaborar y emitir las convocatorias
- Llevar a cabo la logística para las reuniones de los Consejos
- Elaborar las actas y recabar las firmas correspondientes
- Mantener el archivo de actas
- Dar seguimiento a los acuerdos de los Consejos
- Dar seguimiento a los acuerdos con OSC´s

36.- Jefe/a de Unidad de Relaciones Públicas

Funciones Generales
- Organizar los eventos y ceremonias institucionales

Funciones Específicas
- Diseñar y llevar a cabo la logística de los eventos
- Contratar los servicios que se requieran para la realización de los 
eventos
- Convocar las/los participantes de los eventos
- Enviar felicitaciones y/o reconocimientos a las autoridades que 
participan con el Instituto
- Representar al Instituto en los eventos que le sean asignados por 
la Dirección General
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VIII.- SITUACIÓN IDÓNEA: ANÁLISIS DE LOS 
PERFILES, CONOCIMIENTOS Y HABILIDADES 
REQUERIDAS EN CADA PUESTO.

A) Perfiles, conocimientos y habilidades según la descripción de 
puestos del Manual Organizacional:

1.- Coordinadora Ejecutiva
Preparación Académica
Licenciatura en área económico administrativo, ciencias políticas o 
carrera afín
Estudios de género acreditados
Maestría (deseable)

Experiencia Profesional
Diseño y Elaboración de Proyectos
Planeación estratégica y marco lógico
Investigación documental
Elaboración y presentación de ponencias

Habilidades
Establecer relaciones interpersonales positivas con las personas 
que trata
Manejo de personal
Trabajar en equipo
Hablar en público
Contribuir a la comunicación asertiva e incluyente
Comunicar ideas de forma clara (oral y escrita)

2.- Asistente de Coordinación Ejecutiva
Preparación Académica
Licenciatura en áreas económicas administrativas, ciencias socia-
les o afín
Conocimientos de género comprobables

Experiencia Profesional
Conocimiento en la elaboración de reportes estadísticos
Manejo de Office al 100%
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Habilidades
Establecer relaciones interpersonales positivas con las personas 
que trata
Realizar trabajos en equipo
Contribuir a la comunicación asertiva e incluyente

3.- Jefa/e de Departamento de Institucionalización de la Pers-
pectiva de Género

Preparación Académica
Licenciatura en Administración, Ciencias Sociales o afín
Conocimientos de género comprobables

Experiencia Profesional
Elaboración de Proyectos
Derechos Humanos de las mujeres
Manejo de control de estadísticas
Conocimiento de la estructura gubernamental
Elaboración de presupuestos
Elaboración de informes
Manejo de office

Habilidades
Establecer relaciones interpersonales positivas con las personas 
que trata
Liderazgo
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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4.- Jefa/e de la oficina de transversalidad de la perspectiva de 
género

Preparación Académica
Licenciatura en Administración, Ciencias Sociales o carrera afín
Conocimientos de género comprobables

Experiencia Profesional
Elaboración de Proyectos
Conocimiento en Derechos Humanos
Manejo de control de estadísticas
Elaboración de presupuestos
Manejo de office

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

5.- Analista de Género

Preparación Académica
Licenciatura en Administración, Ciencias Sociales o afín
Conocimientos de género comprobables

Experiencia Profesional
Elaboración de Proyectos
Conocimiento en Derechos Humanos
Manejo de control de estadísticas
Análisis 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)



39

6.- Jefa/e de la Oficina de seguimiento a Programas de mujeres

Preparación Académica
Licenciatura en Administración, Ciencias Sociales o carrera afín
Conocimientos comprobables de género

Experiencia Profesional
Conocimiento en administración y políticas públicas
Conocimiento de políticas públicas
Manejo de control de estadístico
Conocimiento en Derechos Humanos y 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)

7.- Jefa/e de Oficina de Evaluación y Seguimiento

Preparación Académica
Licenciatura en Administración, Ciencias Sociales o afín

Experiencia Profesional
Conocimiento de leyes y reglamentos en materia de administración 
pública, leyes y convenciones internacionales en materia de dere-
chos humanos de las mujeres
Técnica y procedimientos de auditorías de género
Manejo de control de estadísticas
Elaboración de proyectos
Elaboración de informes
Manejo de office

Habilidades
Establecer relaciones interpersonales positivas con las personas 
que trata
Realizar trabajos en equipo
Manejo de personal
Simplificar procesos y solucionar problemas complejos
Comunicar ideas claramente de manera oral y escrita
Negociación
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8.- Auditor/a de Género

Preparación Académica
Licenciatura en Administración, Ciencias Sociales o afín
Conocimientos de género comprobables

Experiencia Profesional
Elaboración de proyectos
Conocimiento de Gestión Pública
Técnicas y conocimientos de auditorías de género
Manejo de control de estadísticas

Habilidades
Establecer relaciones interpersonales positivas con las personas 
que trata
Realizar trabajos en equipo
Atender multitareas
Comunicar ideas de manera clara (oral y escrita)
Realizar Análisis
Procesos grupales

9.- Jefa/e del Departamento de Sensibilización y Educación de 
Género

Preparación Académica
Licenciatura en Educación, Pedagogía o carrera afín
Especialización en género (deseable)
Conocimientos de género comprobables

Experiencia Profesional
Logística
Elaborar reportes estadísticos

Habilidades
Establecer relaciones interpersonales positivas con las personas 
que trata
Trabajo en equipo
Manejo de personal
Técnica didáctica
Contribuir a la comunicación asertiva e incluyente
Comunicar ideas claras en forma oral y escrita



41

10.- Instructoras/es

Preparación Académica
Licenciatura en educación, pedagogía, derecho, psicología o carre-
ra afín
Conocimientos de género comprobables

