ORGANO DEL GOBIERNO CONSTITUCIONAL DEL ESTADO LIBRE Y SOBERANO DE TAMAULIPAS

- . Registro Postal publicacion periddica
Periddico Oficial del Estado RESPONSABLE PP28-0009

TAMAULIPAS SECRETARIA GENERAL DE GOBIERNO AUTORIZADO POR SEPOMEX

GOBIERNO DEL ESTADO

PODER EJECUTIVO
SECRETARIA DE BIENESTAR SOCIAL

INSTITUTO DE LAS MUJERES EN TAMAULIPAS

MANUAL de Organizacioén del Instituto de las Mujeres en Tamaulipas.



Pagina 2 Victoria, Tam., martes 18 de enero de 2022 Periédico Oficial

GOBIERNO DEL ESTADO

PODER EJECUTIVO
SECRETARIA DE BIENESTAR SOCIAL

INSTITUTO DE LAS MUJERES EN TAMAULIPAS
MANUAL DE ORGANIZACION DEL INSTITUTO DE LAS MUJERES EN TAMAULIPAS

CONTENIDO
PRESENTACION

MISION Y VISION
ANTECEDENTES HISTORICOS
MARCO JURIDICO DE ACTUACION
ESTRUCTURA ORGANICA
ORGANIGRAMA GENERAL
DESCRIPCION DE FUNCIONES

YV VYV VYV V VYV

PRESENTACION

Cumpliendo con la estrategia del Ejecutivo Estatal para la presente administracion 2016-2022 y como parte
fundamental del desarrollo administrativo, la Contraloria Gubernamental ha implementado un programa de
modernizacidon donde se derivan planes y proyectos dirigidos a la actualizacién de lineamientos, normas
juridico-administrativas, manuales de organizacion, certificacion de procesos, evaluacién del desempefio y
mejora regulatoria, entre otras herramientas que tienen como objetivo fortalecer el quehacer gubernamental
y coadyuvar con mayor eficiencia en el cumplimiento de las grandes metas de Gobierno de las
Dependencias y Entidades de la Administracion Publica Estatal.

En el presente documento se encuentran debidamente integrados los elementos metodoldgicos que
coadyuvaran al cumplimiento de los objetivos de la Institucion; tales como la mision y visién, valores,
antecedentes histéricos, marco juridico de actuacion, estructura organica y organigramas de la estructura
aprobada.

Como parte de este proceso, se ha concluido la integracion del presente Manual de Organizacién, con base
en la metodologia emitida por la Contraloria Gubernamental del Ejecutivo Estatal.

Es aqui en donde se reflejan de forma clara y dinamica, las atribuciones y funciones de los servidores
publicos de nivel ejecutivo, pretendiendo cultivar la estabilidad organizacional e incrementar la eficiencia,
productividad y calidad en el servicio, con el propésito de transformarlo en el desarrollo sustentable de los
programas, planes y proyectos programados por las Dependencias y Entidades de la Administracion
Publica Estatal.

Se privilegia la participacion de los titulares de las Unidades Administrativas de las Secretarias y Entidades,
como el elemento esencial e imprescindible para la consecucion de las metas y objetivos de las actividades
que les competen, mediante la validacion y firma de cada uno de ellos, con la intencion de que exista una
mayor conciencia de las atribuciones asignadas al Ente, en estricto apego al compromiso de contar con un
Gobierno transparente y eficiente.

La informacion relacionada en este Manual, estd basada en el esquema funcional que se aplica
actualmente, convirtiéndose en la herramienta administrativa que oriente a los servidores publicos en el
reconocimiento de sus funciones basicas y especificas, su campo decisional, la vinculacién entre puestos y
el perfil que deberan cumplir para la encomienda de sus responsabilidades.

La informacion que contiene este Manual de Organizacién, deber& actualizarse en apego a los lineamientos
establecidos para la materia.

MISION

Promover e Impulsar la igualdad sustantiva entre mujeres y hombres y el pleno respeto a los derechos
humanos de las mujeres en el estado de Tamaulipas mediante la decidida promocion de una politica
publica transversal, sustentada en la ley, en la articulacién con los tres niveles de gobierno, en la
colaboracion con los poderes Legislativo y Judicial, y en una alianza con las organizaciones privadas y
sociales, asi como con la sociedad en su conjunto.

