GOBIERNO DEL ESTADO DE SONORA 05-DDO-P02-FO /REV.00
DESCRIPCION DE PUESTO

ID: MB-001
DATOS GENERALES

Titulo actual del puesto funcional: Coordinadora Efeculiva del Instituto Sonorense de las Mujeres
Dependencia/Enfidad: Institute Sonorense de las Mujeres
Area de adscripcion:  Coordinacién Ejecutiva
Reporta a; Junta de Gobierno ‘
Puestos que le reportan:  Directora de Derechos, Director de Administracion y Finanzas, Directora de

Comunicacién e Imagen, Direciora de Programas Sociales, Direclor de
Evaluacién y Seguimiento Técnico, Diréctora de Atencién Civdadana,
Secretaria Ejecutiva, Jefa de Proyectos, Secretario Técnico.

OBJETIVO

Dirigir y administrar el funcionamiento del Instituto, a través de ia ejecucion de acciones operativas, técnicas y
administrativas en apego a los ordenamientos legales vigentes, para impulsar los programas y acciones
encaminadas al cumplimiento de los Derechos Humanos de las Mujeres, Ia igualdad entre mujeres y hombres y
no discriminacién. Ast mismo el trabajo tendiente a prevenir, atender, sancionar y erradicar ia violencia contra las
mujeres que brinden herramientas de conocimiento a las mujeres sonorenses, sobre igualdad de genero y
derechos de las mujeres que coadyuven al mejoramiento de su entorno y su bienestar.

RESPONSABILIDADES

1. Planear, programar, ejecutar, controlar y evaluar (a politica del Instituto, asi como la operatividad
de las unidades administrativas del misrmo.

2. Cumplir coordinadamente con las unidadées administrativas fa mision y la vision del Instituto en
beneficio de las mujeres de todo el territorio sonorense.

3. Expedir las politicas, normas y lineamientos tendientes a fograr el buen funcionamiento y
desarrollo de las actividades de las unidades administrativas de! Instituto, en &l logro de sus
objetives, en total apego a la normatividad aplicable.

4. Establecer los lineamientss Yy mecanismos a los que deberan apegarse las unidades
administrativas para coordinarse entre si, y proporcionar informacion oficial y-apoyo técnico gue
requieran las dependencias y entidades de la Administracion Publica Federal, Estatal y Municipal;
asi como brindar asesoria a las Instancias Municipales de la Mujer.

5. Presentar, proponer y someter al acuerdo de la Junta de Gobierno los anteproyectos de |eyes,
Reglamenteos, Decretos, Acuerdos y Circulares que procedan para el buen desempefio de las
funciones encomendadas al Instituto.

8. Coordinar la formulacién del proyecto del Programa Operativo Anual y presentarlo a ia Junia de
Gobierno para su analisis y aprobacion; asi como dirigir, vigilar y controlar su ejecucion.

/. Proponer a la Junta de Gobiemo las modificaciones de la estructura organica del Instituto para su
analisis y aprobacion.

8. Presentar un informe general del estado que guarda la administracién y gestion del Instituto, a ia
Junta de Gobierno por lo menos cuatro veces af afo.
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9.

10.

1.

12,
13.

14.

18.

16.

17.
18.

18.

20.

Hacer del conocimiento de la Junta de Gobierno, de los Consejos Consultivo y Social el
cumplimiento y desempefio de las actividades y acciones del Instituto, a través de un
informe anual.

Ejecutar los acuerdos que dicte 1a Junta de Gobierno y mantenerla informada de sus resuftados;
asi como hacer del conocimiento de los Consejos Consultivo y Social el estado de los mismos,
segun su ambito de competencia y presentar a la Junta de Gobierno las fecomendaciones
propuestas por los Consejos.

Coordinar y supervisar ia debida atencién ¥ respuesta a las solicitudes de acceso a la inforracion
publica que realicen las y los ciudadanos al instituto, en cumplimiento a la Ley de Transparencia y
Acceso a la Informacion Publica del Estado de Sonora y sus Lineamientos.

- Constituir el Comite de Transparencia y la Unidad de Transparencia del Instituto Sonorense de
las Mujeres; asi como vigilar el correcto funcionamiento de las mismas. :
Cumplir y hacer cumplir las atribuciones estipuladas en la Ley y Reglamento del instituto
Sonorense de fas Mujeres. .

Coordinar, supervisar y dar seguimiento a las acciones recomendadas en la Ley de Acceso de las
Mujeres a una Vida Libre de Violencia para el Estade de Sonora y en la Ley para la Igualdad entre
Mujeres y Hombres en el Estado de Sonora; asi como de los Sistemas Estatales que de ellas
eémanan, :

Coordinar y supervisar la elaboracién de los manuales administrativos y dé servicios al publico: asi
como la aplicacion y observancia por cada unidad adminisirativa adscrita al Instituto, y presentar a
la Junta de Gobierno para su analisis ¥y aprobacion los proyectos de dichos manuales ¥y sus
actualizaciones.

Elaborar el proyecto de reglamento de fa Ley de Acceso de ias Mujeres a una Vida Libre de
Violencia para el Estado de Sonara para su funcionamiento.

Impulsar la creacién de unidades de atencion y proteccion a las victimas de violencia.

Determinar los lineamientos para el establecimiento de politicas publicas en materia de igualdad
conforme a la Ley para la Igualdad entre Mujeres y Hombres en el Estado de Sonora,

Apoyar la coordinacion entre las instituciones de ia administracion pulblica estatal para. formar y
capacitar a su personal en materia de igualdad entre mujeres y hombres.

Impulsar la participacion de la sociedad civil en la promocién de la igualdad entre mujeres y
hombres

RELACIONES

internas:  a)-  Procuraduria de Justicia: Canalizar mds usuarias a las agencias del
ministerio pUblico,
b}-  Registro Civil: Tramite gratuito de actas de nacimiento, matrimoniales v
defuncion.
¢)-  Secretaria de Salud: Atencién a la salud de Mujeres.

Externas: a)-  Usuarias del Servicio: Reuniones informativas acerca de las funciones
del ISM.
b} - Organismos no gubemamentales: Convenios de colaboracion,
c) - Empresas: Para colocacién en puestos de trabgjo a mujeres que acudan
ISM.,

MEDIDORES DE EFICIENCIA

¥
2.
3.
4,

DATOS GENERALES DEL PERFIL

Estado Civil: Indistinto

Lievar a cabo los programas instituciongles en fiempo y forma.
Lograr reduccién de indices de violencia en Sonora,

Brindar una buena atencién a usuarics,

No tener observaciones ante ISAF & Contraloria,

Sexo: Femenino

Coordinadora Ejecutiva del Institufo

Edad: Entre 21 a é5 afios.




Grado de estudios
Grado de estudios requerido v deseable.

Requerido: Estudios profesicnales completos
Deseable; Diptomado, ademds de Ig carera profesional

¢El puesto requiere agiguna especializacién académica?

Carrera: Derechos, Psicologia, Sociclogia, efc.
Area: Sociat

¢El puesto requiere experiencia laboral?

La experiencia laboral requerida,

* 2 ofios en Atencidn a Personas en situaciones vulnerables
* 2 afios en Conocimiento de leyes protectoras de los derechos de la Mujer

éla ejecucién del pyesto requiere del conocimiento del inglés o algin ofro idioma?
Grado de dominio del idioma inglés |

No requerido

éla ejecucion del puesto requiere del conocimiento de manejo de computadora?
Nivel de conocimientos de computacion.

Operar los paquetes / Armar cuadres de datos / Formatear documentos

£Qué nivel de habilidad de trato ©on personas requiere el puesto?

Habilidad de frato con personas.

Lider/Negociacién complejer

¢Cudl es el nivel de la responsabilidad gerencial necesariq?

Nivel de responsabifidac gerencial

Integracion de varias Unidades /Areas funcionales de ung Dependencia / Secretaria

£Cudl es el resultado esencial del puesio?

Elresultado esencial del puesto y el resultado secundario mds importante. &

En primer lugar: Adminisirar / Coordinar

En segundo lugar: Ejecutar

Coordinadora Ejecufiva del Instituto Sonorense de las Mujeres




En relacién al servicio a la comunidad y a los objetivos sociales y politicos del Gobierno del Estado, su puesto:
Crienfacion del puesio.

Responsable de decisiones y negociaciones de efecto politico y social eritico

Manejo de personal requerido

NUmero de personas a cargo del tituiar del puesto

101 a 500

Recursos financieros a su cargo

(M = 000; MM = 000,000 dle pesos anuales]

31 a 100 Miliones

&8l mapeja recursos financieros, su responsabilidad sobre ellos es?

Tipo de responsabilidad sobre los recursos financieros que rmaneja.

Autorizarlos bajo presupuesto propio / Responsable del Valor Agregado de los mismos
Tipo de Andlisis Predominante

Varianfes amplias. Debe generar propuestas creativas / innovadoras

Marco de actuacidn y supervisién recibida

Metas genéricas. Establece los lineamientos estratégicos para el alcance del Plan de Gobiermo en la
Dependencia a su cargo y define y apruebg los programas generales necesarios para el logro de dichas metas.
Sus resultados son evaluables en periodos de pocos meses, aunque emita informes intermedios se miden en
horizontes amplios (Semestral /Anual).allé del corto plazo {2 o mas afios).

DATOS DE APROBACION

Informacion provista por; Informacién aprobada por:
Nombre : Nombre :
Cargo : Coordinadora Ejecutiva del Cargo : Junid de Gobiemno del ISM

Instituto Sonorense de fus Mujeres

el Instifuto Sonorense de las Mujeres




GOBIERNO DEL ESTADO DE SONORA 05-DDO-P02-FO1/REV.00
DESCRIPCION DE PUESTO

DATOS GENERALES

iD: MB-003

Titulo actual del puesto funcional:  Secretaria Ejecutiva

Dependencia/Entidad:  Instituto Sonorense de las Mujeres

Area de adscripcién: Coordinacién Ejecutiva
Reporta a: Coordinadora Ejecutiva del Instituto Sonorense de las Mujeres

Puestos que le reportan:  Ninguno

OBJETIVO

Apoyar con tas actividades secretariales pora esta Coordinacion Efecutiva, a fin de cubrir ios requernmientos
secretanales para agiiizar el buen funcionamiento de Ia misma,

RESPONSABILIDADES

Oy —~

~

Reciblr, registrar, distribuir y archivar la correspondencia diariamente. _
Elaboracion y redaccion de oficios, tarjetas informativas, actas y demds escritos oficiales.
Atender y apoyar ala Coordinadora Eecuiiva en cada uno de sus requerimientos.
Apoyar en fodo lo referente alas actividades secretariales para esta oficing.

Atender a todas las personas que vienen con la Coordinadora Eigcutiva.

Dar seguimiento a los seguimieritos turnados por la Jefa de la Oficina del Ejecutivo Estatal
y por la Coordinadora de Atencién Ciudadana del Gobierno del Estado de Sonora.
Eaboracion de informes semanales de las actividades del Instituto Sonorense de las
Mujeres, dirigidos ala Jefa de la Oficina detl Eecutivo Estatal,

Seguimiento vy actudlizacién o la plataforma del sistema de correspondencia,
implementado desde |a oficina del Ejecutivo Estatal.

Eluboracion de documentos para giras de trabgjo de la Coordinadora Ejecutiva, asi
como vidticos, oficios de comisidén y comprobatorios.

10. Organizar eventos relevantes como ka conmemoracion del dic Internacional de Id Mujer.

RELACIONES

Infernas:  a] Gobiemo del Estado de Sonora: con Tas diferentes Secretdrias Y
Dependencias para la recepcion y envic de diversa informacion ¥
tramites,

b} Secretaria de Gobierno: Recepcion y envio de informacion y trémites.

Externas: a)Fundacion Don Juan Navarrete: Atencién de solicitudes de personal de
este instituto pare Jomadas y nos candlizan a mujeres en situacion de
violencia las cuales detectan en jormadas comunitarias
b}.- Agrupacién George Papanicolaou, A.C.: Candlizar a mujeres de
£5Cas0s recursos econdémicos que requieren de realizarse o practicarse
exédmenes de salud.




MEDIDORES DE EFICIENCIA

1. Respuestas oportunas.
2, Atenta y disponible para cada una de las indicaciones de la Cocrdinadora

Ejecutiva.
3. Acatar en tiempo v forma cada requerimiento.

DATOS GENERALES DEL PERFIL

Sexo: Femenino
Estado Civil: Indistinto
Edad: Enire 21 a 65 afios.

Grado de estudios
Grado de estudios requerido y deseable.

Requerido: Carrera técnica sin preparatoria / Secretariales
Deseable: Estudios profesionales incompletos / Técnico Superior Universitario (TSU)

<El puesto requiere alguna especializacién académica?

Carrera: Ninguna
Area: N/A

ZEl pueste requiere experiencia laboral?
La experiencia laboral requerida.

= 2 arios en desempehno secretarial
* 2 afos en archivo, tomado de dictados, candalizaciones diferentes

iLa ejecucién del puesto requiere del conocimiento del ingiés o algin ofro idioma?
Grado de dominio del idioma inglés

No requerido

iLa ejecucion del puesto requiere del conocimiento de manejo de computadora?
Nivel de conocimientos de compulacion.

Operar los paguetes / Armar cuadros de datos / Formatear documentos

¢ Qué nivel de habilidad de trato con personas requiere el puesto?

Habilidad de trato con personas.

Cortesia Normal [Q

¢ Cudl es el nivel de la responsabilidad gerencial necesaria?

Secretaria Ejecutiva Pagina 2 .
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Nive!l de responsabilidad gerencial

No necesaria

£ Cudl es el resvitado esencial del puesto?

El resuttado esencial del puesto y el resuitado secundario mds imporfante.

En primer tugar: Servir

En segundo lugar: Registrar

En relacién al servicio a la comunidad y a los objetivos sociales y politicos del Gobierno del Estado, su puesto:
Orientacion del puesio.

Apoya el logro de los mismos, aunque el efecto de sus acciones es lejano
Manejo de personal requerido

NOmero de personas a cargo del titular del puesto

Ninguna

R.ecursos financieros a su cargo

(M = 000; MM = 000,000 de pesos anuales)

Ninguno (No fiene incidencia evidenciable)

¢St maneja recursos financieros, su responsabilidad sobre ellos es?

Tipo de responsabilidad sobre los recursos financieros que maneja.
Ninguna

Tipo de Andlisis Predominante

Variantes minimas; hechos bien conocidos y relacionables

Marco de actuacion y supervision recibida

Instrucciones precisas y detalladas en tareas simples; la supervision recibida es directa

DATOS DE APROBACION

Informacidn provista por: Informacién aprobada por:
Nombre : Nombre :
Cargo: Secretaria Ejecutiva Cargo: Coordinadora Ejecutiva del Instiluto

Sonorense de ias Mujeres

Secretaria Ejecutiva

Pagina 3



GOBIERNO DEL ESTADO DE SONORA 17-SRH-P14-FO1/REV.
DESCRIPCION DE PUESTO

DATOS GENERALES

Titulo actual del puesto funcional:  Directora de Programas Sociales ID:MB-004

Dependencia/Enfidad: Institufo Sonorense de las Mujeres

Area de adscripcién: Direccién de Programas Sociales
Reporta a: Coordinadera Ejecutiva del Instiiuto Sonorense de las Mujeres

Puestos que le reportan:  Facilitadora de taller, Coordinadora de Transversalidad de i Perspec

OBIJETIVO

cde Género

01

tiva

Contribuir en o promocidn, programacion vy ejecucién de acciones tendientes a la capacitacién,
formacion profesionalizacidon para la institucionalizacion de la perspectiva de género al interior de la
Administracion Publica Estatal y Municipal, de la prevencion de la violencia contra las mujeres vy de o
promocion del empederamiento y derechos humanos de las mujeres, todas ellas encaminadas o

togror la igualdad sustantiva v la no discriminacion,

RESPONSABILIDADES

i

2.

o]

Elaborar el Programa integral de capacitacién y formacion profesional de la
perspectiva de género del Instituto Sonorense de las Mujeres.

Planear, programar y coordinar las actividades de ios Programas Sociales del
Instituto, encaminados a la culturizacion, la sensibilizacion y concientizacion sobre
la prevencién de la violencia, el empoderamiento y los derechos de las mujeres,
fa igualdad de género v la no discriminacion.

Establecer acciones de coordinacion con  instifuciones gubemamentales,
sociedad civil, asociaciones e iniciativa privada para gque coadyuven en la
prevencion de la violencia familiar y de género.

Promover e impartir talleres de capacitacion, sensibilizacién v concientizacion
para detectar y prevenir los 1ipos de viclencia que se dan al interior de la familia.
Coadyuvar en la promociéon de campanas de sensibilizacion, educacion y
prevencion  de  la  violencia con  ofas  instancias vy dependencias
gubemamentales, organismos no gubernamentales y asociaciones civiies.
Colaboerar con distintas dependencias del Gobierno del Estado en programas
especiales creados para la prevencion y atencidon de la violencia hacia las
mijeres, niNas y niflos.

Coadyuvar en el establecimiento de los bases para que ia Titular del Instituto
signe Convenios de Colaboracion y Coordinacién de Acciones con perspectiva

de génerc con diferentes dependencias educativas, asociaciones civiles,

instancias gubernamentales de los diferentes niveles de gobiermno e iniciativa

privada.
Disenar la temdtica del material de apoyo para la imparticion de cursos v talleres

Directora de Programas Sociales




22.

de los programas para las mujeres, tales como modelos de capacitacion, dipticos
y tripticos informativos, volantes, posters y demds material alusivo a dichos
programas.

Atender las soficitudes para o imparticidén de plGticas, talleres y cursos de
capacitacion relacionados con los Programas Sociales que brinda el Instituto a los
diferentes Centros Educativos, Centros de frabajo, Universidades, Asociaciones
Civiles; asi como de la comunidad en general.

. Elaborar informes mensuales y semanales de los cursos y talleres impartidos en los

diferentes centros de  irabajo, centros educativos y a la civdadania en general
donde se imparten los mismos.

- Asesorar a los Ayuntamienios en la formulacidn de los programos de la Mujer v

demds materiales de su competencia, cuando asi io soliciten estos a la Titular del
Instituteo.

. Redlizar investigaciones sociales retacionadas con I generacidn de Politicas

Publicas que sustenten el desarrollo v la equidad de genero en Sonora.

. Coordindr la elaboracion de fas Constancias y Reconocimientos que serén

enfregados por la Titular del Instituto a las v ios parficipantes de los diferentes
curso y talleres de los programas sociales impartidos por personal de esfa
dependencia.

. Asistir a reuniones interinstitucionales sobre prevencion de la violencia, solud vy

medio ambiente; asi como a conferencias, cursos y talleres de capacitacion que
imparten ofras instituciones u organizaciones con temeas relacionados con la
mujer, y demdas temas relacionados con el auehacer del Instituto y esta Direccién
de Programas Sociales.

. Convocar en su cardeter de Secretaria Técnica a las Sesiones Ordinarias y

extraordinarias de la Junta de Gobierno, previa instruccién de Ia o el Presidente
de la Junta de Gobierno.

. Elaborar las actas que se generen en las Sesiones de la Junta de Goblerno; asf

como reglistrar y dar seguimiento a los acuerdos convenidos e informar scbre el
cumplimiento  los mismos.

- Elaborar tas actas gue se generen en las Sesiones de la Junta de Gobilerno; asi

CoOmo regisirar y dar seguimiento a los acuerdos convenidos e informar sobre el
cumplimiento a los mismos. Comentario:

- Recabar la informacién y documentacion gue permita el deshago de las sesiones

de la Junta de Gobiemo vy preparar la logistica de Ias mismas.