Experiencia Profesional
Conocimiento en la elaboración de reportes
Impartición de cursos
Desarrollo de proyectos
Diseño curricular

Habilidades
Establecer relaciones interpersonales positivas con las personas 
que trata
Realizar trabajos en equipo
Atender multitareas
Comunicar ideas de manera clara (oral y escrita)
Hablar en público

11.- Jefa/e del Departamento de Atención de Supervisión y Ase-
soría a Centros de Atención a Mujeres

Preparación Académica
Licenciatura en Psicología, Trabajo Social o Derecho

Experiencia Profesional
Elaboración y análisis de reportes estadísticos
Sistematización de la información
Desempeñando funciones dentro de la estructura gubernamental
Atención de usuarias en situación de vulnerabilidad
Conocimientos de género y violencia comprobables
Conocimiento en Leyes, Reglamentos, Tratados y/o Acuerdos mu-
nicipales, nacionales e internacionales en materia de Derechos Hu-
manos de las mujeres, Igualdad, violencia, etc.
Manejo de grupos
Análisis, integración e interpretación de información
Planeación Estratégica
Políticas Públicas
Manejo de office
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Habilidades
Establecer relaciones interpersonales positivas con las personas 
que trata
Hablar en público
Liderazgo
Realizar trabajos en equipo
Contribuir a la comunicación asertiva e incluyente
Comunicar ideas de manera clara en forma oral y escrita

12.- Supervisor/a del área de trabajo social

Preparación Académica
Licenciatura en Trabajo Social o carrera afín
Conocimientos de género comprobables

Experiencia Profesional
2 años desempeñando funciones en el área de Trabajo Social
Manejo de casos de violencia
Manejo de gestiones, estudios socioeconómicos y visitas domici-
liarias
Técnicas de intervención Social

Leyes, Reglamentos, Tratados y/o Acuerdos nacionales e interna-
cionales en materia de Derechos Humanos de las mujeres, Igual-
dad, etc.
Detección de necesidades de capacitación

Habilidades
Establecer relaciones interpersonales positivas con las personas 
que trata
Realizar trabajos en equipo
Trato eficiente y con calidez
Escucha empática de las demandas y necesidades
Manejo de grupos
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13.- Supervisor/a del área jurídica

Preparación Académica
Licenciatura en Derecho
Conocimientos de género comprobables

Experiencia Profesional
En Leyes, Tratados y/o Acuerdos nacionales e internacionales en 
materia de Derechos Humanos de las mujeres, Igualdad, etc.
En procesos de litigio y procedimientos jurídicos

Habilidades
Establecer relaciones interpersonales positivas
Realizar trabajos en equipo
Contribuir a la comunicación asertiva e incluyente
Solucionar problemas jurídicos
Comunicar ideas de forma clara (oral y escrita)
Manejo de grupo

14.- Supervisor/ técnicas/os en el área de psicología

Preparación Académica
Licenciatura en Psicología, Trabajo Social o carrera afín
Conocimientos de género comprobables

Experiencia Profesional
2 años desempeñando funciones en el área de psicología
Casos de violencia contra la mujer
En Leyes, Reglamentos, Tratados y/o Acuerdos nacionales e in-
ternacionales en materia de Derechos Humanos de las mujeres, 
Igualdad, etc.
Detección de necesidades de capacitación

Habilidades
Establecer relaciones interpersonales positivas con las personas 
que trata
Realizar trabajos en equipo
Manejo de grupos
Contribuir a la comunicación asertiva e incluyente
Solucionar problemas del área psicológica
Comunicar ideas de forma clara (oral y escrita)
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15.- Auxiliar Analista

Preparación Académica
Licenciatura en Trabajo Social, sistemas computacionales o carrera 
afín
Conocimiento en género comprobables

Experiencia Profesional
Captura y procesamiento de datos
Elaboración de informes y reportes
Manejo de office

Habilidades
Establecer relaciones interpersonales positivas con las personas 
que trata
Realizar trabajos en equipo
Capacidad de análisis y síntesis.

16.- Jefa/e de Departamento de Gestión y Control de Recursos 
Federales

Preparación Académica
Licenciatura en Administración, Contabilidad, Administración Finan-
ciero o carrera afín
Conocimientos de género comprobables

Experiencia Profesional
2 años en gestión contable y bancaria
2 años de experiencia en manejo de impuestos, presupuestos y 
costos
Conocimiento en la elaboración de reportes
Elaboración de Proyectos y solicitudes de financiamiento
Manejo de Recursos Humanos y materiales
Toma de Decisiones

Habilidades
Establecer relaciones interpersonales positivas con las personas 
que trata
Capacidad para realizar trabajos en equipo
Contribuir a la comunicación asertiva e incluyente
Simplificar procesos y solucionar problemas complejos



45

Manejo de crisis
Comunicar ideas claramente de forma oral y escrita
Negociación

17.- Responsable de programas. Gestión y control de Progra-
mas Federales

Preparación Académica
Licenciatura en Administración, Contabilidad o carrera afín
Conocimientos de género comprobables

Experiencia Profesional
Planeación estratégica y marco lógico
Manejo de presupuestos
Elaboración de proyectos
Diseño de indicadores

Habilidades
Establecer relaciones interpersonales positivas con las personas 
que trata
Realizar trabajos en equipo
Atender multitareas
Comunicar ideas en forma clara (oral y escrita)

18.- Contador/a

Preparación Académica
Licenciatura en Contabilidad, Finanzas o carrera afín
Conocimientos de género comprobables