VISION

Tamaulipas sera reconocida a nivel nacional e internacional como una entidad con pleno ejercicio de los
derechos humanos en donde ninguna mujer ni hombre verd limitado su desarrollo por condicién de género,
y donde se ha erradicado la violencia de género contra las mujeres y contra los hombres.
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VALORES
Igualdad
Respeto
Honestidad
Legalidad
Transparencia

ANTECEDENTES HISTORICOS

Los primeros esfuerzos realizados en el Estado de Tamaulipas en favor de la mujer se detectan en los
rubros de politicas sociales como programas asistenciales llevados a cabo por instituciones de salud y/o
seguridad y asistencia social los cuales incorporan acciones en beneficio de la mujer en estado de
vulnerabilidad y asi se crea la Procuraduria de la Defensa del Menor, la Mujer y la Familia (1974) la cual
enfoca como parte en sus funciones la proteccion a la mujer en situaciones de maltrato y abandono.

24 afios después y Mediante Decreto Gubernamental publicado el 26 de septiembre de 1998 se crea el
Instituto Tamaulipeco de la Mujer, en el decreto de creacién se menciona que el Plan Estatal de Desarrollo
1993-1999 establece “promover la participacion de la sociedad en el desarrollo integral del Estado y, por
ende, el de sus habitantes, en este sentido, es necesario instrumentar estrategias y acciones para alentar y
promover la participacion de la mujer tamaulipeca en la formulacién, puesta en marcha, seguimiento y
evaluacion de las politicas implementadas en su favor”. Es en este sentido que para el logro de los fines
propuestos se estima conveniente establecer un organismo que tenga a su cargo coordinar, apoyar,
promover, normar y en su caso ejecutar las acciones y politicas relativas a la atencién de la mujer, asi como
promover la eficiente articulacion e integracion a los programas gubernamentales en la materia.

El Instituto Tamaulipeco de la Mujer, se crea con caracter de organismo publico descentralizado, con
personalidad juridica y patrimonio propio y tenia por objeto coordinar y en su caso ejecutar las acciones
previstas en el Programa Estatal de la Mujer, orientadas a promover el desarrollo integral de las mujeres,
para lograr la plena participacion de estas en la vida econdmica, politica, cultural y social del Estado.

Pero ante el incremento del maltrato, violencia, abuso y discriminacion hacia la mujer y para contrarrestar
estas conductas se elaboré y publicé la Ley de Prevencién, Atencién y Asistencia de la Violencia
Intrafamiliar en 1999, también se reformaron los cédigos de procedimientos civiles y de procedimientos
penales y se crearon Agencias del Ministerio Publico especializadas en delitos de violencia intrafamiliar,
sexuales y realizados contra incapaces y discapacitadas.

El 6 de junio del 2000, se crea el Consejo para el Desarrollo Integral de la Mujer, mediante decreto No. 197
publicado en el periddico oficial No. 51 como drgano desconcentrado de la Secretaria de Desarrollo Social
del Estado y cuyo propésito fue promover la participacion de las mujeres en la vida social, politica y
econdmica del Estado fomentando una cultura de igualdad de género. Posteriormente se publica en el
periédico oficial No. 28 del 8 de marzo del 2005 la Ley para la Equidad de Género en Tamaulipas LIX -7,
mediante la cual se establece la creacion del Instituto de la Mujer Tamaulipeca como organismo publico
descentralizado de la administracion publica del Estado con personalidad juridica y patrimonio propio cuyo
propdsito es entre otros “Promover la igualdad de oportunidades para el desarrollo integral de la mujer
tamaulipeca, mediante el aliento de la defensa y representacion de sus intereses, el fomento de la cultura
de equidad y respeto a sus derechos y la adopcion de actitudes y compromisos entre las diferentes érdenes
de gobierno, asi como la sociedad en su conjunto, para evitar y eliminar cualquier clase de discriminacion
por razén de género”.

Posteriormente en el afio 2018 se crea la Ley para la Igualdad de Género en Tamaulipas mediante Decreto
LXI1-538 con fecha de expedicion y de promulgacién el 05 de diciembre de 2018 y publicada en el
Periddico Oficial nimero 147 de fecha 06 de diciembre de 2018 en la administracion del Gobernador
Constitucional del Estado Libre y Soberano de Tamaulipas Francisco Javier Garcia Cabeza de Vaca.

En la actual ley, se establece en el Articulo 33 que el Instituto es el organismo publico descentralizado de la
administracion publica del Estado, con personalidad juridica y patrimonio propios, a cargo del cumplimiento
de los fines sefalados en el articulo 5 de esta Ley, de acuerdo con las atribuciones que la misma u otra
disposicion legal le confiera.