. llevar a cabo la convocatoria para ias Sesiones Ordinarias ¥ en su caso de ser

necesarias las Sesiones Extraordinarias del Consejo Consultivo y Consejo Socidi,
previa instruccion de la Junta de Gobiemo y/o de la Coordinadoera Fjecutiva.

- Nofificar de forma escrita v persondlizada a cada integrante de los Consejos

Censuitive y Social, el lugar, fecha y hora en que se llevard a cabo la sesidn; asi
como adjuntar el orden del dia, previa elaboracién del mismo.

- Recabar la informacion v documentacidn que permita el deshago de las sesiones

de jos Consejos y preparar la logistica de estas; asi como elaborar las actas que
s& generen en las Sesiones de cada uno de los Consejos; ademds de registrar y
dar seguimiento a los acuerdos convenidos e informar sobre el cumplimiento alos
mismos,

Coordinar la integracidn de las Unidades y Enlaoces de Género en las
dependencics y entidades de la Administracién Publica Estatal; y llevar a cabo la
capacitacion de ios mismas en materia de igualdad de género.

. Formular acciones tendientes @ la sensibilizacion de servidoras v servidores

pubilicos acerca de la importancia de |as politicas transversales del Gobierno, en
materia de equidad de género.

5~

e
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24. Gestionar, elakborar, coordinar vy ejecutar la elaboracion de programas federales
de acverdo con las reglaos de operacidn establecidas para ello, v que
coadyuven al guehacer del instituto.

25. Atender en tiempo v forma las solicitudes de acceso a la informacidn publica
realizadas por 05 y los ciudadanos relativa a su areqa de adscripcion, furnadas por
la Unidad de Transparencia de este instituto.

26. llevar a cabo &l lenado de los formatos sobre informacion publica del Sujeto
Obligado, segun lo establecido por las Leyes de Transparencia General y Local;
asi como cumplir con su publicacidn en el Sistema de Portales de Obligaciones
de Transparencia {SIPOT).

27. Aprobar, gestionar y supervisar o coordinacion de g elaboracion de programas
federales de acuerdo con las reglas de operacion establecidas para ello. y que
coadyuven ol guehacer del Instituto.

28. atender en tiempo v forma as solicitudes de acceso a la informaciéon publica
realizadas por ias v los ciudadanos relativa o su drea de adscripcién, turnadas por
la Unidad de Transparencia de este Instituto,

29. Llevar o cabo el llenado de los formatos sobre informacion piblica del Sujeto
Obligado, segun lo establecido por las Leyes de Transparencia General y Local;
asi como cumplir con su publicacidén en el Sistema de Portales de Obligaciones

de Transparencia (SIPOT).

RELACIONES
Internas: ) -  Dependencias Municipales, Estatales y Federales, para gestion de

Converios, para capacitacionss e Invitaciones a eventos

Externas: a)- Empresas Privadas, para impartic capacitaciones
b}~  Planteles educativos, para atender soficiiudes de talieres
c)—  Usuarias, para impartines capacitaciones

MEDIDORES DE EFICIENCIA
1~ Cumplimiento de las metas timestrales del programa federal.
2.- Redlizacion de accicnes con presupuesto asignado.
3.-  Minimas observaciones de fa unidad de contraloria federal y estatal,

4.- Programas dlineados al plan nacional de desarrollo y programas que se derivan del
mismo, asi como al Plan Estatal de Desarrolio y sus sjes.

DATOS GENERALES DEL PERFIL

Sexo: Femenino
Estado Civil;  Indistinto
Edad: Entre 21 a 45 aiios.

Grado de estudios
Grado de estudios requerido y deseable.

Requerido: Estudios profesionales completos
Deseable: Diplomado, ademds de la carrera profesional

4El puesto requiere alguna especializacién académica?
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Catrrera: Indistinta
Area: Social

¢El puesto requiere experiencia laboral?
La experiencia iaboral requerida.

¢ 1 afic en Marco Normativo en materia de Igualdad de Género

ila ejecucién del puesto requiere del conocimiento del inglés o algin ofro idioma?
Grado de dominio del idioma inglés

No requerido

iLla ejecucion del puesto requiere del conocimienfo de manejo de computadora?
Nivel de conocimientos de computacion.

Operar los paquetes / Armar cuadros de datos / Formatear documentos

i Qué nivel de habilidad de trato con personas requiere el puesto?

Habilidad de frafo con personas.

Negocia/Convence

;Cudl es el nivel de la responsabilidad gerencial necesaria?

Nivel de responsabilidad gerencial

Coordinacion frecuente de grupos y acfividades algo variadas

£Cuadl es el resultado esencial del puesto?

El resultadc esencial del puesto v el resultado secundario mas importante.

En primer lugar: Administrar / Coordinar

En segundo lugar: Ejecutar

En relacién al servicio a la comunidad y a los objetivos sociales y politicos del Gobiernc del Estado, su puesto: A\Q

Qrientacién del puesto.
Impacta objetivos importantes, aungue no a nivel giobal de la accidn del gobiemo

Manejo de personal requerido

NUmero de personas a cargo del fitular del puesto

Directora de Programas Sociales Pagina



21 g 50
Recursos financieros a su cargo
{M = 000; MM = 000,000 de pesos anuales)

I o 10 Millones

£ Si maneja recursos financieros, su responsabilidad sobre ellos es?
Tipo de respensabilidad sobre los recursos financieros que maneja.

Confrolarios/ Administrarios / Apoyo a su eficiencia / Posibilidades reales de eficientamiento importfante ala cifra
de referencio

Tipo de Andlisis Predominante
Variantes amplias. Debe geherar propuestas creativas / innovadoras
Marco de actuacién y supervisién recibida

Rutinas relativamente complejas bajo practicas estandarizadas y/o procedimientos establecidos Por lo general,
los resultados def puesto. se revisan al final de la jomada & en periodos cortos.

DATOS DE APROBACION

Informacién provista por: informacién aprobada por:
Nombre : Nombre :
Cargo: Directora de Programas Sociales Cargo: Coordinadora Ejeculiva del Insfifuto

Sonorense de las Mujeres

et
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GOBIERNO DEL ESTADO DE SONORA 17-SRH-P14-FO1/REV.01
DESCRIPCION DE PUESTO

DATOS GENERALES

Titulo actual del puesto funcional:  Facilitadora de Taller ID:MB-007
Dependencia/Entidad:  Instifute Soncrense de las Mujeres
Area de adscripcién: Direccién de Programas Sociales
Reporta a; Directora de Programas Sociales
Puestos que le reportan:  Ninguno

OBJETIVO

Promover una cultura de equidad social entre las mujeres y los hombres para erradicar los indices de  Violencia,
impulsande acciones que confribuyan  en la prevencidon de la violencia intrafamiliar y confra las mujeres,
Facilitando procescs de reflexion y aprendizaje que permita fomentar la equidad y disminuir los brechas de
desigualdad entfre mujeres y hombres, a través de capacitacion, elaboracion de contenidos didacticos para
materiales, contenidos para elaboracion de guias metodoldgicas desde una perspectiva de género.

RESPONSABILIDADES

1-  mpartir talleres a funcionarias y funcionarios de la administracién Publica Estatal
diferentes ejes tematicos desde Perspectiva de Géneroc.

2- Coordinar y dar seguimiento alas meias del PA asignadas.

3- Coordinar acciones con Instituciones publicas y privadas que impulsan programas de
prevencion, atencién, sancion y erradicacién de la violencia confra las mujeres vy
programas y de fortalecimiento a las mujeres.

4-  Impulsar y dar seguimiento a las politicas pUblicas de Equidad vy Género,

5~ Promover e impulsar la formacién  de facilitadoras para la imparficion de talleres ¥
pldticas en diferentes ejes femdticos con Enfoque de género.

6- Desarrollo de confenidos para la elaboracion de materiales didacticos vy guias
temdticas.

7.-  Asesorary capacitar a Titulares de Instancias municipales de kas mujeres.

8- Asesorar g estudiantes universitarios en temas de Género, Derecho y Violencia contra
las mujeres,

9~ Asesorar olras dependencias en la elaboracion de diagnésticos y temas relacionados
con las mujeres. .

10.-  Estructuracion de Talleres con diferentes ejes temdticos con Enfoque de Genero.

11.- Impulsar la creacién de redes comunitarias de apoyo a Mujeres en situacion de
violencia.

12-  Capacitar al personal que da atencidén a mujeres en situacion de violencia.

13- Copacitar af personal de nueve ingreso al Instituto Soncrense de la Muier.

14~ Haborar informes e integrar expediente técnicos del cumplimiento de las Metas del
FA.

15.- Elaborar propuestas para impulsar la Transversalidad de ia Perspectiva de género en el
ambito pUblico y privado

16~ Atender comisiones asignadas por fa Directora de Programas Sociales y/o por fa




Coordinadora Ejecutiva.
17.-  Impartir capacitacion para la Formacién de Facilitadoras delf Taller I0dico Las nifias y
tos nifos somos iguales v fenemos los mismos derechos.

RELACIONES

Internas: Q) - Dependencias de la administracion publica Federal Estatal y Municipal;
Formacion de Capacitadoras.

Externas: q) - Empresos de la iniciativa privada y ONGS: Agendar talleres de
capacitacion.

MEDIDORES DE EFICIENCIA

1.~ Reunicnes periddicas de planeacidn, seguimiento y evaluacion de resultados.
2.- Informe de resultados.

DATOS GENERALES DEL PERFIL

Sexo: Indistinto
Estade Civil:  Indistinto
Edad: Enire 21 a 45 anios.

Grado de estudios
Grado de estudios requerido y deseable.

Requerido: Fstudios profesionales complefos
Deseable: Diplomado, ademdés de la carrera profesional

:El puesto requiere alguna especializacién académica?

Camera: Derecho, Psicologia o afin
Area: Social

:El puesto requiere experiencia laboral?
La experiencia iaboral requerida.

« 1 afio en imparticion de talleres con enfoque de género

ila ejecucién del puesto requiere del conocimiento del ingiés o algin ofro idioma?
Grado de dominio delidiomna inglés

No requerido ;
;Lo ejecucion del puesto requiere del conocimiento de manejo de computadora? . I,)
Nivel de conocimientos de compuiacién. [‘Q

Operor los poguetes / Armar cuadros de datos / Formatear documentos
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{Qué nivel de habilidad de trato con personas requiere el puesto?
Habilidad de traio con personas.

Negocia/Convence

i Cudl es el nivel de la responsabilidad gerencial necesaria?

Nivel de responsabiidad gerencial

Coordinacion frecuente de grupos y aclividades algo variadas

:Cudi es el resuliado esencial del puesto?

El resultado esencicl del puesto y el resultado secundario mds importante.,

En primer lugar: Administrar / Coordinar

En segundo lugar: Asesorar

En relacion af servicio a la comunidad y a los objetivos sociales y politicos del Gobierno del Estado, su puesto:
Crientacion del puesto.

Impacia objetivos impeortantes, aungque no a nivel global de la accidén del gobierno

Manejo de personal requerido

Numero de persenas a carge del fitulor del puesto

Ninguna

Recursos financieros a sv cargo

{M = 000; MM = 000.600 de pesos anuales)

Ninguno {Ne fiene incidencia evidenciable)

¢ 3i maneja recursos financieros, su responsabilidad sobre ellos es?

Tipo de responsabilidad sobre los recursos financieros que maneja.

Ninguna
Tipo de Andlisis Predominante
Variantes: identifica elementos relevantes y los pondera para elegir una opcion ﬁ
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Marco de actuacién y supervision recibida

Rutinas retafivamente complejas bajo practicas estandarizadas y/o procedimientos establecidos Por lo generdl,
los resultados dei puesto se revisan al final de la jornada & en periodos cortos

DATOS DE APROBACION

Informacién provista por: Informacidn aprobada por:
Nombre : Nombre :
Cuargo : Facilfadora de Taller Cargo: Directora de Programas Socidles

Pagina 4
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GOBIERNC DEL ESTADOQ DE SONORA 17-SRH-P14-FO1/REV.01
DESCRIPCION DE PUESTO

DATOS GENERALES

Titulo actual del puesto funcional:  Director de Evaluacion y Seguimiento Técnico ID:MB-008
bependencia/Entidad:  Institulo Sonorense de las Mujeres
Area de adscripcién:  Direccitn de Evaluacién y Seguimiento
Reporta a:  Coordinadera Ejecufiva del Instituto Sonorense de ta Mujer
Puesios que le reporfan:  Jefa de Depariamento de Evaluacién

OBJETIVO

Establecer v comdinar el sistema de informacién infemo que coadyuve en la implementacion de medidas de
control en ic evaiuacion y seguimiento de las acciones desarrolladas por los programas sociales a favor de las
mujeres imoukados por el insfituto; que permita medir el impacto de estos en la sociedad. Cumplir en
coordinacian con las unidades administrativas adscritas al Instituto Sonorense de las Mujeres, con o alencién y
respuesta te ¢ solicitudes de acceso o la informacién plblica que realicen las y os civdadanos; asi como
garantizo: 1 enfrega de la informacion solicitada sea actualizada, complets, verificable y oportuna; y
apegada < ¢ noimahvidad aplicoble en o Ley de Transparencic y sus Lineamientos

RESPONSABILIDADES
1. Evaluar las acciones desarrolladas en los programas a favor de las mujeres impulsados por el Instituto y
establecer eriterios de seguimiento para el cumplimiento de los mismos.
2. Coordinar ia recopilacion de informacién de cada uno de los programas sociales que brinda el Instituto  para
ia siaboracidn del concentrado, vy la actualizacion de la base de datos de beneficiadas atendidas en los
srogramas a favor de las mujeres impulsados por el Instituto.

“stablecer, operar y alimentar el sistema de informacién estadistica diferenciada por sexo y generar los

mformas y reportes correspondientes.

Atender soliciludes sobre informacion de temas relacionados con las mujeres que genera este Instifuto, v

carnititla a las instancias que lo han requerido.

wnorar los informes correspondientes de los programas federales, estatales y municipales relacionados con

iz mujer, asi coma los efectuados con los sectorés social y privado, realizando las evaluaciones del impacto

de dichos programas para presentarse a la Coordinadora Ejecutiva.

Promover y realizar diplomados, talleres, seminarios que impulsen el conocimiento de la perspectiva de

ro como herramienta de analisis de la situacion social de mujeres y hombres.

intecer gl Centro de Documentacion Especializade en Mujeres y Género del instituto.

yuvar en la organizacion de las sesiones de la Junta de Gobierno, asi como en la elaboracion de actas y

witas de los acuerdos generados.

srdinar ef Sistema integral de Archivo Institucional, con base en lo establecido en la Ley de Transparencia

Estado de Soncra y sus lineamientos.

hninisirar, conservar, proteger y preservar los archivos dei Instituto, asi como en coordinacién con las

‘wrsaa unidades administrativas llevar a cabo el registro y organizacién de los archivos generados por
=stas, con el fin de mantenero erdenade y en buen estado para su Uso y consulia,

_ Bringar asesorfa a los o las enlaces de archivo designadas por los responsables de cada unidad
administrativa en la elaboracién y clasificacion de archivos de acuerdo con las atribuciones y funciones de
cada drea.

servisar la clasificacién y digitalizacién de los archivos por cada unidad administrativa lo esté realizando en

2 a la normatividad establecida para ello.
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13. Acudi por instrucciones de Ja Coordinadora Ejecutiva en su representacion a reuniones y eventos de los
distintos organismos u organizaciones plblicas, privadas o sociales a las cuales haya sido invitada.

14 Atender en tiempo y forma las solicitudes de acceso a la informacién publica realizadas por las y los
civdadanos relativa a su drea de adscripcion, tumadas por la Unidad de Transparencia de este Instituto.

16 Lievar a cabo el llenado de los formatos sobre informacion publica del Sujeto Obligado, segun lo establecido
sor ias Leyes de Transparencia General y Local; asi como cumplir con su publicacion en el Sistema de
Portates de Obligaciones de Transparencia (SIPOT).

Recabar y difundir 1a informacién a que se refieren los Capitulos II, {Hl, IV y V del Titulo Quinto de la Ley
sneral, como la correspondiente del Capituio Titulo Sexto de la Ley de Transparencia y Acceso a la
rracion Plblica del Estado de Sonora.

17 Recibir soliciudes de acceso a la informacion que se presenten de manera oral, ya sea personal o telefonica,
251 como por correo electronico de la o el selicitante; y, por medio del Sistema de Salicitudes de Acceso a la
informacién que forma parte de la Plataforma Nacional de Transparencia; asi como las declinadas por las
unidades de fransparencia de otros sujetos obligados.

1. Apovar & los particulares en la elaboracion de solicitudes de acceso a la informacion, y en caso de no

sertanecer a este Instituto la informacion que requiera; orientarlos sobre los sujetos obligados competentes

7 dar respuesta a su solicitud.

nar o las unidades administrativas las solicitudes de acceso a la informacién que realicen las y los
siidadanos con el fin de gue proporcionen la informacion requerida y dar respiesta en los tiempos
esipwiados para ello.

var un cantrol v registro de cada una deé las solicitudes de acceso a la informacion gue realicen las o los

ueladanos a este Instituto y manténerlo actualizado.

Sroporcionar capacitacion y asesoria a los enlaces de transparencia designados por fas o ios responsables

8.

=

o
LN

21,
de ins umidades administrativas, en materia de fransparencia, acceso a la informacién y llenado de formatos
con informacion obligatoria establecida en las Leyes General y Local de Transparencia.

72, Constityir al Comité de Transparencia del Instituto Sonorense de las Mujeres; asi como proponer a dicho
Comité fos procedimientos internos gue aseguren la mayor eficiencia en la gestion de las soliciiudes de
soeeso a la informacion, conforme a la normatividad aplicable.

2% Ceordinar con las unidades administrativas la publicacién y actualizacién de la informacion relativa a las

aciones generales de transparencia previstos en la normatividad general y local de transparencia, vy [a
. sea de interés plblico en el Portal de Transparencia del Instituto y en el Sisterna de Portales de
aciones de Transparencia.

24 Arender de manera oportuna los requerimientos de informacion, observaciones, recomendaciones y criterios

2n materia de transparencia y acceso a la informacion realice ! Instituto Sonorense de Transparencia y
cceso a la Informacion Pablica y Froteccion de Datos. (ISTAI).
RELACIONES

internas: Q) - Unidades de Enlace de las Dependencias y Enfidades del
Gobiemo del Estadoe, para ki coordindcion de actividades para
respuestas alas solicitudes de acceso a la informacion.

bj-  Confraloria General del Estado, para asistencia a capacitaciones y
asesorias _
c) - instituto Sonorense de Transparencia, Acceso ala iInformacion y

Proteccidn de Datos Personales, parc enviar informes, solicitar
caopacitaciones y pldiicas y realizar consulias

Externas: a)-  Ciudadania, para enviar las respuestas a las solicitudes de fransparencia.

MEDIDORES UE EFICIENCIA

1 - Manfener actualizado del Portal de Transparencia en un 100 %.

2.-  Enfrega en Tiempo v Forma informes al Instituto Sonorense de Transparencia, Accesoc a
i Infermacion vy Proteccidén de Datos Personales,

3.~ Respuesia o las solicitudes de fransparencia en los tiempos que marca la Ley de

rorsparencia y Acceso a la Informacion Poblica del Estado de Sonora © menos.

4. ricimes de Evaluacion de los Programas Seciales actualizado.
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5.~ Informes frimestrales de Evaluacién del Plan Anual de Metas.
6~ Bose de sotos de beneficiadas en el Instituto Sonorense de la Mujer integradas y

actualizadas.

DATOS GERERALES DEL PERFIL
sexor  Indistinto

Estado Civilh  Indistinto
Eded:  Entre 21 a 45 anios.

Grado de esfudios
Grado de estudios requerido y deseable.