Experiencia Profesional
2 años en manejo de contabilidad general y 1 año en contabilidad 
gubernamental
Manejo de impuestos, presupuestos y costos
Elaboración de reportes
Manejo de sistemas de contabilidad (contpaq deseable)

Habilidades
Establecer relaciones interpersonales positivas con las personas 
que trata
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Realizar trabajos en equipo
Capacidad para la toma de decisiones
Contribuir a la comunicación asertiva e incluyente
Comunicar ideas de manera clara (oral y escrita)

19.- Jefa/e de Departamento de Sistemas Computacionales

Preparación Académica
Licenciatura o Ingeniería en Sistemas Computacionales o informá-
tica
Conocimientos de género comprobables

Experiencia Profesional
Dos años en manejo de redes y comunicaciones
Conocimientos de telecomunicaciones y protocolo de administra-
ción de redes
Conocimientos programación

Habilidades
Establecer relaciones interpersonales positivas con las personas 
que trata
Disposición para trabajar en equipo
Comunicar ideas de manera clara de forma oral y escrita

20.- Auxiliar de Sistemas Computacionales

Preparación Académica
Licenciatura o Ingeniería en Sistemas Computacionales o informá-
tica
Conocimientos de género comprobables

Experiencia Profesional
Dos años en manejo de redes y comunicaciones
Telecomunicaciones y protocolo de administración de redes
Programación y análisis computacionales

Habilidades
Establecer relaciones interpersonales positivas con las personas 
que trata
Disposición para trabajar en equipo
Comunicar ideas de forma clara (oral y escrita)
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21.- Jefa/de Departamento Administrativo

Preparación Académica
Licenciatura en Administración, Contabilidad o Carrera afín
Maestría en Finanzas (deseable)
Conocimientos de género comprobables

Experiencia Profesional
3 años de experiencia en contabilidad general
Presentación de información financiera
Elaboración, análisis y control de presupuestos
Administración de Proyectos y Programas sociales
Planeación estratégica y marco teórico
Políticas de ingresos y egresos
Manejo de sistemas contables (nomipaq deseable)

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

22.- Auxiliar de programación presupuestal

Preparación Académica
Licenciatura en Contabilidad
Conocimientos de género comprobables

Experiencia Profesional
Conocimiento en la elaboración de reportes estadísticos
Elaboración de Presupuestos
Planeación estratégica y marco lógico

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

23.- Jefa/e de Oficina de Recursos Humanos

Preparación Académica
Licenciatura en Administración, Recursos Humano o afín
Conocimientos de género comprobables

Experiencia Profesional
2 años en Administración General y Recursos Humanos
Ley Federal del Trabajo
Ley orgánica del Estado de Chihuahua
Ley de Responsabilidad de los servidores Públicos del Estado de 
Chihuahua
Capacitación
Cultura Institucional
Reclutamiento y contratación de personal
Capacitación de personal
Manejo de sistema de nómina (nomipaq deseable)

Habilidades
Establecer relaciones interpersonales positivas con las personas 
que trata
Manejo de personal
Contribuir a la comunicación asertiva e incluyente
Habilidad de resolución de conflictos y conciliación
B) Perfiles, conocimientos y habilidades deseables según el análi-
sis realizado por la DNC
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En esta sección se registran los perfiles deseables según la perspectiva de las/los je-
fes y líderes del IChMujer. Es importante resaltar que se han desglosado los puestos 
un poco más que como pueden encontrarse en el manual del Instituto, debido a que 
algunos puestos no estaban contemplados en dicho manual, y otros, que se contem-
plan de manera genérica en los documentos oficiales del IChMujer, se consideró que 
debían especificarse debido a las diferencias de las áreas.
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IX.- SITUACIÓN ACTUAL

En esta sección se analizan las actividades, funciones, perfiles, conocimientos del 
personal que ocupa cada puesto.

A) Características generales del personal

1.3 1.3 

17.5 

25.0 
27.5 

10.0 

5.0 
2.5 

7.5 

2.5 
0.0 

5.0 

10.0 

15.0 

20.0 

25.0 

30.0 

1 De 18 a 
20 año 

10 Más 2 De 21 a 
25 

3 De 26 a 
30 

4 De 31 a 
35 

5 De 36 a 
40 

6 De 41 a 
45 

7 De 46 a 
50 

8 De 51 a 
55 

9 De 56 a 
60 

CARACTERÍSTICAS DEL PERSONAL 
EDAD 

0.0 
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10.0 

15.0 

20.0 

25.0 

30.0 

35.0 

40.0 

45.0 

1 Soltero/a 2 Unión libre 3 Casado/a 4 Divorciado/a 5 Otro 

36.3 

8.8 

43.8 

10.0 

1.3 

CARACTERÍSTICAS DEL PERSONAL 
ESTADO CIVIL 

El personal que colabora en 
el Instituto tiende a estar en 
los rangos de edad de 21 a 
35 años, por lo que se puede 
hablar de una población joven 
dentro de la institución. En su 
mayor parte casadas/os, hay 
sin embargo una amplia pro-
porción de solteras/os.
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EXPERIENCIA DEL PERSONAL, EN CUANTO A 
NÚMERO DE AÑOS LABORANDO, DESDE EL 

PRIMER EMPLEO 
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ANTIGÜEDAD DEL PERSONAL EN EL ICHMUJER 
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ANTIGÜEDAD DEL PERSONAL EN ESE PUESTO 
EN EL ICHMUJER 
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La misma distribución de edad 
está relacionada, de manera 
natural, con los años de ex-
periencia y la antigüedad en 
el IChMujer. Sin embargo, es 
notorio que casi 4 de cada 10 
personas que colaboran en el 
Instituto tienen menos de 1 año 
trabajando en él, lo que explica 
que haya ciertas carencias de 
capacitación institucional.
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CARRERAS PROFESIONALES Y TÉCNICAS CON QUE 
CUENTA EL PERSONAL (DEL PORCENTAJE CON ESTUDIOS 

PROFESIONALES Y TÉCNICOS) 
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3 carreras profesio-
nales predominan 

dentro de la plantilla 
de personal: Derecho, 

Psicología y Trabajo 
social. En este sentido, 

las instituciones pro-
veedoras con mayor 
peso específico son 

la UACH, el Claustro 
Universitario, kla UACJ 
y la escuela de Psico-

logía Carl Rogers.