Su denominacion sera Instituto de las Mujeres en Tamaulipas.
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MARCO JURIDICO DE ACTUACION
AMBITO ESTATAL:

» Constitucion Politica del Estado de Tamaulipas
Decreto XXVII-Legislatura del 27 de enero de 1921
Periddico Oficial P.O. N° 11 del 5 de febrero de 1921 y P.O. N° 12 del
09 de febrero de 1921

» Ley Organica de la Administracion Publica del Estado de Tamaulipas
Decreto LXII-1171
Periddico Oficial P.O. N° 115-A
27 de septiembre de 2016

» Ley de Entidades Paraestatales del Estado de Tamaulipas
Decreto LXI-492
Periddico Oficial P.O. Anexo N° 105
30 de agosto de 2012

» Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado de Tamaulipas
Decreto LII-10
Periddico Oficial P.O. N° 18
03 de marzo de 1984

» Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de Tamaulipas
Decreto LXI11-183
Periddico Oficial P.O. N° 10-Anexo al Extraordinario
02 de junio de 2017

» Ley de Fiscalizaciéon y Rendicion de Cuentas del Estado de Tamaulipas
Decreto LXII-184
Periddico Oficial P.O. N° 10 Anexo
02 de junio de 2017

» Ley de Gasto Publico
Decreto LVII-611
Periddico Oficial P.O. N° 154-A
25 de diciembre de 2001

» Ley de Atencion a Victimas para el Estado de Tamaulipas
Decreto LXIII-817
Periddico Oficial P.O. N° 100
20 de agosto de 2019

» Ley de Bienes del Estado y Municipios de Tamaulipas
Decreto LVIII-1143
Periddico Oficial P.O. N° 4 Anexo
11 de enero de 2005

» Ley Estatal de Planeacion
Decreto LII-81
Periddico Oficial P.O. N° 75
19 de septiembre de 1984

» Ley de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados del Estado de Tamaulipas
Decreto LXIII-225
Periddico Oficial P.O. N° 99-A
17 de agosto de 2017

» Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado de Tamaulipas
Decreto LXI11-948
Periddico Oficial P.O. N° 50-A
27 de abril de 2016



Periddico Oficial Victoria, Tam., martes 18 de enero de 2022 Pagina 5

MARCO JURIDICO DE ACTUACION
AMBITO ESTATAL:

» Ley del Trabajo de los Servidores Publicos del Estado de Tamaulipas
Decreto LVII-528
Periddico Oficial P.O Anexo N° 147
06 de diciembre de 2001

» Ley de los Derechos de las Personas Adultas Mayores en el Estado de Tamaulipas
Decreto LVII-535
Periddico Oficial P.O. N° 147
06 de diciembre de 2001

» Ley de los Derechos de Nifias, Nifios y Adolescentes del Estado de Tamaulipas
Decreto LXII1-611
Periddico Oficial P.O. N° 78 Anexo
01 de julio de 2015

» Ley para la Igualdad de Género en Tamaulipas
Decreto LXII1-538
Periddico Oficial P.O. N° 147
06 de diciembre de 2018

» Ley de Paternidad y Maternidad Responsable del Estado de Tamaulipas
Decreto LVIII-857
Periddico Oficial P.O. N°151 Anexo
16 de diciembre de 2004

» Ley para Prevenir y Erradicar la Discriminacién en el Estado de Tamaulipas
Decreto LVIII-1146
Periddico Oficial P.O. N° 156 Anexo
29 de diciembre de 2004

» Ley para Prevenir, Atender, Sancionar y Erradicar la Violencia contra las Mujeres
Decreto LIX-959
Periddico Oficial P.O. N° 101
22 de agosto de 2007

» Ley de Adquisiciones para la Administracion Publica del Estado de Tamaulipas y sus Municipios
Decreto LX-1857
Periddico Oficial P.O. Anexo N° 155
29 de diciembre de 2010

» Ley de Hacienda para el Estado de Tamaulipas
Decreto LIX-1090
Periddico Oficial P.O. N° 5 Anexo
31 de diciembre de 2007

» Ley de Procedimiento Administrativo para el Estado de Tamaulipas
Decreto LXIII-173
Periddico Oficial P.O. N° 67
06 de junio de 2017