Requerido: Estudios profesionales completos
Deseails: Diplomado, ademas de la carrera profesional

iEl puesto requicre alguna especializacién académica?

Correra: Lic. En Administracién, Contaduria, Derecho, Administracion, Psicologia
Area: Socicles

¢El puesto requiere experiencia laboral?
La experiencc laboral requerida.

+ 1 afic de expariencia en la aplicacion de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Pablica

Estado de Sonara

;Lo ejecucién dei puesto requiere del conocimiento del inglés o algin otro idioma?
Grado de doimnio del idioma inglés

No requericic

¢la ejecucion dei puesto requiere del conocimiento de manejo de computadora?
Nivel de conocimienics de computacion.

Uso ampiio de 'os menys de funciones

£ Qué nivel de habiided de frato con personas requiere el puesto?

Habilidad de iroio con persondas,

Comunica/infiuve/induce

iCudi es el nivel de la responsabilidad gerencial necesaria?

Nivel de responsabilidad gerencial

del

vimiento Técnico

Director de Evoiuacion y Seg




Infegracion de uno o varios Deparfamentos de una Direccién /Area
¢Cudl es el resultado esencial del puesto?
Ef resuttado esencial del puesto v el resultado secundario mds imporfante.

En primer lugae: Servir

En segundoc tugar: Administrar / Coordinar

En relacién ai servicio a la comunidad y a los objetivos sociales y politicos del Gobiemo del Estado, su puesto:
Orientacion del puesto.

Impacta chjeiivos impaortantes, aungue no a nivel global de la accidn del gobierno
Manejo dg personal requerido

NUmero de personas o cargo del fitular del puesto

fas

Recursos financizros a su cargo

(M =000; rn = 000,000 de pesos anuales)

Ninguno [No fiens incidencia evidenciable)

&5 maneja ecursos financieros, su responsabilidad sobre elios es?

Tipo de resporsabiidad sokbre los recursos financieros que maneja.

Ninguna

Tipo de Andiisis fredominagnte

Variantes: idenidifica elementos refevantes y los pondera para elegir una opcidn
Marco de aciuacion y supervisién recibida

Procedimienios ¢ instrucciones generales. Puede ordenar la secuencia perc no cambiar los procedimientos. Los
periodoes de supaeivisidn pueden ocurrir en el término de varios dias.

DATOS DE aAP20OBACION .

informacién provisia por; Informacién aprobada por:
Nombre : Nombre :
Cargo ! Director de Evaluaciony Cargo: Coordinadora Ejecutiva del Insfituto
Seguimiento Técnico Sonorense de las Mujeres

Director de Evaivacion y Seguimiento Técnico




GOBIERNO DEL ESTADO DE SONORA 17-SRH-P14-FO1/REV.01
DESCRIPCION DE PUESTO

DATOS GERERALES

Titlulo actuat del puesto funcional:  Directora de Alencién Ciudadana 1D:MB-011
Dependencia/Enfidad:  Institulo Sonorense de las Mujeres
Area de adscripcién:  Direccidn de Atencién Ciudadana
Reporta g: Coordinadora Bjecutiva del Instiluto Sonorense de las Mujeres

Puesios que le reportan:  Coordinadora de Cendros Regicnales, Trabajadora Social, Psicologa,
Asesora Legal, Gestora de Apoyos y Caplurista BAESVIM

OBJETIVC

Brindar agesoria juridica v atencion psicolégica a mujeres en situacion de violencia, con un servicio de calidez y calidad, asi
como, gestionar v concertar diverses apayos de asistencia social para mujeres en situacion de vulnerabilidad para impulsar
su desarrolic sgonémico v secial; ademas de proporcionar informacion sobre los diferentes tramites y servicios que ofrece el
Instituto, asi como las diferentes instancias gubernamentales, sociales y privadas, a las mujeres en situacion de

vulnerabilidsy.

RESPONSABILIDADES

waian inferinstifucionat de la cultura de la no violencia contra las mujeres conforme lo establece el marco
mative v programatice locat en la materia.
ablecer programas en vinculacion con las instancias correspondientes, en los temas de salud integral,
derechos sexuales y reproductivos de las mujeres.
Coordinarse con la Direecidn de Programas Sociales para impuisar la  institucionalizacién de la prevencion
dal embarazo en adolescentes, a través de mecanismos del Grupo Especializado en la Prevencion del
tmbarazo en Adolescentes.
4. Realizar las propuestas de campafia de prevencion y atencion de la viclencia contra las mujeres y las nifias,
nifios y adoiescentes, en coordinacion con la Direccién de Difusion e Imagen.
Realizar la gestidn ante dependencias, organismos e instifuciones piblicas, privadas y de asistencia social
a personas de escasos recursos que acuden a este Instituto a buscar ayuda.
s enizce de atencidn ciudadana ante dependencias, organismos e instituciones de los sectores piblico,
privade v social, con el propdsito de canalizar a mujeres de escasos recursos que acuden a este Instifuto a
soitar aigun tipo de ayuda o framite.
rganizar & impartir cursos de capacitacion sobre gestion de tramites y servicios en 108 municipios y con las
Coordinadnras Regionales.
8. Hrindar asesoria y acompafiamiento legal y psicolbgico a mujeres que asi lo soliciten en forma individual o de
arupo, v en su momento, canalizar a las instancias correspondientes seglin sea €l caso de violencia de que
irate.

ionar con insftfuciones de salud piblica para que brinden atencidn a mujeres de escasos recursos que
an consultas médicas, ast como donacién de medicamentos,
: obtencian de apoyos para las mujeres en el ambito de proyectos productives, asi como la
an gl trabajo, salud y educacion, para gue puedan lograr su pleno desarroflo econdmico y social.
var a caho gestién de becas estudiantiles ante las instancias correspondientes para hijas e hijos de
ieres de ascas08 recursos economicos.
siablecer coordinacidn de vinculacion laboral con empresas y dependencias del sector publico, a efeclo de
canalizar 8 mujeres desempleadas que requieren de empleo.
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13, Disefiar y elaborer &l Directorio Interinstitucional sobre dependencias y organismos que realizan actividades y
programas an beneficio de las y los ciudadanos.

14, Atender en tiempo y forma las solicitudes de acceso a la informacion publica realizadas por las y los

retativa 2 su 4rea de adscripcion, turnadas por la Unidad de Transparencia de este Instituto.

2o &l Henado de los formatos sobre infermacién pablica del Sujeto Obligado, segin 1o establecido

yos de Transparencia Generdl y Local; asi como cumpir con su publicacién en el Sistema de

les de Obligaciones de Transparencia (SIPOT).

ssentar avance de cumplimiento a los mecanismos de prevencion de violencia contra las mujeres

ablecidos en el Programa para prevenir, atender, sancionar y erradicar la violencia contra las mujeres que
span competencia del Instituto Soncrense de las Mujeres.

17. Coadyuvar en el seguimiento y evaluacién de los mecanismos establecidos en la Ley de Acceso de las
Mujeres a una vida libre de violencia para el estado de Sonora, relacionados con los temas de violencia,
feminicidios y cualiguier tipo de violencia.

RELACIONES

Infernas: Q) — DIF Estatal y Municipal; para canalizacién de usuarias
b)-  Secretaria de Salud; para coordinaciéon de acciones y canalizar usuarias
c)—  CAAPS; para gestién de Convenios de colaboracion,
dj - PDJE; para enviar y soficitar informes sobre victimas de violencia
g) - Hospital Oncoelégico; para gestion de asistencia o usuarios
f} - Secretario de Seguridad Publica; para canalizacidon de usuarias
gl -  Defensoria de Oficios; para canalizacion de usudrias

Exiernas: Q) - Banco de Alimentos; para gestion de apoyo a usuarics
b)-  Barra de Abogados; para gestion de apoyo a usuarias
c)- Crganizagcion Damas de Chantal; para gestidn de apeyo O usucrics

MEDIDORES DE EFICIENCIA
1~ Cero errores emitidos a fiempo.
2~ Dar seguimiento a las solicitudes que hacen las ciudadanas gue llegan a pedir algin
APGYO.
3. Hacer llamadas para ver si se le atendio correctamente y verificar que tuvo resultados.
DATOS GERERALES DEL PERFIL
jexo: Indistinto
Fstado Civil:  ingistinto
Edad:  Endre 21 o 65 afios.
Grado de estudios

Grado de esfudios requerido y deseable.

Requericic: Esiudios profesionales completos
Deseaple: Diplomado, ademds de la carrera profesional

(El puesto requiere alguna especializacién académica?

Carrera: Lic. en Licenciatura en Sociologia o Psicologia
Areg:  Social
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¢El puesto requiere experiencia laboral?
La experiencia laboral reguerida.

o 1 ofio en Atencion de ciudadanos o ciudadanas
« P ano en Gestién v seguimiento de casos
« 1 afo en Conocimiento en temas de orden legadl, asistencia psicoldgica

ila ejecucién del puesto requiere del conocimiento del inglés o algin ofro idioma?
Grado de dominio del idicma inglés

No requerido

iLa ejecucién del puesto requiere del conocimiento de manejo de computadora?
Nivel de conacimientos de computacion.

Operar los paquetes / Armar cuadros de datos / Formatear documentos

i Qué nivel de habilidad de frafo con personas requiere el puesto?

Habilidod de frato con personas.

Negocia/Convence

iCudl es el nivel de la responsabilidad gerencial necesaria?

Nivel de responsabiiidad gereancial

Coordinacion frecuenie de grupos y acfividades algo variadas

iCudl es el resultado esencial del puesto?

Ef resultado esencial de! puesto v el resutfado secundario mds importante.

En primer lugar: Administrar / Coordinar

En segunde lugar: Eeaular

En relacion o servicio o ia comunidad y a los objetivos sociales y politicos del Gobierno del Estado, su puesto:
Crienfacicn del puesto.

Impacta objetivos imporiontes, aunague no a nivel global de la accién del gobiermno

Manejo de personal reguerido

Nomero de personas o cargo del titular def puesto

a2
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Recursos financieros a sJ cargo

(M = 000; MM = 000,000 de pesos anuales)

Ningunc {No fiene incidencia evidenciable]

&SI maneja recursos financieros, su responsabilidad sobre ellos es?
Tipo de responsabilidad sobre los recursos financieros que manejo.

Ninguna

Tipo de Andlisis Predominante

Algunas variantes y modalidades controladas; Se compara, se eligen soluciones

Marco de actuacién y supervisidn recibida

Rutings relativamente compleias bajo practicas estandarizadas y/o procedimientos establecidos Por lo general,
los resultados del puesio se revisan al final de la jormada ¢ en perfodos cortos

DATOS DE APROBACIGN
Informacion provisia por: Informacidn aprebada por:
Nombre : Nombre :

Cargo: Direclorg de Atencidn Cludadana Cargo: Coordinadora Ejecutiva del insfituto
Soncrense de las Mujeres
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GOBIERNO DEL ESTADO DE SONORA 17-SRH-P14-FO1/REV.01
DESCRIPCION DE PUESTO

DATOS GENERALES

Titulo actual del puesto funcional:  Trabajadora Social ID:MB-013
Dependencia/Enfidad:  institulo Sonorense de las Mujeres
Area de adscripcién:  Direccién de Alencidon Ciuvdadana
Reporta a: Directora de Atencién Ciudadana
Puestos que le reportan:  Ninguno

OBJETIVC

Ser el primer confacio al v profesional que tienen fas mujeres victimas de violencia que acuden al Instituto
Scnorense de i M o1 solicitar apoyo, siendo esta drea la encargada de detectar posibles probiemdticas y
canaizaras o las dreas corespondientes de este instifuto, osl como de instituciones externas; asi como la
At de estudios socioeconémicos d fin de conocer ja situacion actual y el historial de 1as
tros servicios, conociendo con elio el perfil y fipos de necesidades gque fienen las

meindarles los elementos para garantizar una afencién adecuada y eficaz.

realizacidn vy levantami
mujeras soliciantes
mujeres usuarias ¢ fin de

RESPGNSABILIDADES

1-  Ser el pdmer contacto personal y profesional que fienen las mueres viclimas de
violencia.

2. Proporcionar ios simeros auxiios psicologicos a mujeres que acuden en crisis a solicitar
fos servicios cel instifute.

3. Levantamiento de estudios Socicecondmiceos a todas las usuarias de ios servicios de la
direccién de ofencién ciudadona y las usuorios que reciben asesoria legal y
Psicoiogico.

L. Conal
sHuCion

5. Recabo
ASESONC |

6~ integrar

7~ ADOYO

s personas @ los dreas correspendientes del institufo, asi como
axiemas.
onmacion que se genere en las atenciones de asistencia psicologica,
fica y gestion social para la realizacién de las mestas del POA.
turar o base de datos.
o capturas de expedientes y solicitudes de becas,

8- Paricipor en evenios relocionados con ta atencidn a victimas de viclencia familiar.
9. Padicipo @0 omadas comunitarias dando difusion a los programas del instituto.
RELACIONES
infernas: Q) Dependencias de Gobiemno: para ¢analizacion de usuarias
£
Externas: Q) Usuarias: para brindar la atencién e trabajo social
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MEDIDORES DE EFICIENCIA

1 - Bose de daros de personas atendidas.

2 Encuestas ¢ ias personas atendidas.
3~ Presentacion de informes avances.
4~  Observaciongs diarias.

DATOS GENERALES DEL PERFIL

Sexe: indisfindo
Estado Civil:  indistinto
Edad: Entre 21 ¢ b5afios.
Grado de estudios

Crada de estudios requerdo y deseable.

Requerido: Estudios profesionales compietos
Deseable: Diplomado, ademas de la carrera profesional

¢El puesio requiere alguna especializacién académica?
Carrera; ticenciatura en Trabajo Social
Area: Ciencias Sociales
LEl puesto requiere expesiencia laboral?
La experiencia laboral requerida.

+ 1 gfio brindando atencion
« 1 afio perpectiva de género

ila ejecucion det puesic raquiere del conocimiento del inglés o algin otro idioma?

Grado de dominio delidiomag ingles

No requerido

;La ejecucion del puesio requiere del conocimiento de manejo de computadora?

Nivel de conocimienios de computacion. C

Ingresar / capturar datos. Manejo de operaciones basicas de impresién / guarda
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$Qué nivel de habilidad de irato con personas requiere el puesto?
Habiiidad de trafo con personas.

Comunica/influye/induce

iCudl es el nivel de 1o responsabilidad gerencial necesaria?

Nivel de responsabifidad gerencial

No necesaric

(',Cu_di es el resuliado esencial del puesto?

Ef resultado esencial del puesto v el res_u!fa.do secundario mds importanie,

En primer lugar: Servir

En segundo lugar: Asesorar

En relacién al servicio ¢ la comunidad y o los objetivos sociales y politicos del Gobierno del Estado, su puesto:
Orientacién del puesto.

Apova el logro de los mismos, aungue el efecto de sus acciones es lejano
Maneio de personal requearndo

NOmere de persenas o cargo del tifular del puesto

Ninguna

Recursos financieros o su cargo

[M = GO0; MM = 000,000 de pesos anuales)

Ningunio (No fiene incidencia evidenciable)

£Si maneja recursos financieros, su responsabilidad sobre elflos es?

Tipo de responsabilidad sobre 10s recursos financieros que maneja.
Ninguna

Tipo de Andlisis Predorminante

Variantes: identifica elementos relevantes y los pondera para elegir una opcion
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Marco de actuacién v supervision recibida

Procedimienios e insirucciones gensrales. Puede ordenar la secuencia pero no cambiar los procedimientos. Los
periodos de supervision pueden ocurir en el término de varios dias

DATOS DE APROBACION

informacidn provista por Informacién aprobada por:

Nombie : Nombre :

Yrabajadora Social Cargo : Directora de Atencidn Civdadana

Cargo :

Trabajodora Social



GOBIERNQ DEL ESTADO DE SONORA 17-SRH-P14-FO1/REV.01
DESCRIPCION DE PUESTO

DATCS GENERALES
Titulo actual del puesie funcional:  Psicblaga ID:MB-014
Dependencic/Entidad:  Instifuto Soncrense de las Mujeres
Area de adscripcién:  Direccién de Atencidn Cludadana
keporta a;  Directora de Atencién Cludadana .

Puestos que fe reportan:  Ninguno

OBJETIVO

Brinclar csesoria psicoldgica a tas mujeres que asi lo soliciten.

RESPONSABILIDADES

l—  Brindar asesorla psicolégica.
7-  Impariic pidticas a cerca de los diferentes temas autoestima, violencia y malirato.
3-  Canalizar 80 caso de aue sea necesario para una mejor atencién de la usuraria.

4-  Redlizar base de datos de usuarias.

5. Apoyar eno gue se indigue a la direccidn de atencién ciudadana.
6~  Asistir a encuentros relacionados con la violencia intrafamiliar,

7-  Asistir a ioradas cuando sea requerido por la Institucién,

RELACIONES

Internas:  a)—  Instituciones que atienden infantes.; Recibir atencion especializada.

b}~  CIAVIM Norte y Sur: Apoyo alas en la asistencia Psicologica para quienes
viven cerca de estas instituciones.

Exiernas: a)—  Cruz del Norte, Carlos Nava: Atencidn psiquidtrica.
bl -  Hospital General del Estado: Atencion Medica

MEDIDORES DE EFICIENCIA

1-  Base de datos de personas atendidos.
7.~ Encuesicas ¢ las personas atendidas.

DATOS GENERALES GEL PERFIL

Sexo: Indistinto
Estado Civil:  ingistinto
Edad: Enire 24 a &5 afios. %\

Psicéloga
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Grado de estudios
Grado de esfudios requerido v deseable,

Reguerido: Estudios profesionales completos
Deseable: Diplomadoe, ademds de ia carrera profesional

£El puesio requiere aiguna especializacién académica?

Carrera: Lic. en Psicologia
Area: Clinica

LBl puesto reguiere experiencia laboral?
La experiencia iaooral requenda;

¢ 1 afio brindondo atencién
« 1 afio en perspectiva de género

iLa ejecucion del puesio requiere del conocimiento del inglés o algin ofro idioma?
Grodo de dominio del idioma ingtés

No requerido

ila ejecucién del puesio requiere del conocimiento de manejo de computadora?
Nivel de conocimientos de computacion.

Ingresar / capturar dates. Manejo de operaciones bdasicas de impresidn / guarda
iQué nivel de habilidad de frato con personas requiere el puesto?

Habilidad de frato con persondas.

Comunica/influye finduce

iCudl es el nivel de la responsabilidad gerencial necesaria?

Nivel de responsabilidad gerencial

N¢ necesaric

$Cudl es el resultado esencial del puesta?

El resultado esenciol del puesto vy el resulfado secundario mds imporfante. h

En primer lugar: Servir

En segundo lugar: Asesorar
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En relacion al servicio a la comunidad y a los objetivos sociales y politicos del Gobierno del Estado, su puesto:
Crientacion del puesto.

Apoya ai logro de los mismaos, aurique el efecto de sus acciones es lejano
Mangjo de personal requerido

Numero de personas a cargo del titular del puesto

Ninguna

Recursos financieros o su cargo

M = 000; mM = 000,000 de pesos anudles)

Ninguno [No fiene incidencia evidenciable]

&SI maneja recursos financieros, su responsabllidad sobre ellos es?

Tipo de responsabilidad sobre los recursos financieros que maneja.