UNIVERSIDAD DE EGRESO DE QUIENES CUENTAN 
CON ESTUDIOS PROFESIONALES 

UACH 
29.3% 

Claustro Universitario 
de Chihuahua 

12.2% 

Escuela de Psicología 
Carl Rogers 

12.2% 

UACJ 
12.2% 

Escuela de Trabajo Social 
del Estado "Profra. Y T.S.  
Guadalupe Sánchez de 

Araiza" 
9.8% 

Instituto Tecnologico de 
Chihuahua II 

9.8% 

Centro Universitario de 
Ciudad Juárez 

2.4% 

ELPAC 
2.4% 

Escuela Libre de 
Psicología A.C 

2.4% 

Escuela Nacional de 
Antropología e Historia 

2.4% 

INESAP-FSTSE 
2.4% 

Universidad 
Interamericana del 

Norte 
2.4% 
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PORCENTAJE QUE HA TENIDO EMPLEOS ANTERIORES 
A ESTE DEL ICHMUJER 

Si 
93.1% 

No 
6.9% 

SECTOR DE EMPLEO DEL ÚLTIMO EMPLEO 
ANTES DEL ACTUAL EN EL ICHMUJER 
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B) Cumplimiento con el perfil requerido

PORCENTAJE QUE POSEE EL NIVEL ACADÉMICO 
REQUERIDO PARA EL PUESTO 

Si 
93.1% 

No 
6.9% 

PORCENTAJE QUE SEGÚN LA EVALUACIÓN CUMPLE 
CON EL PERFIL REQUERIDO EN EL PUESTO 

Si, totalmente 
53.2% 

En su mayor 
parte 

41.6% 

En su menor 
parte 
5.2% 

No 
0.0% 

PORCENTAJE QUE POSEE LOS CONOCIMIENTOS 
REQUERIDOS PARA EL PUESTO 

Si 
86.3% 

No 
13.7% 

PORCENTAJE QUE POSEE LAS HABILIDADES 
REQUERIDAS PARA EL PUESTO 

Si, totalmente 
45.2% 

En su mayor parte 
52.1% 

En su menor parte 
2.7% 

No 
0.0% 

En cuanto a la conformancia del personal que 
ocupa cada puesto con respecto al perfil que re-
quiere dicha posición, se encontró que:
a) En el 93% de los casos, la persona cuenta con 
el perfil académico que el puesto requiere

b) La conformancia con el resto de las caracte-
rísticas del perfil se da de manera total para la 
mitad de los casos, y en el resto existen pequeñas 
diferencias. La distancia encontrada es menor, y 
requiere sólo capacitación en temas menores en 
este sentido.

c) Tanto es así, que más del 86% del personal 
cuenta con los conocimientos básicos que se 
requieren para el puesto (contraste entre los 
conocimientos mencionados en el perfil y por las/
los jefas/es y los que de hecho posee la persona. 
Recuérdese que NO se hicieron exámenes de 
conocimientos, sólo un inventario de los mismos).

d) En cuanto a habilidades, en términos genera-
les existe una conformancia del 45% de mnanera 
total, y en el resto de los casos hay carencia de 
alguna habilidad menor, no sustancial para el 
desempeño del trabajo, o bien una carencia sen-
tida por la misma persona como la inseguridad al 
hablar en público.
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C) Actividades cotidanas y funciones realizadas en la vida diaria

Al analizar las funciones oficiales del puesto en contraste con las funciones de la 
vida diaria, se advierte que en su mayor parte estas funciones son coincidentes. 
Es claro que otras funciones y actividades se realizan además de las consignadas 
en el manual organizacional. En este caso, debe considerarse que la DNC realiza-
da contempló puestos que aún no han sido añadidos al manual organizacional.
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D)  Conocimientos que poseen las personas 
en cada puesto para el desempeño específi-
co de su trabajo. Parte del análisis realizado 
contempló un inventario de conocimientos 
para cada persona de los puestos analizados. 
Es relevante, dado que este inventario es la 
primera vez que se realiza y se constituye en 
una herramienta importante para detectar las 
diferencias. En estas páginas se presenta el 
resumen, el cual se entrega al IChMujer en for-
mato electrónico.
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E) La capacitación tomada por el personal

Como se ha mencionado anteriormente, el Art. 153 de la Ley Federal del Trabajo 
consagra el derecho de todos y todas los/las trabajadores/as a la capacitación no 
sólo para desempeñar su trabajo adecuadamente y en condiciones de seguridad, 
sino también para su crecimiento personal. 

En el caso del Instituto Chihuahuense de la Mujer, se cumple con esta obligación 
de Ley, pero además, se tiene como objetivo que las metas, la razón de ser de la 
institución, puedan lograrse de manera efectiva y eficiente, brindando cada día un 
mejor servicio a las usuarias y participando de la creación de políticas públicas que 
eliminen la discriminación y la violencia hacia las mujeres. De ahí que el tema de la 
capacitación es esencial.

