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   GOBIERNO DEL ESTADO DE SONORA     05-DDO-P02-F01/REV.00 

  DESCRIPCION DE PUESTO    

DATOS GENERALES 

Título actual del puesto funcional:

 

Coordinadora Ejecutiva del  Instituto Sonorense de las Mujeres  

Dependencia/Entidad:

 

Instituto Sonorense de las Mujeres  

     Área de adscripción:

 

Coordinación Ejecutiva   

Reporta a:

 

Junta de Gobierno   

Puestos que le reportan:

 

Directora de Derechos, Director de Administración y Finanzas, Directora de 
Comunicación e Imagen, Directora de Programas Sociales, Directora de  
Evaluación y Seguimiento Técnico,  Directora de Atención Ciudadana, 
Secretaria Ejecutiva,  Jefa de Proyectos, Secretaria Técnica, Jefa de la 
Oficina del Despacho de la Titular.   

OBJETIVO  

Dirig ir y administra r el func ionamiento del Instituto, a través de la ejec uc ión de ac c iones opera tivas, téc nic as y 
administra tivas en apego a los ordenamientos lega les vigentes, para impulsar los p rogramas y ac c iones 
enc aminadas a l c umplimiento de los Derec hos Humanos de las Mujeres, la igua ldad entre mujeres y hombres y no 
d isc riminac ión. Así mismo el traba jo tend iente a p revenir, a tender, sanc ionar y errad ic ar la violenc ia c ontra las 
mujeres que b rinden herramientas de c onoc imiento a las mujeres sonorenses, sobre igua ldad de género y 
derechos de las mujeres que coadyuven al mejoramiento de su entorno y su bienestar.    

RESPONSABILIDADES 
1. Planear, p rogramar, ejec uta r, c ontrola r y eva luar la polític a del Instituto, así c omo la opera tividad 

de las unidades administrativas del mismo.  
2. Cumplir c oord inadamente c on las unidades administra tivas la misión y la visión del Instituto en 

beneficio de las mujeres de todo el territorio sonorense.  
3. Exped ir las polític as, normas y lineamientos tend ientes a logra r el buen func ionamiento y desarrollo 

de las ac tividades de las unidades administra tivas del Instituto, en el logro de sus ob jetivos, en tota l 
apego a la normatividad aplicable.  

4. Estab lec er los lineamientos y mec anismos a los que deberán apegarse las unidades administra tivas 
para c oord inarse entre sí, y p roporc ionar informac ión ofic ia l y apoyo téc nic o que requieran las 
dependenc ias y entidades de la Administrac ión Púb lic a Federa l, Esta ta l y Munic ipa l; así c omo 
brindar asesoría a las Instancias Municipales de la Mujer. 

5. Presenta r, p roponer y someter a l ac uerdo de la Junta de Gob ierno los anteproyec tos de Leyes, 
Reg lamentos, Dec retos, Ac uerdos y Circ ula res que p roc edan pa ra el buen desempeño de las 
funciones encomendadas al Instituto.  

6. Coord inar la formulac ión del p royec to del Programa Opera tivo Anua l y p resenta rlo a la Junta de 
Gobierno para su análisis y aprobación; así como dirigir, vigilar y controlar su ejecución.  

7. Proponer a la Junta de Gobierno las mod ific ac iones de la estruc tura orgánic a del Instituto para su 
análisis y aprobación. 

8. Presenta r un informe genera l del estado que guarda la administrac ión y gestión del Instituto, a la 
Junta de Gobierno por lo menos cuatro veces al año.  
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9. Hac er del c onoc imiento de la Junta de Gobierno, de los Consejos Consultivo y Soc ia l el 

c umplimiento y             desempeño de las ac tividades y ac c iones del Instituto, a través de un 
informe anual. 

10. Ejec uta r los ac uerdos que d ic te la Junta de Gobierno y mantenerla informada de sus resultados; así 
c omo hac er del c onoc imiento de los Consejos Consultivo y Soc ia l el estado de los mismos, según su 
ámbito de c ompetenc ia y p resenta r a la Junta de Gobierno las rec omendac iones p ropuestas por 
los Consejos.  

11. Coord inar y supervisa r la deb ida a tenc ión y respuesta a las solic itudes de ac c eso a la informac ión 
púb lic a que rea lic en las y los c iudadanos a l Instituto, en c umplimiento a la Ley de Transparenc ia y 
Acceso a la Información Pública del Estado de Sonora y sus Lineamientos. 

12. - Constituir el Comité de Transparenc ia y la Unidad de Transparenc ia del Instituto Sonorense de las 
Mujeres; así como vigilar el correcto funcionamiento de las mismas. 

13. Cumplir y hac er c umplir las a tribuc iones estipuladas en la Ley y Reg lamento del Instituto Sonorense 
de las Mujeres.  