Ninguna

Tipo de Andlisis Predominante

Variantes: Identifica elementos relevantes y los pondera para elegir una opcion
Marco de acluacidn y supervisien recibida

Procedimienios e instrucciones generales. Puede ordenar fa secuencia pero no cambiar los procedimientos. Los
perindos de supervision pueden ocurrr en el término de varios dias

P

DATOS DE APROBACION

Informacion provista por: Informacién. aprobada por:
Nombre Nombre
Cargo: Psicologa Cargo: Directora de Alencién Ciudadana

\i
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DATOS GENERALES

Titulo actual del pueasio funcional:
Dependencic/Entidad:

Area de adscripcion:

Reporta a:

Puestos que ie reportan:

OBJETIVO

GOBIERNO DEL ESTADO DE SONORA 17-SRH-P14-FO1/REV.01
DESCRIPCION DE PUESTO

Gestora de Apoyos iD:MB-015
Instiuto Sonorense de las Mujeres

Direccidén de Atencidn Ciudadana

Directorg de Atencién Ciudadana
Ninguno

Dar cumplimiento con la meta establecidas en el Programa Anual por la Direccién de Atencién Ciudadana en
acuerde con la Direciora general del ISM en materia de brindar atencion a usuarias, ofreciendo alternativas a sus
necesidades a traves de lo gestion y candlizacién a instancias publicas y privadas.

RESPONSABILIDADES

i~ Atender, canalizar y dat seguimiento a solicitudes de asistencia social.
2. Coordinar actividades dependencias publicas y organizaciones no gubernamentales
con el propésito de dar respuesta a solicitudes de asistencia social.

3-  Sistematizar datos de usuarias.
4~ Actuclizar formatos del sistema integral de archivos como responsable del archivo de

fréamite de ia Coordinacion de Atencidon Ciudadana.

o

Reclizar visitas domicilicrias & mujeres que solicitan los servicios del ISM, cuando son

requerndos por alguna circunstancia en particular o cuando se me confiere por
solicitud de alguna institucién externa o del propio Instituto.

6- Parficipar en eventos relacienados con la atencién a victimas de viclencia familiar.

7-  Parficioar en jornadas comunitarias dando difusién a los programas del Instituto.

RELACIONES
infernas: Q) Dependencias municipales, estatales y federales: para las gestiones de
apoyo solicitadas
Externas: Q) Grupos socidles y publico en general: que soliciten el servicio.
A
MEDIDORES DE EFICIENCIA L)
1~ Hecucién de los programas segin fo programado en el Programa QOperativo Anual L

Gestora de apoyos




DATOS GENERALES DEL PERFIL

Sexo: Iindistinto
Estaedo Civil:  Indistinto
Edad: tnire 21 g 45 ghos.

Grado de estudios
Grado de estudios requeride v deseable.

kequerigo: Estudios profesionales completos
Deseable: Diplornado, ademds de la carrera profesionct

£El puesto requiere alguna espacializacion académica?

Camrera:  licenciatura
Arec: Ciencios Sociales

LBl puesto requiere experiencia laboral?
La experiencia laboral requerida,

| afic en gastidn de apoye de asistencia social

ila ejecucién del puesto requiere del conocimiento del inglés o algin ofro idioma?
Grado de dominio del idioma inglés

No reguendl

¢La ejecucion dei puesio requiere del conocimiento de manejo de computadora?
Nivel de conocimienitos de computacion.

Ingresar / caplurar catos. Manejo de operaciones bdsicas de impresién / guarda
i Qué nivel de habilidad de fralo con personas requiere el puesto?

Habilidod de trafo con personas.

Negocia/Convence

i Cudl &5 el nivel de la respensabllidad gerencial necesaria?

Nivel de responsabilidad gerencial

Coordingoicn eveniva: ge grupos peguenos y/o de actividades muy relacionadas

¢ Cudl es el resuliado esencial det puesto?

Elrestlindn esencial del puesto v el resultado secundario mas importante.
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En primer lugar: Adminisirar / Coordinar

En segundo lugar: Elecutar

En relacién al servicio ¢ la comunidad vy a los objetivos sociales y politicos del Goblerno del Estado, su puesto:
Crientacion del puesto.

Apoya el logre de los mismaos, aungue el efecto de sus acciones es lejano
Manegjo de personal requeride

NUumero de personas a cargoe del fitutar del puesto

Ningunag

Recursos financieros o su cargo

{M = 000; MM = 008,000 de pesos anugles)

Nirguneo [No fiene incidencia evidenciabig)

iS5t maneja recursos Hinoncieros, sy respensabilidad sobre ellos es?

Tico de responsabilicad sobre Jos recursos financieros que maneja.

Ningung

Tipo de Andlisis Predominanie

Algunas vanantes y modolidades confroiadas; Se compara, se efigen soluciones
Marco de actuacidn y supervision recibida

Rutinas relativamente complejas bajo practicas estandarizadas y/o procedimientos establecidos Por lo general,
los resullados del puests se revisan al final de i jornada & en periodos cortos.

DATOS DE APROBACION

Irformacion provista por: informacién aprobada por:
Nomire : Nombre :
Cargo : Gestora de apoyos Cargo: Directora de Atencion Ciudadana

1
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GOBIERNO DEL ESTADO DE SONORA 17-SRH-P14-FO1/REV.01

DESCRIPCION DE PUESTO

DATOS GENERALES

Titulo cicfual del puesio funcional:  Asesora Legal iD:MB-014
Dependencia/Enfidad: Instituio Sonorense de las Mujerss
Area de adscripcién:  Direccidn de Atencion Cludadana
Reporta a: Direciora de Atencidén Ciudadana
Puestos que le reportan:  Ninguno

OBJETIVO

Asesorialegal a mujeres victimaos de violencia o que estén presentando alguna problemdtica de cardcter legal.

RESPONSABILIDADES

1~ Asesorio Legal a Mujeres receploras de violencia inferida por su pareja y a mujeres que
enfrenten glguna problematica legal.

2~ Platicas, ialieres y conferencias a piblico en general en materia de Derechos de las
Muijeres, nifios, nifa y adoiescente, asi como también cualquier otro tema referente al
Derechno.

3. Apoye en Visitas domiciliarias, @ usuarias cuando es requerido  por alguna
dependencia o institucion.

4. Acompaiamiento a usuarias del servicio legal del ISM.

5- Buse de datos de Asesoria legal.

RELACIONES
internas: Q) - Procuraduria General de Justicia del Edo: Presentar algin procedimiento
penal en las agencias del ministerio pablico.
b)-  Defensoria de Oficio: se dé frdmite a los procedimientos legales en

materia de familia que o usuaria desee o necesite inferponer.

Externas: aq) - Bufete Juridico de la Unisdn: Se dé framite a los procedimientos legales
en materia civil gue la usuaria desee interponer
b) - Barra de abogados: Canalizacién a mujeres que enfrenfen alguna

problematica legal referente a asuntos familiares.

MEDIDORES DE EFICIENCIA

v Cero aenoras emitidos a flempo
2. Presenigeion de informes
3. Observacion diaria
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DATOS GENERALES DEL PERFIL

Sexo: indistinto
fstado Civil:  indistinto
Edad: Entre 21 ¢ &5 afios.
Grado de estudios

Grado de estudios requerido y deseable,

Requerido: Cstudios profesionales completos
Daseable: Diplomado, ademds de la catrera profesional

¢El puesic requiere alguna especializacién académica?

Carera:  Licenciatura en Derecho, Atencion a Victimas y Perspectiva de Genero.
Area: Ciencias Sociales

iEl puesto requiere expetiencia laboral?

Lo expenencia labonrt requerida.

+ 1 anao en Perspeciiva de Genero

= 1 ohio an Atencidon a victimas

« | chc en licencioiura en Derecho

ila ejecucion del puesto requiere del conocimiento del inglés o algin otro idioma?
Grado de dominic el idioma inglés

No requendo

ilo ejecucion del puesto requiere del conocimiento de manejo de computadora?
Nivel de conocimientos de computacion.

Operar los paqueies / Arrmar cuadros de datos / Formatear docurmentos

i Qué nivel de habiiidad de trafo con personas requiere el puesto?

Habilicad de trafe con personas.

Negocia/Convence

¢ Cudl es el nivel de lu responsabilidad gerencial necesaria?

Nivel de responsaiHiiciod gerencial

Coordinacién frecuenie de grupos vy actividades algo variadas
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4

;i Cudt es el resultado esencial del puesto?
Ei resultado esencial de! puesto v el resulfade secundario mds imporfante.

En prirmar lugar: Adminisirar / Coordinar

En segundo lugar. Asesorar
En relacion al servicio a la comunidad y a los objetivos sociales y politicos del Gobilerno del Estado, su puesio:
COrientacion del puesto.

Impacia objetivos importantes, aungue no a nivel global de la accidn del gobierno
Manegjo de petsonal requerido

Numere de persenas a cdrgo del fitular del puesto

Ninguno

Recursgs financieros o su cargo

(M = 00C; MM = 000,000 de pesos anuaies)

Ninguno (No fiene incidencia evidenciable)

£ 51 maneja recurses financieros, su respon%ob_ilidcd sobre ellos es?

Tipo de responsaciicad sobre los recursos finoncieros que maneja.

Ninguna

Tipo de Andlisis Predominante

Algunas variantes y modaiidades confroladas; Se compara, se eligen sofuciones

Marco dz actuacién y sypervision recibida

Rutinas reigiivamenie complejas baje practicas estandarizadas y/o procedimientos establecidos Porlo generadl,
los resuiiadas del puesio se revisan al final de la jornada © en periodos cortos.

DATOS DE APRCBACION

Informacion provisia por: Infermacién aprolbada por:
q
Mombre : Nombre :
Cargo: Asesora Legal Cargo: Directora de Atencion Ciudadana
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GOBIERNO DEL ESTADO DE SONORA 17-SRH-P14-FO1/REV.01
DESCRIPCION DE PUESTO

DATOS GENERALES

Tituio actual del puesio funcional:  Directora de Derechos ID:MB-018
Dependencia/Entidad: Instituto Sonorense de las Mujeres

Areq de adscripcidén:  Direccién de Derechos
Reporta a: Coordinadora Ejecutiva del instituto Sonorense de las Mujeres

Puestos gue le reporfan:  Coordinadora Juridica

OBJETIVO

Fosmuolor
croteccion

los, andlisis v propuesias necesarias para la creacion de politicas pUblicas en la defensa y
los derechos humanos de las mujeres desde una perspectiva de génere,

o

RESPONSABILIDADES

10.

11

12.

13.

Slaboracion y revision de los convenios de colaboracién que el Instituto Sonorense de las Mujeres suscriba y

oniribuyen  a la promocion y defensa de los derechos humanos de las mujeres, mecanismos para el

; de tas mujeres, prevencion de violencia contra fas mujeres y tedos aquellos que encaminados hacia

ad sustantiva.

3 un réigistro con el seguimiento a los convenios firmados por la titular, verificando su cumplimiento

conisrme el plan de trabajo y la vigencia del mismo.

Coordinar con las unidades administrativas del Instituto la celebracion de convenios que apoyen la gestion

de bensficios directos a la ciudadania; asi como vigilar la correcta ejecucion de las acciones convenidas en

ellos

Presentar un informe pormencrizado de todos los convenios, acuerdos y demas instrumentos legales que el

insiifuto celebre con objeto de tener al dia la vigencia de los mismos.

Disefiar v proponer, programas, proyectos y acciones tendientes a proteger fos derechos humanos de las

5. asi como para combatir la préctica de violacion de los mismos.

ar, promover vy apoyar proyectos y acciones tendientes a prevenir, atender y erradicar la violencia

zmifiiar hacia las mujéres, :

r informe de seguimiento a los acuerdos emitidos en las sesiones del Sistema Estatal para Prevenir,

Alender, Sancionar y Erradicar la Violencia contra fas Mujeres;

Lisvar 5 cabo la alimentacion de datos del Sistema Nacional de la Comision para Prevenir, Atender,

Sancionar v Erradicar la Viclencia contra las Mujeres.

Presentar un informe de seguimiento a los acuerdos emitidos del Sistema Estatal para la igualdad entre

izras y Hombres,

aver, organizar y parficipar en conferencias, cursos, talleres, foros, encuentros y eventos en general

relucionados con la mujer en materias especificas como familia, viclencia contra la mujer, derechos de la
articipaciaon de la mujer en ta toma de decisiones y las demas que le sean de su competencia.

Coadvuvar en campahas de difusion sobre los derechos de la mujer para impulsar su pieno ejercicio, asi

soine su defensa y proteccion. ;

Recresentar los intereses del instituto en las controversias o juicios que se susciten con motivo del

desempefio de sus funciones; ademas de atender los asuntos de naturaleza juridica dei Instituto, brindando

asesoria directa a sus unidades administrativas para garantizar seguridad legal en los actos que estas lleven

a cabo, cuando se requiera.

Asescrar a los Ayuntamientos en asuntos de su competencia cuando asi lo soliciten éstos.

Directora de Derechios
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14. Atender en tiempo y forma las solicitudes de acceso a la informacion publica realizadas por las y los

ciudadanys relativa a su drea de adscripcion, turnadas por la Unidad de Transparencia de este [nstituto.

15, Lev cabo el lenado de los formatos sobre informacion plblica del Sujeto Obligado, segun o establecido
T i.eyes de Transparencia Genéral y Local, asi como cumplir con su publicacién en el Sistema de
Poriaias de Obligaciones de Transparéncia (SIPOT).

RELACIONES
Internas: Q) — Procuraduria General de Justicia: Coordinacion de los frabadjos
internstitucionales en la materia.
b~  Supremo Tribunal de Justicia: Coordinacion de los frabgjos
interinstitucionales en la materia.
c)- Secretaria de Seguridad Publica: Coordinacién de los frabajos
interinstitucionales en la materia.
Externas. q) - Universidades: Coordinacion de los trabajos interinstitucionales en la
matertia.

MEDIDORES DE EFCIENCIA

1. Cumplimiento de programas en fiempo y forma.

DATOS GENERALES DEL PERFIL

Sexor indistinto
fstado Civil  indistinto
Eded: Entre 21 c_:%,_bs afios.

Grado de estudios
Grado de estudios requerido y deseable.

Requerido: Sstudios profesionales completos
Deseable: Dislomade, ademas de lg carrera profesional

£l puesio requiere aiguna especializacion académica?

Carrera: Lic. en Dereche
Area: Derecho civil, familiar, efe...

iEl puesto requiere experiencia laboral?
La expedancia laboral requerida.

» 7 cfos en Bindar Alencidn vy Apoyo a sectores vulnerables.
= | gfo en Perspectiva de Género

ila ejecucién del puesto requiere del conocimiento del inglés o algin oftro idioma?

Directora de Derechos
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Grado de dominio del idioma inglés

No requerido

ila ejecucién def puesto requiere del conocimiento de manejo de compvuiadora?
Nivel de conocimiznios de computacion.

Ingresar / capturar dofos. Manejo de operaciones bdsicas de impresién / guarda
{Qué nivel de habilicad de trato con personas requiere el puesto?

Habilidad de frafo con personas.

Comunical/infiuye /finduce

(Cudl es el nivel de la responsabilidad gerencial necesaria?

Nivel do responsabiidad gerencicl

Infegracién de todas las funciones de una Unidad principal

£ Cudi es elresultade esencial del puesto?

Ei resuliade esencicl del puesfo y el resuttade secundario mds imporfante.

Er primer lugar: Adneinistrar / Coordinar

sdo lugar Asssorar

Enseg
En relacidn al servicio a la eomunidad y d los objetivos sociales y politicos del Gobiemo del Estado, su puesto:
Orientacion del puesfo.

Responsable de decisiones y negociaciones de efecto politico y socidl crifico

Manejo de persondi requerido

Numerc de personcs o cargo del fitular del puesfo

las

Recursos financieros a su cargo

(M = QG0; MM = 0G0 GO0 de pesos anuales)

Ninguno [No tiene incidencia evidenciable)

£ 5i maneja recursos financieros, su responsabilidad sobre ellos es?

Tipo de responsabiiicad sobre los recursos financieros que maneja.

Directors de Derechos

Pagina 3




Ninguna

Tipo de Andlisis Predaminante

Varianies amplics. Hechos poco repefitivos que demandan proponer huevas soluciones
Marce de actuacian y supervision recibida

Objetivos / resuttados cperacionales. El titular define los planes y programas para ejecutarios y los maneja dentro
de polilicas, estralegias, tacticas y presupuestos aprobados. La supervision recibida es de fipo gerencial, y es
evaluadao en sus avancas en periodos de pocos meses, aungue emita informes intermedios.

DATCS DE APROBACION

Informacién provisia por; Informacidon aprobada por:
Nombre Nombre :
Cargo ! Directora de Derechos Cargo: Coordinadora Ejecutiva del Instituto

Sonorense de las Mujeres

Direciora de Derechos
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GOBIERNO DEL ESTADO DE SONORA 17-SRH-P14-FO1/REV.01
DESCRIPCION DE PUESTO

DATCS GENERALES

Titvlo cctual del puesio funcional:  Coordinadora Juridica 1D:MB-019
Dependencia/Entidad:; instituto Sonorense de las Mujeres
Arec de adscripcién:  Direccién de Derechos
Reporta a: Directora de Derechos
Puestos que le reportan:  Ninguno

OBJETIVO

Coordinar el area juridica, de acuerdo a los procesos enmarcados en el Decreto y Reglamento del Instituto
Sonorense de la Mujer, para la revision y andlisis de elaboracion de propuestas de reforma legislativa, creacion de
teves y reglamenios, asi como comparaiivos de diversos ordenamientos juridicos estatales, nacionales e
intemacionales, con el fin de elaborar proyectos legislativos en apoye a la Directora de Area.

RESPONSABILIDADES

f—  Asescria Legal o mujeres que presente alguna situacién legal y que requieran el apoyoc
cdel instituto.

9~ FEstudio, revision y andiisis de diversos ordenamientos juridicos a fin de realizar
propuestas de reformas tegislativas con perspectiva de género.

3- Flaborar propuestas de reformas legislafivas y proyectos de iniciativas de leyes y
reglomentos.

4~  EBlaboracion de informes.

- Coordinacion para la integracion de informacion para el desarrollo de las sesiones de

Ios sistemas de igualdad y de Prevencion

6- [Baboracién y revision de convenios de colaboracion que firma ia Directora General
con olras instituciones. y organizaciones.
7-  Apovo y coordinacian de las comisiones de los Sistemas Estatales para la igualdad

enfre rnujeres y Hombres y del sistema para Prevenir, Atender, Sancionar y Erradicar la
viclencia contra las Mujeres, en apoyo & la Directora de Derechos.

8-  Apoyo en mesas de frabajo especiales asignadas por la Directora General.
RELACIONES
internas:  a) -  Dependencias; estudios legislatives.
Externas: Q) - No requiere. (K

Coordinadora Juridica
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MEDIDORES DE EFICIENCIA

i— Cero errores emitidos a tiempo.
2.~ Presentacion de informes.

DATOS GENERALES DEL PERFIL

Sexo: Indistinto
fstado Civil:  indistinto
EFdag: Entre 21 g 45 afios.

Grado de estudios
Grado de estudios requerido y deseable.

Requerdo: Cstudios profesionales compietos
Desecble: Dipiomado, ademds de ta carrera profesional

¢ El puesto requiers wiguna especializacién académica?

Carrerg: Lic. en Derecheg
Area: Ciencias Sociales

LEl puesio requiere experiencia laboral?

La experiencia iatoral requerida.

» 1 afio en Lic, en Derecho

;La ejecucion det puesto requiere del conocimiento del inglés o algin ofro idioma?
Grado de dominic del idioma inglés

No requearido

ila ejecucién det puesto requiere del conocimiento de manejo de computadora?
Nivel de conocimienfos de computacidn.

Operar 105 paguetes / Armar cuadros de datos / Formatear documentos

¢ Qué nivel de habilided de trato con personas requiere el puesto? .
Habilided de trafe con personas.

Negocio/Convence

Coordinadora juridica Pagina 2



£ Cudl &s el nivel da lu responsabilidad gerencial necesaria?

Nivel de responsabiidod gerencial

Coordinacién frecuente de grupos y actividades algo variadas

¢ Cudl es el resuliade esencial del puesto?