En las páginas anteriores se han analizado temas como:
a) las caracteristicas del personal
b) las necesidades del perfil, conocimientos y habilidades (tanto desde la perspectiva 
de los puestos que ya se encuentran desglosados en el manual, como desde la pers-
pectiva del presente análisis, que desglosó algunos puestos adicionales)
c) La conformancia de las personas que ocupan dichos puestos con el perfil deseable
d) Las principales actividades y tareas que realizan cotidianamente quienes ocupan 
los puestos.

En esta sección se describe el tipo de capacitación a que ha tenido acceso el perso-
nal.

PORCENTAJE QUE CUENTA CON DIPLOMADOS 

1 Sí 
51.3% 

2 No 
48.8% 
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NÚMERO DE PERSONAS QUE HAN TOMADO CADA UNO DE LOS 
SIGUIENTES DIPLOMADOS	
  

Ciencias De la Educación	
   6	
  
Curso de Sensibilización de Género y Violencia	
   6	
  
Ingles	
   6	
  
Computación	
   5	
  
Cultura Institucional para la Igualdad Laboral entre Mujeres y 
Hombres	
   5	
  
Curso del Debido Proceso en los Delitos de Genero en el 
Sistema Penal Acusatorio	
   5	
  
Violencia familiar	
   5	
  
Derechos Humanos de las Mujeres en la Administracion de 
Justicia	
   4	
  
Educación en Género y Derechos Humanos	
   4	
  
Nuevo Sistema de Justicia Penal	
   4	
  
Politicas Publicas con Perspectiva de Género	
   4	
  
Prevención y Manejo de la Violencia	
   4	
  
Desarrollo Humano	
   3	
  
Medios Alternos de Solucion de Conflictos	
   3	
  
Presupuesto con Perspectiva de Género	
   3	
  
Sexualidad Humana	
   3	
  
Taller de Contención Emocional	
   3	
  
Atencion y Prevención de la Violencia Intrafamiliar	
   2	
  
Centros de Justicia para las Mujeres	
   2	
  
Certificación de competencia laboral en el estandar de 
competencia- Diseño de cursos de capacitación presenciales, 
sus instrumentos de evaluación y material didáctico	
   2	
  
Derechos Humanos	
   2	
  
Dictámenes periciales e informes psicológicos con perspectiva 
de género	
   2	
  
Diganóstivo y estrategias en Psicoterapia	
   2	
  
Logoterapia	
   2	
  
Marketing Politico	
   2	
  
Peritajes Psicológicos con Perspectiva de Género	
   2	
  
Seguridad Pública	
   2	
  
Terapia centrada en el cliente y grupo encuentro	
   2	
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Técnicas de Monitoreo de programas sociales	
   1	
  
Acompañamiento Psicosocial para Víctimas de Violaciones a Derechos Humanos	
   1	
  
Administración Hospitalaria	
   1	
  
Atención a mujeres indígenas sobre género, violencia  e interculturalidad 	
   1	
  
Atención con Perspectiva de Género	
   1	
  
Atención y Prevención del Abuso Sexual	
   1	
  
Atención y Tratamiento de Adicciones	
   1	
  
Cómo estimular al niño o niña a través del sonido, colores y música	
   1	
  
Construye T, Trabajo para jóvenes	
   1	
  
Curso de Formación Inicial para Ministerio Público	
   1	
  
Curso de Verificación de Mercancías	
   1	
  
Derecho Parlamentario	
   1	
  
Derecho penal	
   1	
  
Derechos Humanos en los Pueblos Indígenas	
   1	
  
Derechos Humanos Laborales	
   1	
  
Desarrolllo de base	
   1	
  
Desarrollo de habilidades docentes	
   1	
  
Desarrollo en la pequeña empresa	
   1	
  
Destrezas para el Juicio Oral	
   1	
  
Diplomado de Políticas Públicas con Perspectiva de Género para Funcionarios y 
Funcionarias de la Administración Pública.	
   1	
  
Diplomado en Informática (Redes)	
   1	
  
Diplomado en Medicina Legal Forense y su aplicación en el Ámbito Jurídico	
   1	
  
Diplomado en Presupuestos Publicos Estatales con Perspectiva de Género	
   1	
  
Educación Física	
   1	
  
Enfoque de Derechos y de igualdad de género en políticas, programas y proyectos	
   1	
  
Estrategias de Desempeño	
   1	
  
Estrategias de Juego para la intervención Psicológica	
   1	
  
Estudios de Género y Teorías Feministas	
   1	
  
Formación de mediadores y conciliadores	
   1	
  
Formacion de Orientadores para la prevencion de la violencia en el ambito familiar	
   1	
  
Género y políticas Públicas	
   1	
  
Getting things done	
   1	
  
Hipnosis Clínica	
   1	
  
Indicadores y Políticas públicas	
   1	
  
Instructor en orientación sexual	
   1	
  
IX Congreso Internacional de Psicología “Daño, reparación y tratamiento a 
víctimas”	
   1	
  
Juicios Orales	
   1	
  
Las Víctimas del Delito y de violaciones a los Derechos Humanos en el nuevo 
sistema de Justicia Penal en México	
   1	
  
Litigación de Juicio Oral Penal	
   1	
  
Manejo de flujo de trabajo	
   1	
  
Mediación y Negociación para la Resolucion de Conflictos	
   1	
  
Metodología de Marco Lógico para la Construcción de la Matriz de Indicadores 
para Resultados	
   1	
  
Mujeres que sanan	
   1	
  
Para la formación del Observatorio de Género	
   1	
  
Pericial Grafológica	
   1	
  
Planeación con Perspectiva de Género con énfasis en la construcción de 
Presupuestos basados en resultados con indicadores de Género	
   1	
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PORCENTAJE QUE HA TOMADO CURSOS DE 
CAPACITACIÓN PARA EL DESEMPEÑO DE SU 

TRABAJO EN EL ICHMUJER 
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PORCENTAJE QUE TOMÓ HORAS DE CAPACITACIÓN 
DURANTE EL 2013 POR PARTE DEL ICHMUJER 

Si 
62.5% 

No 
37.5% 

Sólo el 16.9% no ha tomado 
curso alguno, y esto está rela-

cionado con el nivel de puesto y 
con la antigüedad, ya que casi 
4 de cada 10 tienen menos de 

1 año en el Instituto y casi 3 de 
esas 4 personas, tienen menos 

de 6 meses.