14. Coord inar, supervisa r y dar seguimiento a las ac c iones rec omendadas en la Ley de Ac c eso de las 
Mujeres a una Vida Lib re de Violenc ia para el Estado de Sonora y en la Ley para la Igua ldad entre 
Mujeres y Hombres en el Estado de Sonora; así como de los Sistemas Estatales que de ellas emanan.  

15. Coord inar y supervisa r la elaborac ión de los manua les administra tivos y de servic ios a l púb lic o; así 
como la aplicación y observancia por cada unidad administrativa adscrita al Instituto, y presentar a 
la Junta de Gobierno para  su  aná lisis y aprobac ión los p royec tos de d ic hos manua les y sus 
actualizaciones. 

16. Elaborar el p royec to de reg lamento de la Ley de Ac c eso de las Mujeres a una Vida Lib re de 
Violencia para el Estado de Sonora para su funcionamiento. 

17. Impulsar la creación de unidades de atención y protección a las víctimas de violencia. 
18. Determinar los lineamientos para el estab lec imiento de polític as púb lic as en materia de igua ldad 

conforme a la Ley para la Igualdad entre Mujeres y Hombres en el Estado de Sonora. 
19. Apoyar la c oord inac ión entre las instituc iones de la administrac ión púb lic a esta ta l para formar y 

capacitar a su personal en materia de igualdad entre mujeres y hombres. 
20. Impulsar la partic ipac ión de la soc iedad c ivil en la p romoc ión de la igua ldad entre mujeres y 

hombres  

RELACIONES 
Internas:

 

a)    Procuraduría de Justicia: Canalizar más usuarias a las agencias del 
ministerio público.  

b)    Registro Civil: Trámite gratuito de actas de nacimiento, matrimoniales y 
defunción.  

c)    Secretaría de Salud: Atención a la salud de Mujeres.  

Externas:

 

a) 

 

Usuarias del Servicio: Reuniones informativas acerca de las funciones         
del ISM.  

b)    Organismos no gubernamentales: Convenios de colaboración.  
c)    Empresas: Para colocación en puestos de trabajo a mujeres que acudan   

ISM. 
MEDIDORES DE EFICIENCIA 

1. Llevar a cabo los programas institucionales  en tiempo y forma. 
2. Lograr reducción de índices de violencia en Sonora. 
3. Brindar una buena atención a usuarias. 
4. No tener observaciones ante ISAF ó Contraloría.  

DATOS GENERALES DEL PERFIL 

Sexo:

 

Femenino 
Estado Civil:

 

Indistinto 
Edad: 18 años en adelante  
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Grado de estudios  

Grado de estudios requerido y deseable.  

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

¿El puesto requiere alguna especialización académica?  

Carrera: Derechos, Psicología, Sociología, etc.  
Área: Social 

¿El puesto requiere experiencia laboral? 

La experiencia laboral requerida.  

2 años en Atención a personas en situaciones vulnerables  
2 años en Conocimiento de leyes protectoras de los derechos de la Mujer 

¿La ejecución del puesto requiere del conocimiento del inglés o algún otro idioma? 

Grado de dominio del idioma inglés 

No requerido 

¿La ejecución del puesto requiere del conocimiento de manejo de computadora? 

Nivel de conocimientos de computación. 

Operar los paquetes / Armar cuadros de datos / Formatear documentos 

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

Habilidad de trato con personas. 

Líder/Negociación compleja 

¿Cuál es el nivel de la responsabilidad gerencial necesaria? 

Nivel de responsabilidad gerencial 

Integración de varias Unidades /Áreas funcionales de una Dependencia / Secretaría 

¿Cuál es el resultado esencial del puesto? 

El resultado esencial del puesto y el resultado secundario más importante. 

En primer lugar: Administrar / Coordinar 

En segundo lugar:  Ejecutar 
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En relación al servicio a la comunidad y a los objetivos sociales y políticos del Gobierno del Estado, su puesto: 

Orientación del puesto.  

Responsable de decisiones y negociaciones de efecto político y social crítico 

Manejo de personal requerido 

Número de personas a cargo del titular del puesto 

11 a 20 

Recursos financieros a su cargo 

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

51 a 100 Millones 

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

Tipo de responsabilidad sobre los recursos financieros que maneja. 

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

Tipo de Análisis Predominante 

Variantes amplias. Debe generar propuestas creativas / innovadoras 

Marco de actuación y supervisión recibida 

Metas genéric as. Estab lec e los lineamientos estra tég ic os para el a lc anc e del Plan de Gobierno en la 
Dependenc ia a su c argo y define y aprueba los p rogramas genera les nec esarios para el logro de d ic has metas. 
Sus resultados son eva luab les en períodos de poc os meses, aunque emita informes intermed ios se miden en 
horizontes amplios (Semestral /Anual).allá del corto plazo (2 o más años).   

DATOS DE APROBACIÓN 

Información provista por:                                                           Información aprobada por:      

Nombre :   Nombre :  

    Cargo : Coordinadora Ejecutiva del  
Instituto Sonorense de las Mujeres 

    Cargo : Junta de Gobierno del ISM 
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