Ei resuliado esencial del puesto y el resultado secundario mds importante.

En primer tugar: Asasorar

En segundo lugar: Administrar / Coordinar

En relacién al servicio a la comunidad y a los objetivos sociales y politicos del Gobierno del Estado, su puesto:
Crienfacion del puesfo.

impacta objetivos importantes, aunque no a nivel global de la accion del gobiemo
Manejc de personai requeride

Numero de personas a cargo del fitular del puesto

Ningunes

Recursos finangieres o sU ¢argo

{M = 000 MM = 000.000 de pesos anuales)

Ninguno (No tiene incidencia evidenciable)

£Si maneja recursos financieros, su responsabilidad sobre ellos es?

Tipo de responsatilidad sobre los recursos financieros gue maneja.

Ninguna

Tipo de Andlisis Pfedomin_anie_

Variantes amplias. Hechos poco repefifivos que demandan proponer nuevas soluciones

Marco de actuacién y supervision recibida

de politicas, estratogas, tacticas y presupuestos aprobados. La supervision recibida es de tipo gerencial, y es
evaluado an sus avances en periodos de pocos mesas, aunque emita informes intermedios

Obietivos / resultados operacionales. B titular define los planes y programas para ejecutarios y los maneja dentro z

Coordinadora Juridica
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DATOS DE APRCBACION

Informacion provisia oo

Nombre :

Cargo : Coordinadora Juridica

Informacion aprobada por:

Nombre :

Cargo:

Direcfora de Derechos

7
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GOBIERNO DEL ESTADO DE SONORA 17-SRH-P14-FO1/REV.01

P T S —

DESCRIPCION DE PUESTO

F ;

DATOS GENERALES

Titule actual del puesto funcional:  Director de Adminisirocion y Finanzos 1D:MB-020

Dependencia/Entidad: Instifuic Sonorense de las Muleres
Area de adscripcion: Direccién de Administracion y Finanzas
Reporta a: Coordinadora Ejecufiva del instiiuio Sonorense de los Mujeres

Puestos que le reportan:  Subdirecicra de Contabilidad v Presupuests, Coordinadora de
Contabliidad, Encorgada de Recursos Moteriales, Enioce de Recursos
Humanos, Intendenie, v Apovo Logistico.

OBJETIVO

Administrar los recursos humancs, financieros v materiales que coadyuven en un mejor desempefc de fas
actividades de cada una de las unidades administrativas que conforman &l Ingtifule, a fin de lograr una mavyor
sficiencia en la ejecucion vy desarrollo de sus programas; con esfricto apego a fa normalividad aplicable, osi
como o los criterios de gusterdad, racionalidad v disciplina del gasto publice.

RESPONSABILIDADES

Formularn, proponer, aplicar v vigilor Ios polfficas, normas, lineamientos, criferios fécnicos, sistemas y
procedimienios intemos en materia ds progromacion vy presupuestacion de las aclividades gue
desarrolian 1os unidodes administrativas del Instituio.

integrar ios programas y presupuestos de las Unidades Adminisirativas del Instituto para el Anteproyecto
de Presupuesto y del Programa Operativo Anual, y penerdo a consideracion de la Coordinadera Eecutivg
pOra su conocimienio.

Caleular y proponar los racurses financieros que serdn asignados a las unidades administralivas del Instituio
pora la formulacién de sus presupuastos de egresos.

Elaborar, proponer y aplicar las normas, lineamientos v polificas paro o mejor administracion de los
recursos financiercs, humanos v materiales del Insfituto, cumpliendo con los criterios de gusterdad,
racionalidad v disciplina del gasto publico, conforme ala normatividad vigente.

Elaborar, ejecutar v controlar los procesos de adauisicion de bienes que requiera &l Instituto, conforme ala
normalividad jurldica en la materia y las disposiciones aplicables.

Definir, gplicar v ejecutar las normas y lineamienios para e confrel de los pagaes a los diferentes
proveedores del instifuto, osi como autorizorlos a fravés de la Banca elecirdrica.

Operar y confrolar el gjercicio del presupuesto de ingresos y egresos del insiituto, aplicande v vigitando el
cumplimiento de las Leyes, normas v disposiciones aplicables.

Analizar v proponer adecuaciones a la estructura progromdfica y financisra, asi como a los calendarios
financieros v metas autorizadas a las unidades adminisirativas de acuerdo a las normas y ineamientos
establecidos parg ¢lio.

Elaborar el informe anual sobre el desempeno de las aclividodes de éste, incluido el ejercicio de ios
presupuestos de ingrescs v egresos, v de los estados financieros conaspondientes; ast como auxiliar a la
Titular en fa presentacion de dichos informes ante la Juria de Gobiemo.

!

LY
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10. Coordingr o elcboracion de la informacidn presupuestal y contable del Instifute de manera mensual v
fimesiral para presantar los informes de acuerdo a las normas v disposiciones en la materia.

11. Concenirar of resulfado de las  aclividades cdlcanzadas en  las  unidades  administrativas en
cumplimiento ol Programa Operative Anual vy presentarlos a o Coordinadora Eecutivae para su
conocimiento, asi como apoyar a esta en la presentacion de los mismos ante la Junta de Gobsiermo.

12. Coniabllizar v revisar ef adscuade registro de o informacidn contable para la emision de los estados
financieros del institufo, conforme o la normatividad aglicable.

13. Infegrar la Cuenta Publico en coordinacidn con las unidades administrafivas, conforme a ta normafividad
aplicoble v presentarse a ig depeaendencia normativa corgspondienie.

14, Proponer los sisternas da contral para la correcta v efeciiva adminisfracion de los recurses humanos dei
Instituto,

15. Formular v poner a consideracion de la Coordinadora Ejecutiva los nombramientos, remociones v demds
movimientos de personal; asi como elaborar, propuesias de adecuacidn de lg estructura orgdnica v
plantilla de plazas del persenal de este Insi ituto.

16. Levar el registro y conirol del personal que labora en el Insfituto sea este de base con?zamﬁa e incluyendo
pearsonal de honorarios v/o contratacidn temporal; asl como llevar a cabo los iramites de page de sueldes
v demids prestaciones de dicho personal.

17. Enviar a la Subsecretaria de Recursos Humanos adscrita o la Secretaria de Hacienda la nomina del
personal adscrite a este nstifuto para que efectden los pdgos por concepto de remuneracionss de
acuerdo ol presupuesto aprobado.

18. Supervisar v vigilar ef control de asistencio, incidencics e incapacidades del personall elaborar el informe
mensual sobre incidencias v enviarle o la instancic correspondiante para gue se apligue el descuento
disciplinario procedente, previa aulorizacién de lg Coordinadera Heculiva,

19. Coordinaria elaboracién del programa anual de adguisiciones, arrendamientos y servicios del Instituto.

20. Proveer, reghirar v controlar el material de oficing y/o servicios requeridos, presiados v enfregados a las
unidades administrativas, conforme a sus necesidades, pard el desarrolio de sus aclividadss.

21. Eaboror, confrolar v mantener actualizado el inventaric de los bienes muebles gue consfifuyen el
patrimonio  del Instituto; asi como verificar el estado vy buen funcionamiento del moblliaro v equipo de
oficina v el eguipo de computo para su servicic,

722, Levar el control de gasolina de los vehiculos adscrifos ol Instifuto a fravés de lo bitdcora comespondiente;
asi como elaborar drdenes de servicio para los vehiculos oficiales requeridas.

23. Atender en fiempo v forma las solicitudes de acceso a lg informacidn publica redlizadas por las v fos
ciudadaenas relaiiva a su drea de adscripeidn, turnadas por la Unidad de Tronsparencia de este Instituto.

24 Llevar g cabo el lenado de los formatos sobre informacién plblica del Sujefo Obligado, segdn lo
establecido por ias Leyes de Transparencia General v Local, asf como cumpla’r con su publicacion en el
Sistema de Portales de Obligaciones de Transparencia (SIPOT).

25. Coordinacién de o Entrega — Recepcion de las fitulares de las Unidades Admlnls’rrq’ravcs

RELACIONES
Infernas: ) -  Secrefaria de Haclenda; para envio de estados financiercs, efc.
b) -  Secretaria de Gobiemno; para coordinacion de acciones vy solicitudes
c)—  Secrefaria de la Coniraloria; Para atencidn a requerimientos
Externas: q) - Instituciones Bancaria; para framites de pagos
b)~  Ciudadania; solicitud de los servicios del ISM

MEDIDORES DE EFICIENCIA

2.~ Eficiencia en el gjercicico del capital financiere asi como el maneje de las inversiones
bancarias.
3.- Bvitar observaciones en Cuenta Piblica

.- Cumplimiento de metas del Pregrama Operativo Anual. QQ\

DATOS GENERALES DEL PERFIL
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Sexo: Indisfinfo
Estado Civil:  Indistinto
Edad: Enire 21 o 65 afios.

Grado de estudios
Grado de estudios requerido y deseable.

Requerido: Estudios profesionales completos
Deseable: Diplomado, ademdas de fa carrera profesional

;El puesto requiere alguna especializacién académica?

Carrerc: Licenciado en Adminisfrdcién de Empresas, Administrador POblico, Contador Pablico.
-Areda:  Econdmico- administrativa.

£El puesto requiere experiencia laboral?
La experiencia iaboral requerida.

* 3 afios en Contabilidad
o 3 afios en Administrgcion
e 3 afnos en Finanzas

iLa ejecucién del puesto requiere del conocimiento del inglés o algin ofro idioma?
Grado de doeminio del idioma inglés

No requerido

;La ejecucion del puesto requiere del conocimiento de manejo de computadora?
Nivel de conocimientos de computacion.

Operar los paguetes / Armar cuadros de datos / Formatear documentos

{Qué nivel de habilidad de trato con personas reqﬁiere el pvesto?
Habllidad de frato con personas.

Negocia/Convence

£ Cudl es el nivel de la responsabilidad gerencial necesaria?

Nivel de responsabilidad gerencial

Integracion de uno ¢ varics Departamentos de una Direccion JArea

iCudl es el resuitado esencial del puesto?

e R T P
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H resuttado esencial def puesto y el resultado secundario mds imporiante.

En primer lugar: Administrar / Coordinar

En segundo lugar: Cusfodiar

En relacién al servicio o la comunidad y a los objetivos sociales y politicos del Gobierno del Estado, su puesto:

Orientacién del puesto.

Responsable da decisiones vy negociaciones de efecto poliico v social crilico
Manejo de personal requerido

Numero de persenas a cargo de! titulor del puesio

1Tazo

Recuisos financieros a su cargo

{M =000; MM = 000,000 de pesos anuales)

51 a 160 Millones

&SI maneja recursos financieros, su responsabilidad sobre ellos es?

Tipo de responsabilidad sobre los recursos financiercs que manejd.

Confrolarios/ Administrarios / Apoyo a su eficiencia / Poesibifidades reales de eficientamientc importante ala cifra
de referencia .

Tipo de Andlisis Predominante

Variantes ampiias. Debe generar propuestas creativas [ innovadoras

Marco de actuacion y supervision recibida
Metas. Fn el marco de'los Planes de gobiemno y de los lineamientos del Gobernador, el fitular define los programas

genéricos para alguna drea / Unidad principal, y establece {as tacticas para su manejo. La supervision recibida es
holgada. Sus resuitados se miden en horizontes amplios (Semestral /Anuai).

DATOS DE APROBACION

e Informacidn oanrobhado nor:
B HHomrRacion-dproodao-pol

e
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Nombre ; Nombre ;

Cargo : Direclor de Adminisiracidny Cargo: Cocordinadoro Ejecutiva del Instiiuto
Finonzos Sonorense de ia Mujer




GOBIERNO DEL ESTADO DE SONORA 17-SRH-P14-FO1/REV.01
DESCRIPCION DE PUESTO

DATOS GENERALES

Titulo actual del puesto funcional:  Subdirectora de Confobilidad v Presupuesto ID:MB-021
Dependencia/Enfidad: Instifuio Sonorense de las Mujares
Area de adscripcién: Direccién de Administracion y Finanzas
Reporia a: Directora de Administracion y Finanzas
Puestos que le reporfan:  Ninguno

OBJETIVO

Coadyuvar en el desarrollo de las actividades administrativas y contables; asi como apoyar en las operaciones financieras y
presupuestales del Instituto, que conlleven a un mejor control del presupuesto de egresos del mismo.

RESPONSABILIDADES

1. Apovar en la elaboracién de informes mensualgs y trimesirales del comportamienio del gasto por capitule, partida
presupuestal v unidad administrativa.

2. Apovar en la elaboracion de los informes trimestrales de la Cuenta Piblica del gjercicio Coa’espoadsente

3. Coadywvarenla e%aboracuon e integracion de los balances v estados financieros, asi como en la actualizacion de los
mismos.

4. Participar en fa z?ziegracson de |z informacién presupuestal v contable dal instituto, de manera mensual y frimestral de
acusrdo a lzs normas y disposiciones en la materia.

5. Coordinar lag reuniones del Comzte de Adquisiciones, Arrendamiento vy Servicios del Insiiiutc Sonorense de las
Mujeres.

6. Elaborar el aniaproyecto del Programa Anusl de Adquisiciones v reslizar el seguimiento para informes de avances.

7. Integrar v preserdar las adecuaciones presupuestales en forma mensual a la o el responsable de la Direccion de
Administracién v Finanzas del instituto.

8. Llevar el control diario de los pagos que se realizan en el Instituto por los diferentes conceptos y llevar el saldo al dia;
asi como el Control y resguardo de fondos de ¢aja chica.

9. Tramiter las minisiraciones del gasto mensual ants la Secretaria de Haclenda.

10. Control y seguirmiento de gastos en materia de comunicacion gubermamental

11. Autorizar los pagoes realizadoes en la Banca elscirdnica.

12. Desarollar todas aguelias funciones inherentes af drea de su competencia, y ias atribuciones que le confieran las
disposiciones legaies aplicables.

RELACIONES
Infernas: ¢ ~ Con el areq; para suministre de matericles, verificacién del equipo
rmobiliaric.
-Externas: g Proveedores de Servicio;
MEDIDORES DE EFICIENCIA } W
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1. Elaberacién de Documentos para el contfrol presupuestal

DATOS GENERALES DEL PERFIL

Sexo: Indistinto
Estado Civil:  Indistinio
Edad: Enire 21 a 43 anos.

Grado de estudios
Grado de estudios requerido vy deseable.

Requerido: Estudiios profesionales completos
Deseable: Diplomado, ademds de la carrera profesional

£El puesto requiere alguna especializacién académica?

Carrera: No
Area: Econdmico Adminisirativo

¢ El puesto requiere experiencia laboral?
La experiencia laboral requerida.

* & meases en Econdmico-Administrativo Confrol Presupuestal

¢La ejecucién del puesto requiere del conocimiento del inglés o algln ofro idioma?
Grado de dominic del idioma inglés |

No requeride

iLa ejecucion del puesfo requiere del conocimiento de manejo de computadora?
Nivel de conocimientos de computacion.

Operar los paguetes / Armar cuadros de datos / Formatear documentos

;i Qué nivel de habilidad de frato con personas requiere el puesto?

Habiiidad de frato con personas.

Comunica/lnfluye/induce

iCual es el nivel de la responsabilidad gerencial necesaria? { i
Nivel de responsabilidad gerencial /Q

Coordinacién frecuente de grupos y actividades aigo variadas

o~ s L] L] 4 I -~
Cuateseftesullodo esencialdet pvesto?

AT
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Fi resultade esencial del puesto y el resulfado secundario mds importante.

En primer lugar: Administrar / Coordinar

En segundo lugar: Custodiar

En relacion al servicio a la comunidad y a los objetivos sociales y politicos del Gobierno del Estado, su puesto:
Orientacidn del puesto.

Impacta objetivos importantes, aungue no a nivel global de la accion del gebierno

Manejo de personal requerido

Nomere de personas a cargo del fitulor del puesfo

Ninguna

Recursos financieros a su cargo

(M= OOO:.MM = 000,000 de pesés anuales)

Ninguno (No fiene incidencia evidenciable)

251 maneja recursos financieros, su responsabilidad sobre ellos es?

Tipo de responsabllidad sobre los recursos financieros que maneja.

Ninguna /

tipo de Andlisis Prédomincnie

Variantes: Identifica elernentos relevantes y los pondera para elegir una opcién ,
Marco de acfuacién y supervision recibida

Rutinas relativamente complejas baio practicas estandarizadas y/o procedimientos establecidos Porlo general,
los resultados det puesto se revisan al final de 1o jornada & en periocdos cortos

DATOS DE APROBACION

Infermacidn provista por: Informacion aprobada por:
Nombre : Nombre :
Cargo: Subdirectora de Contabilidad y Cargo: Director de Administracién y Finanzas
Presupuesto

Subdirectora de
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GOBIERNO DEL ESTADO DE SONORA 17-SRH-P14-F01/REV.01
DESCRIPCION DE PUESTO

£
Y, BRI NGRS

DATOS GENERALES

Titulo actuat del puesto funcional:  Encargado de Recursos Muoleriales -~ ID:MB-022
‘ Dependencia/Entidad:  instituto Sonoranse de {os Mujeres
Area de adscripcion:  Direccién de Adminisfracién y Finanzas
Reporta a; Directora de Adminisiracion y Finanzas
Puestos que le reportan:  Ninguno

CBIJETIVO

Solventar, gestionar y controlar las adquisiciones y bienes muebles pertenecientes a la institucion.

RESPONSABILIDADES

1. Adguisiciones directas de papeleria & insumos. [papeieria, insumos, control de los mismos, Hermosillo, v
Municipios)

Enfrega de informacion a los auditores det ISAF requerida en las revisiones.

Enlace de Archivo del Area de Administracion y Finanzas.

Eniace interno del Porial de Transparencia.

Actualizacion en el portal de formatos de portal del SIR

Adquisicion, verificacion y control de Bienes muebies. (alias, bajas, resguardos, mantenimiento, etc,
Hermaosillo, v Municipios) '

Logistica en eventos propios de la dependencia.

Atencién en servicios genercles de oficinas del ISM, Hermosillo, y municipios.

Actualizacion del Inventario de Bienes Muebles.

0. Haboracién de Resguardos de Bienes Muebles.

1. Actudlizacion de Inventario de Bienes de Consume.

N TIENE AR

ZTgoeme

RELACIONES
Internas: Directoras de Area-Cubrir Secretaria de la Contraloria-Coordinacion
necesidades, diarias. de actividades en adjudicacicnes e
Coordinadoras inventarios.

Regionales-Recibir y solventar necesidades
propias diarias

Externas: Proveedores, para
recepcion de facturas
¥ pagos

Encargada de Recursos Materiales



MEDIDORES DE EFICIENCIA

1—-  Mantener acfudlizada la informacion que se envia al portal de transparencia.
2.~ Cero quejas y errores en apoyoe requerdo.
3.- Reunicnes periddicas de evaluacion.

DATOS GENERALES DEL PERFIL

Sexo: Indistinto
Estado Civil:  Indistinto
Edad: Enire 21 a 45 oftos.

Grado de estudios
Grado de esfudios requerido y deseable.

Requerido: Estudios profesionales completos
Deseable: Diplomado, ademds de la carrera profesional

:El puesto requiere alguna especializacion académica?

Carrera: Lic. en Administracién
Area:  Economico - Administrativo

¢ El puesto requiere experiencia laboral?
La experiencia laboral requerida.

+ | afio en Manejo de Inventarios de bienes muebles
« 1 afio en captura de inventarios de bienas muebles en el sisterna contable

:La ejecucién del puesto requicre del conc;'cimiento del ingliés o algitn ofro idioma?
Grado de dominio del idioma inglés

Desempefio basico |

iLa ejecucién del puesto requiere del conocimiento de manejo de computadora?
Nivel de conecimientos de compufacion.