En el 2013, sin embargo, el 
37.5% no recibió capacitación 
por parte del IChMujer, porque 

claramente, es el porcentaje 
que aún no colaboraba en el 

Instituto.
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HORAS DE CAPACITACIÓN 2013	
  

Q1	
   16	
  

Q2	
   32	
  

Q3	
   68	
  

PORCENTAJE QUE TOMÓ HORAS DE CAPACITACIÓN 
DURANTE EL 2014 POR PARTE DEL ICHMUJER 

Si 
85.0% 

No 
15.0% 

HORAS DE CAPACITACIÓN 2014	
  

Q1	
   18	
  

Q2	
   34	
  

Q3	
   52	
  

El IChMujer hace claros esfuer-
zos porque todo el personal 
esté con las bases necesarias 
para el quehacer cotidiano y la 
perspectiva del Instituto. Sólo 
el 15% del personal no recibió 
capacitación alguna durante el 
2014. 
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MEDIDA EN QUE LAS HERRAMIENTAS Y CONOCIMIENTOS 
ADQUIRIDOS LE AYUDAN A DESEMPEÑAR SU TRABAJO EN 

LA ESCALA DEL 1 AL 5 
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PERCEPCIÓN ACERCA DE LA CAPACITACIÓN QUE RECIBE 
POR PARTE DEL ICHMUJER, PARA EL DESEMPEÑO DE SU 

TRABAJO 
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capacitación 

4 Le falta mucha 
capacitación 
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75.0 
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 NIVEL DE PUESTO * SUFICIENCIA DE LA CAPACITACIÓN PARA EL DESEMPEÑO DEL TRABAJO 

  

PERCEPCIÓN  ACERCA DE LA CAPACITACIÓN 

Total 

1 Tiene toda la 
capacitación que necesita 

para realizar su trabajo 

2 Tiene la 
mayor parte de 
la capacitación 
que necesita 

para realizar su 
trabajo 

3 Le falta 
bastante 

capacitación 

4 Le falta 
mucha 

capacitación 
NIVEL DE PUESTO 1 De apoyo (intendencia, 

vigilancia, cocina, etc) 57.1% 42.9%     100.0% 

2 Personal Operativo 
(asistentes, recepcionista, 
etc) 

8.1% 75.8% 16.2%   100.0% 

3 Personal Administrativo 
general 3.4% 75.9% 13.8% 6.9% 100.0% 

4 Supervisión, jefatura 4.3% 78.3% 17.4%   100.0% 
5 Gerencia, coordinación, 
dirección   100.0%     100.0% 

Hablando de percepción acerca de la suficiencia 
de la capacitación, se puede decir que los cono-
cimientos y herramientas ayudan al personal en 
su mayor parte para la realización de su trabajo. 
No obstante, se reflejan carencias importantes, 
como se verá en la sección de necesidades de 
capacitación detectadas.

En los puestos de apoyo no se 
percibe una carencia de capa-
citación palpable para el tipo de 
funciones. Esta se da de mane-
ra más acentuada en el perso-
nal intermedio y de jefaturas. 
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PERCEPCIÓN ACERCA DE LA CAPACITACIÓN QUE RECIBE 
POR PARTE DEL ICHMUJER, PARA ASCENDER 
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 NIVEL DE PUESTO * PORCENTAJE QUE SE SIENTE CAPACITADO PARA ASCENDER 

  

PORCENTAJE QUE SE SIENTE CAPACITADO PARA ASCENDER 

Total 
1 Tiene toda la 

capacitación que necesita 

2 Tiene la 
mayor parte de 
la capacitación 
que necesita 

3 Le falta 
bastante 

capacitación 

4 Le falta 
mucha 

capacitación 
NIVEL DE PUESTO 1 De apoyo (intendencia, 

vigilancia, cocina, etc) 14.3% 57.1% 14.3% 14.3% 100.0% 

2 Personal Operativo 
(asistentes, recepcionista, 
etc) 

9.1% 58.6% 30.3% 2.0% 100.0% 

3 Personal Administrativo 
general 3.4% 58.6% 31.0% 6.9% 100.0% 

4 Supervisión, jefatura 17.4% 56.5% 26.1%   100.0% 
5 Gerencia, Coordinación, 
dirección 50.0% 50.0%     100.0% 
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F) Conocimiento de metas, políticas, misión, valores del IChMujer

Finalmente, como parte del análisis de la situación actual, es necesario detectar qué 
tanto conocimiento tiene el personal del IChMujer acerca de aspectos básicos del 
Instituto. Esto a fin de que todo el personal cuente con las bases esenciales que 
afectan el quehacer diario. Lo que se detecta en este sentido es que la gran mayoría 
del personal que colabora en el IChMujer conoce las metas, los objetivos, los valores, 
los procesos y políticas,

CONOCIMIENTO DE LAS METAS QUE PERSIGUE EL 
ICHMUJER 
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PERCEPCIÓN ACERCA DE SI LAS METAS DEL INSTITUTO 
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1 Siempre 2 Casi siempre 3 Casi nunca 4 Nunca 

61.3 

36.3 

1.9 0.6 
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NIVEL DE PUESTO * PORCENTAJE CON CONOCIMIENTO DE LAS POLÍTICAS 

  
PORCENTAJE CON CONOCIMIENTO DE LAS POLÍTICAS 

Total 1 Mucho 2 Suficiente 3 Poco 4 Nada 
NIVEL DE PUESTO 1 De apoyo (intendencia, 

vigilancia, cocina, etc) 14.3% 28.6% 28.6% 28.6% 100.0% 

2 Personal Operativo 
(asistentes, recepcionista, 
etc) 

17.2% 62.6% 19.2% 1.0% 100.0% 

3 Personal Administrativo 
general 13.8% 69.0% 17.2%   100.0% 

4 Supervisión, jefatura 26.1% 65.2% 8.7%   100.0% 
5 Gerencia, coordinación, 
dirección 100.0%       100.0% 

PERCEPCIÓN ACERCA DE SI LAS METAS DEL INSTITUTO SE 
PERSIGUEN DE MANERA ORDENADA 

0.0 

10.0 

20.0 

30.0 

40.0 

50.0 

60.0 

1 Siempre 2 Casi siempre 3 Casi nunca 4 Nunca 

51.3 

45.0 

3.1 0.6 
PERCEPCIÓN ACERCA DE SI LAS METAS DEL INSTITUTO SE 

PERSIGUEN POR TODO EL PERSONAL POR IGUAL 

0.0 

5.0 

10.0 

15.0 

20.0 

25.0 

30.0 

35.0 

40.0 

45.0 

50.0 

1 Siempre 2 Casi siempre 3 Casi nunca 4 Nunca 

43.1 

49.4 

6.9 

0.6 

PORCENTAJE QUE CONOCE LAS POLÍTICAS 

0.0 

10.0 

20.0 

30.0 

40.0 

50.0 

60.0 

70.0 

1 Mucho 2 Suficiente 3 Poco 4 Nada 

18.8 

61.9 

17.5 

1.9 
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 NIVEL DE PUESTO * CONOCIMIENTO DE LAS METAS QUE TIENE QUE CUMPLIR EN SU TRABAJO 

  

CONOCIMIENTO DE LAS METAS QUE TIENE QUE CUMPLIR EN SU 
TRABAJO 

Total 1 Mucho 2 Suficiente 3 Poco 
NIVEL DE PUESTO 1 De apoyo (intendencia, 

vigilancia, cocina, etc) 
57.1% 28.6% 14.3% 100.0% 

2 Personal Operativo (asistentes, 
recepcionista, etc) 52.5% 41.4% 6.1% 100.0% 

3 Personal Administrativo 
general 44.8% 51.7% 3.4% 100.0% 

4 Supervisión, jefatura 34.8% 65.2%   100.0% 
5 Gerencia, Coordinación, 
dirección 100.0%     100.0% 

PORCENTAJE QUE CONOCE LAS METAS QUE TIENE QUE 
CUMPLIR 

0.0 

5.0 

10.0 

15.0 

20.0 

25.0 

30.0 

35.0 

40.0 

45.0 

50.0 

1 Mucho 2 Suficiente 3 Poco 4 Nada 

49.4 
45.6 

5.0 
0.0 

PORCENTAJE QUE CONOCE LOS VALORES INTERNOS DEL 
INSTITUTO 

0.0 

5.0 

10.0 

15.0 

20.0 

25.0 

30.0 

35.0 

40.0 

45.0 

50.0 

1 Mucho 2 Suficiente 3 Poco 4 Nada 

46.9 46.9 

6.3 

0.0 
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X.- NECESIDADES DE CAPACITACIÓN

Considerando lo mencionado en la sección sobre metodología, acerca de que las 
temáticas iniciales fueron determinadas a partir del acuerdo con líderes del Instituto 
Chihuahuense de la Mujer y del comparativo con DNC realizadas por otros insitituos 
en otras entidades, y de acuerdo al análisis realizado que se desglosó en páginas 
anteriores, se detectan necesidades de capacitación en dos vertientes:

a) Institucionales
b) Individuales

En el primer caso, considerando las necesidades institucionales tanto para la mejo-
ra del quehacer diario del IChMujer como para la profesionalización y el desarrollo 
personal de las/los trabajadoras/es, se detectan de manera relevante los siguientes:

1.- Inglés
2.- Cursosde mejora continua
3.- Trato a la usuaria
4.- Organización del tiempo y manejo de agendas
5.- Primeros auxilios (muy relevante para quienes atienden situaciones de crisis)
6.- Conocimiento sobre políticas del instituto
7.- Psicología del manejo de crisis
8.- Liderazgo y manejo de personal (sobre todo quienes tienen personal al cargo)
9.- Comunicación
10.- Software  específico
11.- Procedimientos y protocolos de atención a mujeres víctimas de violencia
12.- Manejo de Microsoft Office
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Relaciones públicas y trato a la usuaria 

Organización del tiempo y manejo de 
agenda 

Primeros auxilios 

Políticas del instituto 

Psicología del manejo de crisis 

Liderazgo y manejo de personal 

Manejo de quejas y conflictos 

Comunicación 

Software específico para su trabajo 

Procedimientos de atención a las mujeres 
víctimas de violencia 

Office 

Manejo y control de estrés 

Manejo de personas en estado de 
descontrol 

Contabilidad y administración básica 

Establecimiento de indicadores y medibles 

Psicología 

Asesoría legal a mujeres 

Medidas de protección personal contra 
agresiones 

Supervisión 

Temas especializados de contabiidad y 
administración 

Aspectos legales de la operación y 
administración 

Uso básico de la computadora 

Trabajo en equipo 

Bases estadísticas 

Marco lógico 

Transversalidad 

Determinación de impacto 

Mejora de autoestima 

Recursos humanos 

Toma de decisiones 

Impacto colectivo 

Mejora de la relación con los compañeos 
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b) Necesidades de capacitación individuales. 