Operar los paguetes / Armar cuadros de datos / Formatear documentos

;Qué nivel de habilidad de trato con personas requiere el puesto?

Habilidad de frato con personas.

Comunica/influye/induce

Encargada de Recursos Materiales Pagina 2

o »@fq



;Cudl es el nivel de la responsabilidad gerencial necesaria?

Nivel de responsabilidad gerencial

Coordinacion evenifual de grupos pequerios y/o de actividades muy relacionadas
:Cudl es el resultado esencial del puesio?

El resuftado esencial del puesto y el resultado secundaric mds imporfanie.

En primer fugar: Controlar

En segundo lugar: Registrar

En relacién dl servicio a la comunidad y a los objefivos sociales y politicos del Gobierno del Estado, su puesto:
Crienfacién del puesto.

Impacta objetivos importantes, aungue no a nivel global de la accién del gobiemno
Manejo de personal requerido

Numero de personas a cargo del fitular del puesto

Ninguna

Recursos financieros a su cargo

(M = 000; MM = 000,000 de pesos anuales)

Ninguno {No Hene Incidencia evidenciabiz)

£Si maneja recursos financieros, su responsabilidad sobre ellos es?

Tipo de responsabilidad sobre los recursos financieros que maneja.

Custodiarios /Registrarlos / Posibiidades lejanas de eficientar la cifra de referencia
Tipo de Andlisis Predominante

Variantes omplias. Debe generar propuestas creafivas / innovadoras

Marco de actuacién y supervision recibida

Obijetivos / resulfados operacionales. El titular define los planes y programas para ejecutarlos y ios maneja dentro C]
de politicas, estrategias, tdcticas y presupuestos aprobados. La supervision recibida es de tipe gerencial, y es ‘
evaluado en sus avances en periodos de pocos meses, aungue emita informes infermedios. ' {?f

,
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DATOS DE APROBACION

Informacidn provista por: Informacion aprobada por:
Nombre : Nombre :
Cargo: Encorgoda de Recwrsos Malericles Cargo: Director de Adminiskocidn y Finonzos

R
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GOBIERNO DEL ESTADO DE SONORA 05-DDO-P0O2-FO1/REV.00
DESCRIPCION DE PUESTO

DATOS GENERALES

Titulo actual del puesto funcional: Coordinadora de Contabilidad ID: MB-024

Dependencia/Entidad: Instifuio Sonorense de las Muleres
Area de adscripcion: Direccidén de Administracién y Finanzas
Reporta a; Directora de Administracion y Finanzas

Puestos que le reportan:  Ninguno

OBIJETIVO

Llevar al control de movimientos contables del Instituto Sonorense de la Mujer y emilir Estados Financieros.

RESPONSABILIDADES

1~ Eabcracién de pdlizas de diaric y chagues.

2.- Haboiacion de Reporie de Gastos Trimestrales {(EVTOP -Informacion Financiera
para Secretaria de Hacienda}.

3.- - Haboracién de Estades Financieros mensuales (incluye Edo. De Fosicidn Financierg,
Edo. De Aciividades, Edo. De Cambios en ta Posicion Financierq, Reporte de Gastos
por partida presupuestal mostrada por cada unidad del instituto.

4~ Transferencios elecirénicas de Recurses para pagoe a proveedores, vidiices,
Acreedores Diversos, Pago de Impuestos [Retenciones de ISR por Sueldos, Honorarios y
Arrendamientos).

5.~ Integracion y Reporie de Cuenta Piblica (anual).

4~ Haboracién de informes para el portat de transparencia.

7.- EHaboracion de hoja de trabgjo de ndmina quincenat para el registro contable en el
sistema de Contabilidad.

8.- Boboracion de recibos para obtener las drdenes de pago por concepto de subsidio
que serecibe  mensudmente del Gebierno del Estado de Scenora.

9.- Haboracion de Conciliacionas Bancarias Mensuales.

10- Eloboracion de Reporte mensual relativo al Ejercicio del presupuesto [contabilidad
presupuestal (Momentos Contables) mensual.

11~ Eaboracion de Notas ¢ los Estados Financieros (Mensual).

12- Elaboracidon de reportes Financieros para maostrarse en Junta de Gobierno.

13-  Acumulados de ndminas del personal.

RELACIONES .
Internas: @) -  Secretaria de Gobierno y Hacienda: Para enfrega de Estados Financieros
e informes.
b} - ISAF: Atencidn o Observaciones.
Externas: a - Proveedores; pard pagos

i it
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MEDIDORES DE EFICIENCIA

1~ Revisidon de productos diarios.
2~  Observacidn de productos diarios.
3.- Reunicnes periddicas de evaluacién.

DATOS GENERALES DEL PERFIL

Sexo: Indisiinlo
Estado Civil: Indisfinto
Edad: Enire 21 g 45 afios.

Grado de estudios
Grado de esfudios requerido vy deseabie.

Requerido: Fstudios profesionales completos
Deseable: Diplomado, ademds de la carrera profesional

:El puesto requiere alguna especializacién académica?

Carrera: Contador Pdblico
Area:  Econdmico - Administrativo

¢El puesto requiere experiencia laboral?
La experiencia laboral requerida.

¢ 1 afio en HEaboracion de cuenta plblica.
+ 1 afic en Elaboracion de estados financieros.

sla gjecucién del puesto requiere del conocimiento del inglés o aigin otro idioma?
Grodo de dominio del idioma inglés

Desempefio badsico

;La ejecucion del puesto requiere del conocimiento de manejo de computadora?
Nivel de conoccimientos de computacion.

Operar los paquetes / Arr‘hor cuadros de dafos / Formatear documentos

: Qué nivel de habilidad de trato con personas requiere el puesto?

Habilidad de frafe con personas.

)
=0

Comunica/infiuye /induce

¢Cuadl es el nivel de la responsabilidad gerencial necesaria?

Nivel de responsabllidad gerencial
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Coordinacion eventual de grupos pequefios y/o de actividades muy relacionadas
;Cudl es el resultado esencial del puesto?
Ei resultado esencial del puesto v el resultado secundarico mds importanfe.

En primer lugar: Controlar

En segundo lugar: Registrar

En relacién al servicio a la comunidad v a los objetivos sociales y polilicos del Gobierno del Estado, su puesto:
Orientacién del puesto.

Impacta objetivos importantes, aungue no a nivel global de la accidon del gobiemo
Manejo de personal requerido

NUmero de personas a carge del fitular del puesfo

Ninguna

Recursos financieros a su cargo

(M = 000; MM = 000.000 de pescs anivales]

11 a 50 Miflones

£Si mqneja recursos financieres, su responsabilidad sobre ellos es?

Tipo de responsabiiidad sobre los recursos financ}eros que maneja.

Custodiarios /Registrarios / Posibilidades lejanas de eficiénfor la cifra de referencia
Tipo de Andlisis Predominante

Variantes amplios. Debe generar propuestas éreoﬁvas / innovadoras

Marco de acfuacion y supervision recibida

Obijetivos / resultados operacionales. Ei fitular define los planes y programas para ejecutarios y los maneja dentro
de politicas, estrategias, tacticas v presupuestos aprobados. La supervisién recibida es de tipo gerencial, y es
evaluado en sus avances en periodes de pocos meses, aungue emita informes intermedios.

e ey T O e ey gy

Coordinadora de Contabilidad



DATOS DE APROBACION

Informacion provista por: Inforrmacién agrobada por:
Nombre : Nombre :
Cargo : Coordinadora de Contabilidad Cargo: Director de Adminisiracién v Finanzas
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GOBIERNO DEL ESTADO DE SONORA 17-SRH-P14-FO1/REV.01
DESCRIPCION DE PUESTO

DATOS GENERALES

Tituio actval del.puesto funcional:  Enlace ds Recursos Humanos ID:MB-024
Dependencia/Enfidad: Instituto Sonorense de lus Mujeres
Area de adscripcién: Direccién de Adminisiracién y Finanzas
Reporta a:  Dhecior de Adminisirocién vy Finanzos
Puestos que le reportan:  Ninguno

OBIJETIVO

Realizar los irdmites del pérﬁoncl del Instituto, ante la Subsecretaria de Recursos Humanos v del ISSSTESON, pravia
instruccion vy autorizacién del Director de Administracidn v Finanzas y/o de la Tiiular del ISM,

RESPONSABILIDADES

1. Tramites antfe o Subsecretaria de Recursos Humanos y el ISSSTESON de

movimientos de némina del personal, [altas, bajas, combios, deducciones y

percepcicnes, eic.l

Actualizacion v prasentacion del Qrganigrama Anglifico del IS,

Actudiizacion del podrén de obligados a preseniar las declaraciones ante o

Contraloric General.

Registro del personal para las capacitacionses impartidas por el CECAP.

Coordinacién de la Evaluacion del desempefio del personal.

Coadyuvay en la Actualizacion de las Descripcionas de Pussios del Personal.

Elaboracién y Actualizacian de fos Nombramientos del personal,

Caoptura de las cédulas de pago ante el ISSSTESON.

Infegracion de los expedientes del persenai.

0. atencidn al personal 1Sk sobre dudas en los movimientos de némindg
redlizados. :

11. Coadyuvar en la elaboracion del Presupuesto del capitulo 1000.

o h

e I A

RELACIONES
Internas:  a} - Recurses Humanos: para los trémites requeridos.
c) - Desarrcile Organizacional: para los asuntos de estructura organizacional
dj - Coniraloriar pora la actualizacion de padrones. etc.
Exiernas: ajf - No requiere.

i

Enlace de Recursos Humanos Pagina 1

7

&



MEDIDORES DE EFICIENCIA

1. Enirega en iflempo y forma de los informes, reportes, relacionados con ¢
capitulo 1000,
2. EBxpedientes infegrados

DATOS GENERALES DEL PERFIL

Sexo: Indistinto
Estado Civil:  Indistinto
Edad: Entre 21 a é5 anos.

Grado de estudios
Grado de estudios requerido y deseable.

Requerido: Estudios profesionales completos
Deseable: Diplomado, ademdés de la carrera profesional

4El puesto requiere alguna especializacién académica?

Carreva:
Area: Ciencias exactas, Econémico Administrativo

£El puesto requiere experiencia laborai?

La experiencia jaboral requerida.

= 6 meses en atencién de recursos humanos

:La ejecucion del puesto requiere def conocimiento del inglés o algin otro idioma?
Grado de dominio del idioma inglés

No requerido

ila ejecucion del puesio requiere del conocimiento de manejo de computadora?
Nivel de conocimientos de computacion.

Operar los paguetes / Armar cuadres de datos / Formafear documentos

£ Qué nivel de habilidad de trato con personas requiere el puesto?

Habilidad de frate con persenaos.

Comunica/influye /induce

:Cudl es el nivel de la responsabitidad gerencial necesaria?

Nivel de responsabilidod gerencial

Enlace de Recursos Humanos
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Coordinacién frecuente de grupos y actividades algo variadas
:Cudl es el resulicdo esencial del puesto?
Elresulfado esencial del puesto y el resultado secundario mds imporfanie.

En primer lugar: Administrar / Coordinar

En segundo lugar: Conirolar

En relacién al servicio a la comunidad y a los objefivos sociales y politicos del Gobierno del Estado, su puesto:
Orientacion del puesto.

Impacta objetivos importantes, aungque no a nivel giobal de la accién del gobierno
Manejo de personal requerido

Nomero de personas a cargo del titular del puesto

Ninguna

Recursos fincmc;ieros a su cargo

{M =000; MM = 000,000 de pesos anuales)

Ninguno (No tiene incidencia evidenciable)

¢8i maneja recursos financieros, su responsabilidad sobre ellos es?

Tipo de responso/bi!idod socbre los recurses financieros gue maneja.

Ninguna

Tipo de Analisis Predominante

Varianies ombﬁos. Hechos poco repefitivos que forzan el andlisis para elegir opciones
Marco de acluacién y supervision recibida |

Programas establecidos / procedimientos amplios. El fitular toma las decisiones para que los resultados se logren,
cormgiendo desviaciones y destrabando obstaculos. Aunque informa con frecuencia, sus resultados son evaluables
en pericdos de pocdas semanas.

DATOS DE APROBACION ‘ (-/}
Informacién provista por; Informacién aprobada por: ;
Nombre : Nombre :
Cargo: Enlace de Recursos Humanos Cargo:  Disclor de Adminisiracién v Finenzas
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GOBIERNO DEL ESTADO DE SONORA 17-SRH-P14-FO1/REV.01
DESCRIPCION DE PUESTO

DATOS GENERALES

Titulo actual del puesto funcional: Intendente 1D:MB-027
' Dependencia/Entidad: Instifuto Sonorense de us Mujeres
Area de adscripcién:  Direccién de Administracién y Finanzas
Reporta a: Directora de Administracién y Finanzas
Puestos que le reportan:  Ninguno

OBIJETIVO
Limpieza general de las oficinas.

RESPONSABILIDADES

1~ Servicios de Limpieza de las oficinas ISM.

2- Apovyo logistico de cafeteria en talleres, diplomados y evenfos del ISM.

3- Apoyo en Recepcidn.

4.~  Entrega Oficios, invitaciones en diferentes dependencics y actividades de mensajeria.
5- Apovyo en archivo en carpetas de administracién y finanzas.

RELACIONES

Internas: o) — Dependencia, Entrega de correspondencia.

Externas: a) - MNo req viere.

MEDIDCRES DE EFICIENCIA
1. Cumplimiento de limpieza a las dreas del ISM
DATOS GENERALES DEL PERFIL

Sexo: Indistinto
Estado Civil: [Indistinto
Edad: Enlre 21 g 45 oiics.

Grado de esfudios . %
Grado de estudics requerido y deseable.

Requerido: Primaria
Deseable: Secundaria ; k

Intendente




£ El puesto requiere clguna especiclizacidén académica?

Carrera: Ninguna
Area: Limpieza

¢El puesto requiere experiencia laboral?
La experencia loboral requerida,

« 6 meses en Impieza.

éLa ejecucion del puesto requiere del conocimiento del inglés o algun ofro idioma?
Grado de dominio del idioma inglés

No reqguerido

5:Lq ejecucion del puesto requiere del conocimiento de manejo de computadora?
Nivel de conocimientos de computacion.

No necesita / No usa

£Qué nivel de habilidad de frato con personas requiere el puesto?

Habilidad de frato con personas.

Cortesia Normal

¢ Cudl es el nivel de la responsabilidad gerencial necesaria? .
Nivel de responsabilidad gerencial

No necesaria

£Cudl es el resultade esencial del puesto?

El resuftado esencial del puesto v el resultado secundario mas importante.

En primer lugar: Servir

En segundo lugar

En relacién al servicio a la comunidad y d los objelives sociales y poifticos del Gobierno del Estado, su puesto:

Crientacién del puesfo.
Apova el logro de los mismos, aunque el efecto de sus acciones es lejano i
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Manejo de persencl requerido

NUmero de personas a cargo del tifular del puesto

Ninguna

Recursos financieros a su cargo

{M = 000; MM = 000,000 de pesos anuales)

Ninguno (No fiene incidencia evidenciablej

&Si rr;’aneja recursos financieros, su respohsabilidqd sobre ellos es?
Tipo de responsabifidad sobre los recursos financieros que maneja.
Ninguna

Tipo de Andlisis Predominante

Variantes minimas; hechos bien conocidos y relacionables

Marco de actuacion y supervision recibida

Instrucciones precisas y detalladas en tareas simples; la supervision recibida es directa

DATOS DE APROBACION

Informacian provista por: . Informacion aprobada por:
Nombre : ’ . Nombre :
Cargo : Intendenfe ' Cargo: Directer de Adminisiracién y Finanzas

Infendenie




GOBIERNQ DEL ESTADO DE SONORA 17-SRH-P14-FO1/REV.01
DESCRIPCION DE PUESTO

DATOS GENERALES

Titulo actual del puesto funcional:  Direcloro de Comunicacion e Imagen ID:MB-028
Dependencia/Enfidad: instiiulo Sonorense de los Mujeres '
Areda de adscripcién:  Diraccién de Comunicacion e lmagen
Reporia a:  Coordinadora Eleculiva del Institule Sonorense de ios Muleres
Puestos que le reporfan:  Ninguno

OBJETIVO

Difundir en los medios de comunicacion ks actlividades, servicios v programas sociales de
sensibilizocion y prevencion gque redliza el Instituto para fomentar una cultura de equidad entre
hombres y mujeres, a fin de que se reconozca v dignifique su imagen ante la sociedad.

RESPONSABILIDADES

1. Disefar, proponer, ejecutar y conducir la politica de difusion de las acciones del Instifuto.

2. Elaborar v ejecutar el programa anual de difusion de Ias aciividades del Instituto.

3. Supervisar las actividades de prensa y ralaciones plblicas gus se requieran para la difusién y comunicacion
social del Instituto,

4. Formular v conducir los mecanismos de vineulacién con los diversos medios de somunicacion, institucionales
y privados. -

5. Difundir a través de boletines informativos, publicacionss periddicas v espacios an prensa, radio y television
los servicios, programas y actividades del instituto, asi como temas relacicnados con la mujer v la perspectiva
e igualdad de género.

6. Coordinar, apoyar y supervisar la difusién de la informacién que genez’en las unidades administrativas del
institutc para su publicacién en los medios de comunicacidn; asi como coadyuvar con dichas unidades
administrativas en la elaboracién v disefic de material de sensibilizacion y prevenczon ¥ malerial entregable
como dipticos, tripticos, posters, entre otros.

7. Agendar entrevistas y ruedas de prensa con los diferentes medics de comunicacion pars la Coordinadora
Ejecutiva y su equipo de trabajo.

8. Organizar y supervisar las conferencias de prensa y ofros sventos que se raalicen con los medios  da
comunicacidn, con el objetivo de que la Coordinadora Ejecutiva v las responsables de las unidades
administrativas de esta dependencia den a conccer a la opinién piblica las actividades o temas relacionados
con la mujer y la transversalizacién de la perspectiva da género.

9. Organizar cursos y falleres dirigidos a personal que lzbora en medios de comunicacion para promover la
perspectiva de género, asi como e! lenguaje incluyente para evitar en lo posible, publicacionss que
discriminen a lz mujer.

10. Proponery organizar la entrega de reconocimiantos pblicos a muljeres distinguidas por su labor, asi como a
periodistas gue se caractericen por promover y difundir la perspectiva de género, u otras lematicas, que
beneficier &l rol de la mujer ante los medios de comunicacion.

11. Promover 'y difundir los programas desarrollados para mujeres, asi como campafias de sensibilizacion y
prevencion dirigidas a |a poblacion en general. :

RELACIONES ' ' !

Internas: ) - Comunicacion Social: para la coordinaciéon de acciones.

1
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Externas: a) - Con directivos, jefes de informacion y reporteros de medios de
comunicacion impresos y electrénicos: Para solicitar la publicaciéon de ia
informacién que generc del ISM para beneficio de las mujeras
sonorenses.

MEDIDORES DE EFICIENCIA

1~ Cumplimenic de objetivos y metas del POA.
2.- Evidenciaimpresa y electrénica del frabgajo que se realiza.

DATOS GENERALES DEL PERFIL

Sexo: - Indistinto
Estado Civil: Indistinio
Edad: Entre 21 ¢ 65 aiios.

Grado de esfudios
Grado de estudios requeride v deseable.

Requerido: Estudios profesionales compleios
Deseable: Diplomado, ademds de la carrera profesional

£El puesto requiere alguna especializaciéon académica?

Carrera: Licenciatura en comunicacion o periedismo
Area: Comunicacion, disefio y relaciones publicas.

{El puesto requiere experiencia laboral?
La experiencia laboral requerida.

« 2 afios en Comunicacién con enfoque de género
* 1 afio en Conocimientos de Disefio e imagen

¢La ejecucidn del puesto requiere del conocimiento del ingiés o algin otro idioma?
G.'”G'O'O de dominio del idioma inglés

No requerido

iLa ejecucion del puesto requiere del conocimienio de manejo de compuladora?
Nivel de conocimientos de computacion.

Uso amplic de los mends de funciones (7
LQué nivel de habilidad de frato con personas requiere el puesto? %
Habilidad de trafo con personas.

Comunica/influye /Induce
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£ Cudl es el nivel de la responsabilidad gerencial necesaria?

Nivel de responsabilidad gerencial

Coordinacion frecuente de grupos y acfividades alge variadas

£ Cudl es el resultado esencial de! puesio?

£l resultado esencial def puesto y el resultado secundario mds importante.

En primer lugar: Administrar / Coordinar

En segundo lugar; Asesorar

En relacion ol servicio a la comunidad y a los objetivos socicles y politicos del Gobierno del Estado, su puesto:
Orientacion del puesfo.

Realiza acciones con efecto claro sobre alguna parte de los mismos

Manejo de personal requerido

NUmero de personas a cargoe del litviar dei puesto

las

Recursos financieros a su cargoe

M = 000; MM = 000,000 de pesos anuales)

Ninguno {No tiene incidencia evidenciable}

£Si maneja recursos financieros, su responsabilidad scbre ellos es?

Tipo de responsabilidad sobre los recursos financferos_é:;ue maneja.

Ninguna

Tipo de Andiisis Predominante

Variantes: Identifica elementos relevantes y los pondera para elegir una opcidn

Marco de actuacidn y supervision recibida L}

Objetivos / resuliados operacionales. Bt fitular define los planes y programas para ejecutarlos y los maneja denfro
de politicas, estrategias, 1acticas y presupuestos aprobados. La supervision recibida es de fipo gerencial, y es
evaluado en sus avances en periodos de pocos meses, aungue emita informes intermedios.

DATOS DE APROBACION o \

SR
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Informacidn provista por:

Nombre :

Cargo : Directors de Comunicacidén e
fmogen

Informacién aprobada por:

Nombre ;

Cargo: Coordinadora Fleculiva des instituio
Sonorense de las Muleres
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GOBIERNO DEL ESTADO DE SONORA 17-SRH-P14-FO1/REV.01
DESCRIPCION DE PUESTO

DATOS GENERALES

Titulo actual del puesto funcional:  Jefe de Proyecios ID:MB-031
Dependencia/Entidad: Instifuto Sonorense de ks Mujeres
Area de adscripciéon:  Coordinacion Fleculivg
Reporia a;  Coordinadora Eecullva del Instifuto Sonorense de las Mujeres
Puestos que le reporfan:  Ninguno

OBJETIVO

Coadyuvor en ellogro de ios objetives y metas trazados en el Programa Anual del ISM, levar o cabo los
orecedimientos de licitocion en fiempoe v forma, asi como coordinacion con las dreas del instifuto.

RESPONSABILIDADES

Enilace Insfitucional para enfrega de informss semanales dl ejecutivo.

Eniace con lg Coniroloria General del Estado psara programas Sociales

Enlcce para dor seguimiento o acuerdoes de las reuniones de Gabinete

Lievar a cabo procedimisntos de licitaciones pUblicas dervadas de fondos federdies

Seguimiento v coordinacion de Sesiones del Subcomité de Planeacion para la igualdod de Género
Revision de Expedientes relativos a contrataciones de adquisiciones v prestacidn de servicios derivados
de fondos federdles.

Apoyo ala Coordinadora Secutiva

Recibir las meias programadds.

Coordinacidn con las distintas direcciones del [SM.

0. Apovyar en la elaboracion v elecucién de los programas dénde la Coordinacion tenga presencia.

1. Actualizar fa informacidn en el sisterna de gestion de compromisos de la Secreloaria de Goblerno.

2. Eniace Institucional para ta Agenda de Riesgo de la Gobernadora del Estado.

S e

RELACIONES
Internas: a)}-  Secretaria de Gobiemo: Para enfrega de informacién de agenda de
riesgos :
b)—-  Seguridad Publica; Seria. De Salud y Censejeria Juridica. Para dar

seguimiento a la solicitud de Alerta de Genero.

Externas: q) - Ninguna mi{'

MEDIDORES DE EFICIENCIA

1— EFecucién de programas corforme al plan y presupuesto.
?.- Seguimiento diaric de agenda.
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3.-  Revision de metas programadas v ejecutadas.
4.~ Bases de licitaciones vy procadirmienticos de liciiaciones redlizados

DATOS GENERALES DEL PERFIL

Sexo: Indistinto
Estado Civit: Indistinto
Edad: Enfre 21 g 65 aios.

Grado de estudios
Grado de estudios requerido v deseabie.

Reguerido: Estudios profesionales completos
Deseable: Maestria

iEl puesto requiere alguna especializacién académica?

Carrera:  Ninguna
Area: Socicles

ZEl puesto requiere experiencia laboral?
La experiencia loboral requerida,

« 2 afios en Administracion POblica
* 2 afos en Derecho

¢la ejecucion del puesto requiere del conocimiento del inglés o algun ofro idioma?
Grado de dominio del idioma inglés

Desempenio bdsico

:la ejecucion del puesto requiere del conocimiento de manejo de computadora?
Nivel de conocimientos de computacion.

Operar los paquetes / Armar cuadros de datos / Formatear documentos

£ Qué nivel de habilidad de trato con personas requiere el puesto?

Habilidad de frato con personas.

Comunica/finfluye/Induce

i Cudl es el nivel de la responsabilidad gerencial necesaria?

Jefa de Provecios




Nivel de responsabilidad gerencici

Coordinacion eventucl de grupos pegueiios y/o de actividades muy relacionadas
¢ Cudl es el resulfado esencial del puesio?

El resultado esencial def puesto y el resulfado secundario mds imporfante.

En primer lugar: Asesorar

En segundo lugar: Ejecutar

En relacion al servicio a la comunidad y a los objetivos sociales y politicos del Gobiemneo del Estado, su puesto:
Crientacion del puesto.

lImpacta objetives imporfantes, aungue no a nivel global de la accidn del gobiermo
Manéjo de personal requerido

NUmero dé personas a cargo deAi titular del puesto

Ningung

Recursos.fincncieros a SU cargo .

{M =000; MM = 000,600 de pesos cnuales)

Ningunc {N<; tiene incidencia evidenciable)

£S5 maneja recursos;.financieros, su responsabliidad sobre ellos es?

Tipo de responsabilidad sobre Jos recurses financiercs que manejad.

Ningunga '

Tipo de Andiisis Predominante

Variantes amplias. Debe generar propuesias creafivas / innovadoras

Marco de actuacién y supervisién recibida

Objetivos / resultados operacionales. El titular define los planes y programas para ejecutarlos v los maneja dentro
de politicas, estrategias, tacticas y presupuestos aprobados. La supervisidn recibida es de tipo gerencial, y es .
evaluado en sus avances en pericdos de pocos meses, aungue emita informes infermedios. L

DATOS DE APROBACION

Jefa de Provectlos




Informacidn provista por: Infoermacion aprobada por:

Nombre : Nombre :

Cargo: Jefa de Proyecios Cargo: Courdingdora de Beculive del
instituio Sonorensa de las Muleres

Jefa de Proyecios




DATOS GENERALES

Titulo actual del puesto funcionai:
Dependencia/Entidad:

Area de adscripcién:

Reporta a:

Puestos que le reporian:

OBJETIVO

GOBIERNO DEL ESTADO DE SONCRA
DESCRIPCION DE PUESTO

Secretario Técnico

Instituto Sonorense de las Muieres
COORDINACION EJECUTIVA
COORDINADORA EJECUTIVA
Ninguno

Desarroffo, Andlisis y Estructuracion de ia informaocidn

RESPONSABILIDADES

1. Estructuracion de la informacicn nivel estatal
2. Coordinacion interinstitucional de los procesos de informacion

RELACIONES

17-SRH-P14-FO1/REV.01

ID:MB-032

Internas:  a) Gobierno Federal/Secretaria de Gobernacidn, para Coordinacion interinstitucional

b) Gobierno Estatal/ Estructura Orgénica Gobierno del Estado, Coordinacion
interinstitucional

¢} Gobierno Municipal, Coordinacidn interinstitucicnal

Externas:

MEDIDORES DE EFICIENCIA

a) Organismos de la Sociedad Civil, Coordinacion interinstitucional

1~ Avances en el desarrollo y estructura de la informacion

DATOS GENERALES DEL PERFIL

Secretario Técnico
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Sexo: Indistinio
Estado Civil: Indisfinio
Edad: Entre 21 a 4% chios.

Grado de estudios
Grado de estudios requerido vy deseable.

Reguerido: Estudios profesionales completos
Deseable: Diplomadeo, ademds de la carrera profesional

¢El puesto requiere alguna especializacién académica?

Carreria: No
Area: Econdmico Administrafivo

éEl puesto requiere experiencia laboral?

La experiencia laboral requerida.

+ 4 meses en Econdmico Administrativo

¢La ejecucion del puesto requiere del conocimiento del inglés o algGn ofro idioma?
Grado de dominio del idioma inglés

No requerido

:La ejecucién del puesto requiere del conocimiento de manejo de computadora?
Nivel de conocimientos de compufoc}én.

Operar los pagquetes / Armar cuadros de dcﬂo-‘s / Formatear documentos

¢ Qué nivel de habilidad de trato con personas requiere el puesio?

Habilidad de fratc con persenas.

Negaocia/Convence

£ Cudl es el nivel de la responsabilidad gerencial necesaria?

Nivel de responsabilidad gerencio!l

Coordinacion frecuente de grupos y actividades algo variadas

£Cudl es el resulfado esencial del puesto?

Fi resulfade esencial del puesto y el resultado secundario mds importante.

En primer lugar: Administrar / Coordinar

Secretario Técnico



En segundo lugar: Ejecutar

En relacion af servicio a la comunidad y a ios objetivos sociales y politicos del Gobilerno del Estado, su puesto:

Orientacidn del puesto.

Impacta objetivos importantes, aungue no a nivel global de la accidn del gobiermnc

Manejo de personal requerido

Numero de personas o cargo del tifular del puesto
Ninguna

Recursos financieros a sv cargo

{M = 000; MM = 000,000 de pesos anuales)

Ninguno {No tiene incidencia evidenciable)

¢Si maneja recursos financieros, su responsabilidad sobre ellos es?

Tipo de responsabilidad sobre ios recursos financieros gue manejo.

Ninguna

Tipo de Andlisis Fredominante

Algunas varianies y modalidades confroladas; Se compara, se eligen soluciones

Marce de actuacién y supervision recibida

Rutinas relativamente compilejas bajo practicas estandarizadas y/o procedimientos establecides Por lo general,
los resulfados del puesto se revisan al final de ta jornada & en periodos cortos.

DATOS DE APROBACION

Informacién provista por:

Nombre :

Informacion aprobada por:

Nombre :

Secretario Técnico
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Cargo: SECRETARIO TECNICO Cargo : COORDINADORA EJECUTIVA DEL
IMSTIHUTO SONORENSE DE LAS

MUJERES




GOBIERNO DEL ESTADO DE SONORA 17-SRH-P14-F01/REV.01
DESCRIPCION DE PUESTO

DATOS GENERALES

Titulo actual del puesto funcional:  Coordinadera de la Tronsversaiidad de e Perspectiva de Género  ID:MB-033
Dependencia/Enfidad: Instituto Sonorense de las Mujeres '
Area de adscripcién:  Direccién de Programas Sociales
Reporta a: Directora de Programas Sociales
Puestos que le reporfan:  Ninguno

OBJENIVO
Coordinadora del Programa de forfalecimiento a la tronsversalidad de la perspectiva de género, modalidad 1y iil.

RESPONSABILIDADES

1. Uevar a cabo el proceso de licitacién para las metas del proyecto aprobado {acta de
aperturg, junta de aclaraciones, fallo)
Dar seguimiento a la invitaciéon realizada a cada proveedor, derivado de las metas desiertas,
con la finalidad de armar su expediente.
Coordinar la logistica del evento de inauguracion de cada meta gjecutada
Dar seguimiento y supervision a las acciones de conftraloria social
Dar seguimiento a ka capiura en el SICS, para reportar acciones estipuladas en el PETCS
Capturar en plataforma de INMUJERES avances fisicos flnc:nqero de manera trimestral
Hevar el estatus del proceso de contfratacion
Dar seguimiento o la recopilacion de expedientes de las profesionistas que laborar en fos CDM
Dar seguimiento a la realizacién de convenios, solicitados al drea Juridica
. Enviar a cada Municipio para la firma de fodas las partes y entredarlo en original al municipio
correspondiente ‘
11. Dar respuesta a oficios solicitados por el esiado
12. Redilizacion de oficios para convocatorias de las metas del proyvecto
13. Enfrega de oficics a las dependencias correspondientes de convocatoria
14, Reuniones con actores estratégicos (dependencias)
15. Seguimiento vy acompafiamiento en el proceso de cerlificacion de lcr NOM-025 a las 5
secretarias asignadas a esta meta.
16. Realizar calendario de actividades por meta
17. Dar seguimiento a la redlizacién de las acciones de las profesionistas para cumplir con el
modelo de operacion
18. Dar seguimiento vy supervisidn ol proceso de archive, {2016 y 2017)
19. Recopilacién de informacion por meta, para redliizacion de fichas técnicas y descripcion d
modulos
20. Revision de informes mensuales por parte det parsonal contratado por el recurso federal
. Rews;on de Ios lnformes de resultados de Ios metas ejec:u‘rudc:s \

b

SO NeU AW
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23.
24.
25,

26.

27.

28.
29.
30.

31.

Apoyar en ta logistica en cada eventfo
Contestacion de cuestionarios solicitados por INMUJERES
Dar seguimiento v asesoria a los proveedores para enfrega de productos & informar sobre

criterios para elaboracion de productos.

Proponer los mecanismos de tfransversalizacion de la perspectiva de Género a la Directora, para garantizar el
funcionamiento de los programas y accionas en materia de igusldad entre mujeres y hombres.

Coordinar la elaboracion de los proyectos de los programas federales relacionados con la transversalidad de la
perspectiva de género, de acuerdo con las reglas de operacidn establecidas para ello, y que coadyuven al quehacer
del Instituto.

Supervisar la ejecucion de los programas federales para garantizar el pleno cumplimiento de cada una de las
metas, aficionando los recursos publicos destinados para ello.

Establecer mecanismos de coordinacion con las dependencias estatales y federales para atender el cumplimiento a
la politica nacional y estatal de igualdad entre mujeres y hombres )

Coordinar la integracion de las unidades y enlaces de género en las dependencias y entidades de la Administracidn
Publica Estatal; y llevar a cabo la capacitacion de estas, en materia de igualdad de género.

Asistir a reuniones inferinstitucionales, conferencias, cursos y talleres de capacitacidn que imparten otras
instituciones u organizaciones con temas relacionados con la igualdad enfre mujeres v hombres, y demas femas
relacionados con el quehacer del Instituto y esta unidad administrativa.

RELACIONES

internas: ) -~ Dependencias Municipales, Estatales y Federales, para el seguimiento de
los proyectos federales

Externas: a - Emprasas Privadas, para capacifaciones con perspectiva de género
b} - Planteles educativos. Para capacitaciones
c) - Usuarias. Para brindar capacifacion

MEDIDORES DE EFICIENCIA

1~ Cumplimiento de las metas frimestrales del programa federal.

2.- Redlizacidn de acciones con presupussto asignado.

3.-  Minimas observaciones de o unidad de contraloria federal y estaial.

4.- Programas alineados al plan nacional de desarrolic y programas gue se derivan del
mismo, asi como al Plan Estatal de Desarrollo y sus gjes.
5.- Cerlificacion en la Norma mexicana 025 en Igualdad laboral y no Discriminacion en
las dependencias del estado de Senord

DATOS GENERALES DEL PERFIL

Sexo: F'eménino
Estado Civil:  Indistinto
Edad: Entre 21 a 45 anos.

Grado de estudios

Grado de estudios requerido y deseable.

Requerido: Estudios profesionales complefos
Deseable: Diplormnado, ademds de ta camrera profesional

:El puesto requiere alguna especiclizacion académica?

Carrera: Indistinta

e
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Area:  Social
{El puesto requiere experiencia laboral?
La expériencia laboral requerida.

= 1 afic en Marce Normativo en materia de Igualdad de Género

iLa ejecucién del puesto requiere del conocimiento detl inglés o algin olre idioma?
Grado de dominio del idfo-mo inglés

No requerido

sba ejecucidn del puesto requiere del conocimiento de manejo de computadora?
Nivel de cqnocimienfos de computacion.

Operar los paquetes / Armar cuadros de datos / Formatear documentos

£ Qué nivel de habilidad de trato con personas requiere el puesio?A

Habilidad de frafo con personas.

Negocia/Convence

i Cudl es el nivel de la responsabilidad gerencial necesaria?

Nivel de responsabilidad gerencial

Coordinacion frecuente de grupos yaclividades Qfgé‘ variadas

iCudl es el resultado esencial del puesto?

El resulfado esencial del puesto y el resulfado secundario mas imporfante.

En primer fugar: Administrar / Coordinar

£n segundo lugar: Ejecutar

En relacidn al servicio a la comunidad y a los objetivos sociales y politicos del Gobierno del Estado, su puesto:
Orientacién del puesto. (7
Impacta cbiefives importantes, aungue no ¢ nivel global de la accidn del gobiemo W
Manejo de personal requerido |

Numerc de personas a cargo del fitular del puesto

;ff

T T T T e e e T YA e

d de la Perspectiva de Género
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6all
Recursos financieros a su cargo
{M = 000; MM = 000,000 de pesos anuvales)

I a 10 Millones

¢8i maneja recursos financieros, su responsabilidad sobre ellos es?

Tipo de responsobilidad sobre los recursos financieros que maneja.

Conirolarlos/ Administrarios [ Apoyo o su eficiencia / Posibilidades reales de eficientamientc importanite ala cifra

de referencia
Tipo de Andlisis Predominante
Variantes amplias. Debe generar propuestas creativas / innovadoras

Marco de acluacion y supervisién recibida

Rutinas relativamente complejas bajo précticas estandarizadas y/o procedimientos establecidos Por lo general,
los resultados del puesto se revisan al final de la jornada & en periodos cortos.

DATOS DE APROBACION

Informacién provista por: Informacién aprobada por:
Nombre : Nombre :
Cargo: Coordinadora de la Cargo: Direclora de Programas Sociales
Transversalidad de la Perspectiva
de Género

e e e S R T,

Coordinadora de la Transversalidad de la Perspectiva de Género
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GOBIERNCO DEL ESTADO DE SONORA 17-SRH-P14-FO1/REV.01
DESCRIPCION DE PUESTO

DATOS GENERALES

Titulo actual del puesto funcional:  Jeia de Deparfamento de Evaluacién ID:MB-034
Dependencic/Entidad; Institvie Sencrense de las Mujeres
Area de adscripcion:  Bireccidn de Evaluacidn y Seguimiento
Reporta a; Director de Evaluacidn y Segulmlenio Técnico
Puestos que le reportcin:  Hinguno

OBJETIVO

Evaluar las acciones desarrolladas en los programas a faver de las mujeres impulsados por el Instituto y establecer criterios
de seguimiento para el cumplimiento de los mismos.

RESPONSABILIDADES

Elaborar los informes comespondientes de los resultados en ¢l cumplimiento de ios programas del Instituto.
Actualizar y registrar en &l Sistema, los Indicadores establecidos en el Programa Operativo Anual.