Los cuadros presentados a continuación muestran las necesidades de capacitación  
requeridas para cada puesto, de manera genérica. Más adelante se encontrarán las 
capacitaciones sugeridas por persona que ocupa el puesto analizado.
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b) Necesidades individuales. Se contempla cada una de las personas de los pues-
tos analizados. En estos resúmenes se contempla personal que ocupa todo tipo de 
puestos.
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XI.- CONCLUSIONES Y RECOMENDACIONES

Los resultados del análisis realizado muestran que:

1.- Aunque los nombres de los puestos sean similares -como por ejemplo, en el 
caso de “auxiliares”, o en el caso de “Abogado/a”, existen diferencias sustanciales 
en las funciones, lo cual implica que las necesidades de capacitación son también 
diversas. Tal es el caso de la gran diferencia que existe entre “auxiliar de RH” y 
“auxiliar de sistemas”, donde la capacitación especializada es totalmente distinta.

2.- Sin embargo, es claro que la mayor parte del personal que labora en el Institu-
to tiene necesidades básicas de capacitación, las cuales se pueden reducir como 
sigue:
a) Género
b) Violencia, tipos de violencia
c) Leyes, tratados internacionales
d) Atención a usuarias víctimas de violencia
e) Atención a usuarias en situación de crisis, tanto de manera personalizada, como 
telefónica.
f) Políticas y servicios del Instituto
g) Organización del tiempo y manejo de agenda
h) Mejora continua y estándares de calidad en el servicio
i) Primeros auxilios
j) Normatividad vigente y NOM.

Lo anterior es requerido por cada persona en función del tipo de puesto. De esta 
manera, el personal de recepción no requiere necesariamente el mismo nivel de 
capacitación acerca de temas de atención a usuarias, pero sí requiere saber cómo 
reaccionar en diferentes situaciones. 

3.- Relacionado con el desarrollo personal, se detectan necesidades en habilida-
des específicas:
a) Inglés
b) Técnicas de comunicación
c) Liderazgo y manejo de personal
d) Manejo de quejas y conflictos
e) Sistemas de cómputo
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4.- La necesidad de actualización en conocimientos es muy evidente en 3 grupos:

a) Abogados/as: los cambios en el código civil y en los procedimientos penales ge-
neran una importante necesidad de actualización

b) Psicólogos/as: específicamente en cuanto a terapias y manejo de crisis. Es noto-
ria la necesidad de la habilidad de hablar en público.

c) Trabajo social: actualización genérica en su ámbito de trabajo

5.- Se advierte en los puestos de jefatura y dirección la necesidad de algunos temas  
concretos relacionados con:
a) Administración
b) Marco lógico
c) Establecimiento de indicadores
d) Liderazgo y supervisión
e) Cómo hablar en público

6.- La recomendación básica es generar un “paquete” de temas comunes a todo el 
personal, mencionados en el primer punto, a fin de homologar la atención a la usua-
ria. Es evidente, como se mencionó anteriormente, que el nivel de profundidad de 
algunos temas tendrá variaciones importantes según el puesto y el área de trabajo. 
Por ejemplo, el personal del CAVIM, el de los albergues, el de oficinas, tiene reque-
rimientos sobre atención de usuarias bastante distintos por lo que podría manejarse 
esto en niveles básicos, intermedios y avanzados, dependiendo de la necesidad. 
Lo que es muy importante es que todo el personal pueda responder a las diferentes 
situaciones.

7.- La capacitación especializada que se localiza con mayor nivel de prioridad es la 
del personal:

a) Abogados/as
b) Trabajo social
c) Psicología
d) Control y administración de programas, dados los cambios en la normatividad.

En este orden se sugiere que se haga el programa especializado, una vez que se 
haya cumplico con el programa general.
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Auditoria 	 Metodología participativa utilizada para evaluar el grado de
de		  incorporación de la perspectiva de género en las dependencias guber-
Género	 namentales

CAVIM	 Centros de Atención a la Violencia contra las Mujeres

CEDAW	 Convención Internacional para la eliminación de todas las formas de 
		  discriminación contra las Mujeres

DNC		  El Diagnóstico de Necesidades de Capacitación (DNC) es el proceso 
		  que orienta la estructuración y desarrollo de planes y programas para 
		  el establecimiento y fortalecimientos de conocimientos, habilidades o 
		  actitudes en los participantes de una organización, a fin de contribuir  
		  en el logro de los objetivos de la misma.

DOF		  Diario Oficial de la Federación

Género	 El género es una categoría utilizada para analizar cómo en una deter-
		  minada sociedad se definen, representan y simbolizan las diferen-
		  cias sexuales. Por tanto, el concepto de género alude a las formas 
		  históricas y socioculturales en que mujeres y hombres construyen su 
		  identidad, interactúan y organizan su participación en la sociedad; 
		  formas que varían de una cultura a otra y se transforman a través del 
		  tiempo.

IChMujer	 Instituto Chihuahuense de la Mujer

LFT		  Ley Federal del Trabajo

Perspectiva 	 Marco de análisis teórico conceptual que permite visibilizar la condi-
de		  ción y posición de las mujeres con respecto a los hombres, detectar 
Género	 los factores de desigualdad que afectan a hombres y mujeres en los 
		  diferentes ámbitos del desarrollo y planear acciones para modificar las 
		  estructuras que mantienen las desigualdades

STPS		 Secretaría del Trabajo y Previsión Social

GLOSARIO
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