Coordinar con las unidades administrativas el proceso de la informagcion para generacion de la Matriz de
Indicadores de Resultados.

Elaboracion de las Fichas Técnicas de Indicadores de Resultados.

Atencion de asuntos en cumplimiento de la Ley de Acceso a la Informacion Pablica

@ N

S

RELACIONES .
internas:  d) - Unidades de Enlace de las Dependencias y Enfidades del
) Gobiernc del Estado, para atencion de solicitudes
b) - Contraloria General del Estado, para capacitacion y asesorias
cl.- Secretaria de Hacienda, envié de informe de resultados del POA

Externas: aq) - Ciuvdadania, para enviar las respuestas a las solicifudes de fransparencia.

MEDIDORES DE EFICIENCIA ;}

1. Informes de Evaluacién de los Programas Sociales actualizado.
~ 2.Informes trimestrales de Evaluacion del Plan Anuatl de Metas.
3.Sistemas actudlizados con los avances de los Indicadores de resultados.

DATOS GENERALES DEL PERFIL

Sexo: Indistinid

Jefc de Depar?clmenfo de Evaiuqcmn



Estado Civil:  Indistinio
Edad: Entre 21 a 65 anos.

Grado de esfudios
Grado de estudios requerido y deseable.

Requerido: Estudios profesionales completos
Deseable: Diplomado, ademds de la carrera profesional

¢El puesto requiere alguna especidalizacién académica?

Carrera: Lic. En Administracién, Contaduria, Derecho, Administracién, Psicologia
Area: Socicles

¢ El puesto requiere experiencia laboral?

La experiencia laboral reguerida.

* | afio de experiencia en la aplicacion de la Ley de Transparencia y Acceso d la Informacion Piblica  del
bstado de Soncra

¢La ejecucion del puesto requiere del conocimienfo del inglés o algdn ofro idioma?
Grado de dominio delidioma inglés

No requerido

iLa ejecucion del puesto requiere del conocimiento de manejo de combbfudorq?
Nivel de conocimientos de computacién.

Uso amplio de los menus de funciones

£ Qué nivel de habilidad de frato con personas requiere el pvesfo?
Habllidad de frato con personas.

Comunica/Influye/induce

¢ Cudl es el nivel de la responsabilidad gerencial necesaria?

Nivel de responsabilidad gerencial

Infegracién de uno o varios Departomentos de una Direccidén /Area
£Cudl es el resulfado esencial def puesto?

Ei resuifado esencial del puesto y el resultado secundario mds importante.

Jefa de Departamento de Evaluacion
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En primer lugar: Servir

En segundo lugar: Administrar / Coordinar

En ;elucién al servicio a la comunidad y a los objetivos sociales y politicos del Gobierno del Estado, su puesto:
Orientacidn del puesto.

iImpacta objetives importantes, aungue no a nivel global de la accion del gobierno
Manejo de personal requerido

Nomero de personas o cargoe del fitular del puesto

Tajs

Recursos financieros a su cargo

{M = OOQ: MM = 000,000 de pesos anuales)

Ninguno (No tiene incidencia evidenciable]

¢5i maneja recursos fihqncieros, su responsabilidad sobre ellos es?

Tipe de responsabilidad sobre los recursos financieros que maneja.

Ninguna N

Tipo de Andlisis Predominante

V;Jrionfes: Identifica elementos relevantes y los pondera para elegir una opcion
Marco dé. actvacion y supervision recibida

Procedimientos & instrucciones generales. Puede ordenar la secuencia pero no cambiar los procedimientos. Los
periodos de supervision pueden ocurrir en el término de varios dias.

DATOS DE APROBACION

Informacién provista por: Informacion aprobada por:
Nombre : Nombre :
Cargo: Jefa de Departfamento de Cargo: Direcfor de Evaluacion y Seguimiento
Evaluacion Técnico

aria

Jefa de bep mento de Evaivacion
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GOBIERNO DEL ESTADO DE SONORA 05-DDO-PO2-FO1/REV.00
DESCRIPCION DE PUESTO

DATCS GENERALES

Tituio actual del puesto funcional:  Apoyo Logistico IB: MB-035

Dependencia/Enfidad: Instiutc Sonorense de lus Mujeres
Area de adscripcion: Direccién de Adminisiracion y Finanzas
Reporta a: Direcior de Adminisiracién v Finonzus
Puestos que le reportan:  Ninguno

OBJETIVO

Apovyar en la organizacion de los eventos del Institute, asl como en la enfrega de correspondencia e invitaciones o
las diversas dependencias y Organismos.

RESPONSABILIDADES

1.Entfrega de invitaciones a eventos y correspondencia o dependencias y organismos,
2. Apovyo en ia mesa de registro en los eventos institucionales
3. Apoyar en lg organizacion de los eventos del Institufo.

RELACIONES

Infernas: a) - Diversas dependencias y organismos del Gebieme del Estado,
para la enfrega de correspondencia.

Externas
b] - ONGS, parala entrega de correspondencia.

MEDIDORES DE EFICIENCIA

1.~ Enfrega de correspondencia e invitaciones a eventos del ISM.
DATOS GENERALES DEL PERFIL

Sexo: Femenino
Esiado Civil:  Indistinto
Edad: Enire 21 a é5 anos.

Grado de estudios

Grado de estudics reqguerido v deseable.
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Requeride: Carrera técnica sin preparatoria / Secretaricles
Deseable: Estudios profesionales incompletos / Técnico Superior Universitario {TSU)

¢El puesto requiere algunda especializacion académica?

Carrera: Ninguna
Area: N/A

¢El puesto requiere experiencia laboral?
La experiencia laboral requerida.

= 2 afios en desempenio secretarial
= 2 anos en archivo, tomado de dictados, canclizaciones diferentes

iLa ejecucion del puesto requiere del conocimiento del inglés o algdn ofro idioma?
Grado de dominio del idioma inglés

No requerido

iLla ejecucién del puesto requieré del conocimiento de mﬁne}o de computadora?
Nivel de conocimientos de computacion.

Operar los pacuetes / Armar cuadros de datos / Formatear documentos

¢ Qué nivel de habilidad de frato Vcon personas requiere el puesto?

Habilidad de frafo con persohas.

Cortesia Normal

¢Cuat es el nivel de la responsabilidad gerencial necesaria?

Nivel de respensabilidad gerencial

No necesaria

i Cudl es el resultado esencial del pvesto?

Elresulfado esencial del puesto v el resultado secundario &?ds imporfante.

En primer lugar: Servir

: £
En segundo lugar: Registrar 7

En relacién al servicio a la comunidad y a los objetivos sociales y politicos del Gobierno del Estado, su puesto:

Orientacién del puesfo.
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Manejo de personal requerido

NUmero de personas a cargo del fifular del puesfo

Ninguna

Recursos financieros a su cargo

(M = 000; MM = 000,600 de pesos anuales)

Ninguno [No tiene incidencia evidenciable)

¢3i maneja recursos financieros, su responsabilidad sobre ellos es?
Tipe de responsabilidad sobre los recursos financieros Que maneja.
Ninguna

Tipo de Andlisis Predominante

Variantes minimas; hechos bien conocidos vy relacionables

Marco de actuacion y supervision recibida

Instruccicones precisas v detalladas en fareqs simpleas; la supervision recibida es direcia

DATOS DE APROBACION

Informacion provista por: Informacion aprobada por:
Nombre : Nombre :
Cargo : Apoyo Logistico Cargo : Director de Administracién y Fingnzas

Apovyo Logistico Pagina 3
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GOBIERNO DEL ESTADO DE SONORA 05-DDO-PO2-FO1/REV.00
DESCRIPCION DE PUESTO

DATOS GENERALES

Titulo actual del puesto funcional: kesponscbie de Confrol del Parque Vehicular ID: MB-034

Dependencia/Entidad: Insfifuto Soncrense de las Mujeres
Area de adscripcion:  Direccidn de Administracién y Finanzas
Reporta a:  Director de Administrocion y Finanzas
Puestos que le reportan:  Ninguno

OBJETIVO

Lievar un Control de o sifuacion del Parque Yehicular, manteniendo actualizadas las Bitdooras y los formatos
establecidos, para el usc eficienta v oportuno de los vehiculos.

RESPONSABILIDADES

1. Llenado de los formatos establecidos para:
a. Mantenimienio de tos vehiculos y suministro de gasoling,
k. Préstamos diarios,
<. Bitdcoras individuales,
2. Solicitudes de vehiculos para comisiones de frabajo fuera del municipio.
3. Verificar que en cada vehiculo se encuentre el Reglamento bdsico;
4. Verificar que el personal que utiliza fos vehiculos oficiales, cuenten con licencia de conducir
vigente, y resguardar copia fotosidlica

RELACIONES

Infernas:  q) Bienes y Concesiones, para polizas de seguros de vehiculos,
Externas:  a) Gasolineras, para control de combustible de los vehiculos.

MEDIDORES DE EFICIENCIA

1. Respuestas oporiunas.

2. Atenta y disponible para cada una de las indicaciones de la Coordinadora
Eieculiva,

3. Acatar en tiempo v forma cada requerimiento.

oy

DATOS GENERALES DEL PERFIL

Sexo: Femenino
 Estado Civil:  Indisfinto

Edad: Enire 21 a 65 anos.

e T fpeiokme I e T R T T e T
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Grado de estudios requerido y deseable.

Requerido: Carrera técnica sin preparatoria / Secretariales
Deseable: Estudios profesionales incompletos / Técnico Superior Universitario {TSU)

iEl puesto reguiere alguna especializacion académica?

Carrera: Ninguna
Area:  N/A

¢El puesto requiere experiencia laboral?
La experiencia laboral requerida.

» 2 afnos en desempefic secretarial
= 2 afics en archivo, tomado de dictados, candlizaciones diferentes

iLa ejecucién del puesto requiere del conocimiento delinglés o algin ofre idioma?
Grado de dominio del idioma inglés

No requerido

¢La ejecucién del puesto requiere del conocimiento de manejo de computadora?
Nivel de conocimientos de computacion.

Operar los p;oquetes / Armar cuadros de datos / Formatear documentos

i Qué nivel de habilidad de frato con personas requiere el puesto?-

Habilidad de frafo con personas.

Cortesia Normal

:Cudl es el nivel de la responsabilidad gerencial necesaria?

Nivel de responsabilidad gerencial

No necesaria

iCudl es el resultado esencial del puesto?

Fi resulfado esencial del puesto y el resultado secundario mds importante.

En primer lugar: Servir

En segundo lugar: Regisirar

En relacion al servicio a la comunidad y a los objefivos sociales y politicos del Gobierno del Estado, su puesto:

Criantacidn dol fatl 1esto

Responsable de Conirol del Parque Vehicular
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Apovya el logro de los mismos, aungue el efecto de sus acciones es leiano
Manejo de personal requerido

Numero de personas a cargo dei fitular del puesto

Ningunda

Recursos financieros a su cargoe

M =000; MM = 000,000 de pesos anuales)

Ninguno (N fiene incidencia evidenciabie]

£5i maneja recursos financieros, su responscbilidad sobre ellos es?
Tipo de responsabilidad sobre los recursos financieros que maneja.
Ninguna

Tipo de Andlisis Predominante

Variantes minimas; heches bien conocidos y relacionables

Marco de actuacion y supervision recibida

Instruccioneas precisas y detalladas en tareas sirmples; la supervision recibida es directa

DATOS DE APROBACION

Informacion provista por: Informacién aprobada por:
Nombre : Nombre :
- Cargo: Responsable de Control del Cargo: DClrector de Administracion y Einanzas

Parque Vehicular

J“‘s
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GOBIERNO DEL ESTADO DE SONORA 17-5RH-P14-FO1/REV.01
DESCRIPCION DE PUESTO

DATOS GENERALES

Titulo actual del puesto funcional:  Coordinadora de Centros Regionales ID:MB-037
Dependencia/Enfidad: Institufo Sonorense de las Mujeres
Area de adscripcién: Direccién de Atencidn Civdadana
Reporta a: Directora de Atencién Civdadana
Puesios que le reporfan:  Ninguno

OBIJETIVO

Lograr ia Coordinacién de acciones con las Coordinadoras Regionaies de los Centros de Atencion del ISM, en los
Municipios, coordinar el envio y la recepcion de documentacion del personal, para el irdmite de recursos
humanos e informes de acciones desarrolladas en cumplimiento de las actividades dentro del Programa
Operativo Anuat de la Direccion de Atencidon Ciudadana.

RESPONSABILIDADES

1~ Coordinar los requetimientos en igs Ceordinacicnes de Regionales en los Municipios,
para el adecuado funcionamiento de las mismas.

2.- Recibir, archivar v custodiar la decumentacion soperte de tas accionas desarrolladas
por &l personal de los Ceniros de Atencién en los Municipios.

3-  Llevar a cabo el concentrado de Incidencias del personal de las Coordinaciones
Regionales, y remilir la informacidn a la Direccidn de Administracién y Finanzas del ISM.,

4~ Parficipar en la organizacion de los eventos del ISM

5~ Capiura y Elaboraciéon de informes de resultados obtenidos en las Coordinacicnes
Regionales.
RELACIONES
Internas: Q) Dependencias municipales, estatales y federales, para el seguimiento de

eventos del ISM.

Externas:

MEDIDORES DE EFICIENCIA

1.~ Hecucidn de los programas segun lo programade en el Programa Operativo Anual
2.~ Afencion. de los Requerimientos en las Coordinaciones Regionales

T

Coordinadora de Centros Regionales
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DATOS GENERALES DEL PERFIL

Sexo: Indistinto
Estado Civil:  Indistinto
Edad: Enire 21 a é5 aios.

Crado de estudios
Grado de estudios requerido y deseable.

Requerido: Estudios profesionales completos
Deseable: Diplomado, ademds de la camrera profesional

:El puesto requlere alguna especializacién académica?

Carrera: Llicenciatura
Area: Ciencias Sociales

£ El puesto requiere experiencia laboral?
La experiencia laboral requerida.

= 1 afio en gestion de apoyo de asistencia social

iLa ejecucién del puesto requiere del conol:imien’ro del inglés o algin ofro idieoma?
Grado de dominio delidioma ingiés

No requerido

iLa ejecucién del puesto requiere del conocimiento de manejo de computadora?
Nivel de conocimientos de computacidn.

Ingresar / capturar datos. Manejo de operaciones bésicas de impresion / guarda
£Qué nivel de habilidad de frato con personas requiete el puesto?

Habiifdc:d de trate con personas.

Negocia/Convence

£ Cudl es el nivel de la responsabilidad gerencial necesaria? (')
Nivel de responsabilidad gerencial

Coordinacion eventual de grupos pequeios y/o de actividades muy relacionadas

Coordinadora de Ceniros Regionales
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£Cudl es el resultado esencial del puesto?
£l resultado esencial del puesto y el resultado secundario mas importante.

En primer lugar: Administrar / Coordinar

En segundo lugar: Ejecutar

En relacion al servicio a la comunidad v a los objefivos sociales y politicos del Gobierno del Estado, su puesto:
Orientacion del puesto.

Apcya ef logro de los mismos, aungue el efecto de sus acciones es lgjano

Manejo de personal requerido

NUmero de perscnas o cargo del fitular del puesto

Ninguna

Recursos financieros a su carge

{M = 000; MM = 000,000 de pesos anuaies}

Ninguno (No tiene incidencia evidenciable)

£Si maneja recursos financieros, su responsabilidad sobre ellos es7 N
Tipo de respoﬁsobifidod sobre los recursos financieros que maneja.

Ninguna /

Tipo de Andlisis Predominante

Algunas variantes y modalidades confroladaos: Se compara, se eligen solucicnes

Marco de actuacién y suioervisién recibida

Rufinas relativamente complejas bajo practicas estandarizadas y/o procedimientos establecidos Por lo general,
los resuliados del puesto se revisan al final de la jornada & en periodos cortos.

DATOS DE APROBACION

Informacién provista por: Informacién aprobada por:
Nombie : Nombre : [Y}‘
Cargo: - Coordinadora de Centros Cargo : Directora de Atencién Ciudadana
Regionales

Coordinadora de Centros Regicnales
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GOBIERNO DEL ESTADO DE SONORA 17-SRH-P14-FO1/REV.01
DESCRIPCION DE PUESTO

DATOS GENERALES

Titulo actual del puesto funcional:  Caplurista BAESVIM ID:MB-038
Dependenciu/Enﬁdad: Instituto Sonorense de las Mujeres '
Area de adscripcion: Direccion de Afencién Civdadana
Reporta a: Direccién de Afencién Civdadana
Puestos que le reportan:  Ninguno

OBIJETIVO

Atender los requerimientos en la base de datos de BAESVIM, captura y generacion de
reportes.

RESPONSABILIDADES

Enlace ante la SSP en la base de datos de BAESVIM.

Responsable de alimentacion de la base de datos de BAESVIM.

Auxiliar en diferentes dreas de la Direccién de Atencion Cludadana, comoe apoyo en eventos
coordinados por el drea, apoyo en la recepcion, acompanamiento a dar platicas de diferentes
temas a donde se requieran.

4. Apoyo en diferentes actividades administrativas entro del drea de Atencion Ciudadana

wN

RELACIONES
Intemas:  q) $SP: para coordinacién de acciones la captura de datos en el BAESVIM

Externas: Q)

MEDIDORES DE EFICIENCIA

11—~ Bases de datos actualizadas
2.- Reportes sin errores

DATOS GENERALES DEL PERFIL

Sexo: Indistinto
Esiado Civik Indistinto
" Edad: Enfre 21 a é5anos.

=
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Grado de esiudios
Grado de esfudios requerido v deseable.

Requerido: Preparateria completa / CONALEP
Deseable: Carera técnica después de la preparatoria

¢El puesto requiere alguna especializacién académica?

Carrera: Ninguna
Area:

£El puesto requiere experiencia laboral?
La experiencia laboral requerida.

« 1 afio en captura de fipos de viclencia contra las mujeres

;La ejecucion del puesto requiere del conocimiento del inglés o algin ofro idioma?
Grado de dominic del idioma inglés

No requerido

;La ejecucion del puesto requiere del conocimiento de manejo de compuiadora?
nNIvef de conocimientos de computacion.

Ingresar / capturar datos. Maneje de operaciones bdsi(;cis de impresién / guarda

i Qué nivel de habilidad de frato con personas requiere el puesto?

Habilidad de tfrato con personas. |
Negocia/Convence

¢ Cuadl es el nivel de la responsabilidad gerencial necesaria?

Nivel de responsabilidod gerencial

Coordinacion eventual de grupos pequefos y/o de actividades muy relacionadas
iCudl es el resﬁlfado esencial del puesto?

Elresultado esencial del puesto y el resultado secundario mas importante.

En primer lugar: Administrar / Coordinar

En segundo lugar: Eecutar

Capturista BAESVIM




Crientacién del puesto.

Apoya el logro de los mismaos, aunque el efecto de sus acciones es lejano
Manejo de personal requerido

Numerc de personas o cargo del fifular del puesto

Ninguna

Recursos financieros a su cargo

(M = 000; MM = 000,000 de pesos anuales)

Ningunc (No tiene incidencia evidenciable)

£ 51 maneja recursos financieros, su responsabilidad sobre ellos es?

Tipo de responsabilidad sobre los recursos financieros que maneja.
Ninguna

Tipo‘de Andlisis Predominante

Algunas variantes y modalidades controladas; Se compara, se eligen soluciones
Marco de actuacion y supervision recibida

Rutinas relativamente complejas bajo practicas estandarizadas y/o procedimientos establecidos Porlo genercﬂ
los resultados del puesto se revisan al final de ka jornada & en periodos cortos.

DATOS DE APROBACION

Informacién provista por: Informacion aprobada por:
Nombre : Nombre :
Cargo: Captunsta BAESVIM Cargo: Directora de Atencién Ciudadana
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