> Ley para la Entrega-Recepcion de los Recursos asignados a los Poderes, Organos y Ayuntamientos del
Estado de Tamaulipas
Decreto LVIII-383
Periddico Oficial P.O. N° 134
06 de noviembre de 2003

» Ley del Sistema Estatal Anticorrupcién de Tamaulipas
Decreto LXIII-181
Periddico Oficial P.O. N° 10-Anexo al Extraordinario
02 de junio de 2017
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MARCO JURIDICO DE ACTUACION

>

Ley para la Mejora Regulatoria en el Estado de Tamaulipas y sus Municipios
Decreto LXII-556

Periddico Oficial P.O. N° 33-A

18 de marzo de 2015

Cadigo de Etica de las y los Servidores Publicos del Poder Ejecutivo del Estado de Tamaulipas
Decreto del Ejecutivo Estatal del 30 de noviembre de 2017

Periddico Oficial P.O. N° 151

19 de diciembre de 2017

Reglamento de la Ley de Entidades Paraestatales del Estado de Tamaulipas
Decreto del Ejecutivo Estatal del 23 de septiembre de 2013

Periddico Oficial P.O. N° 131

30 de octubre de 2013

Reglamento de las Condiciones Generales de Trabajo
Decreto del Ejecutivo Estatal

Periddico Oficial P.O. S/N

04 de septiembre de 2003

Reglamento de la Ley para Prevenir, Atender, Sancionar y Erradicar la Violencia contra las Mujeres
Decreto del Ejecutivo Estatal

Periddico Oficial P.O. N° 15

04 de febrero de 2016

Estatuto Organico del Instituto de las Mujeres en Tamaulipas
Decreto del Ejecutivo Estatal

Periddico Oficial P.O. N° 108

05 de septiembre de 2019

Acuerdo Gubernamental mediante el cual se establecen las Normas Generales de Control Interno para
la Administracién Publica Estatal

Decreto del Ejecutivo Estatal del 16 de enero de 2014

Periédico Oficial P.O. N° 11-A

23 de enero de 2014

Acuerdo mediante el cual se emiten los Lineamientos del Modelo Estatal del Marco Integrado de Control
Interno para el Sector Pablico (MEMICI)

Decreto del Ejecutivo Estatal

Periddico Oficial P.O. N° 142 Anexo

29 de noviembre de 2016

Acuerdo por el que se Emiten las Disposiciones y el Manual Administrativo de Aplicacion General en
Materia de Control Interno del Estado de Tamaulipas

Decreto del Ejecutivo Estatal

Periddico Oficial P.O. N° 64 Anexo

30 de mayo de 2017

Plan Estatal de Desarrollo 2016—2022
Decreto del Ejecutivo Estatal

Periddico Oficial P.O. N° 3 Extraordinario
31 de marzo de 2017

Programa Integral de Trabajo para Prevenir, Atender, Sancionar y Erradicar la Violencia contra las
Mujeres las Mujeres 2018 — 2022

Decreto del Ejecutivo Estatal

Periddico Oficial P. O. N° 146

05 de diciembre de 2018
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AMBITO FEDERAL:

>

Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos
Decreto del Diario Oficial de la Federacion

Periddico Oficial DOF

05 de febrero de 1917

Convencion Interamericana para Prevenir, Sancionar y Erradicar la Violencia contra la Mujer

Decreto del Diario Oficial de la Federacién
Periddico Oficial DOF
19 de enero de 1989

Pacto Internacional de Derechos Econémicos Sociales y Culturales
Decreto del Diario Oficial de la Federacion

Periddico Oficial DOF

09 de enero de 1981

Convencion sobre la Eliminacion de Todas las Formas de Discriminacién contra la Mujer

Decreto del Diario Oficial de la Federacion
Periddico Oficial DOF
12 de mayo de 1981

Pacto Internacional de Derechos Civiles y Politicos
Decreto del Diario Oficial de la Federacion
Periddico Oficial DOF

20 de mayo de 1981

Ley de Coordinacion Fiscal

Decreto del Diario Oficial de la Federacion
Periddico Oficial DOF

27 de diciembre de 1978

Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica
Decreto del Diario Oficial de la Federacion

Periddico Oficial DOF

09 de mayo de 2016

Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria
Decreto del Diario Oficial de la Federacion

Periddico Oficial DOF

30 de marzo de 2006

Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica
Decreto del Diario Oficial de la Federacion

Periddico Oficial DOF

04 de mayo de 2015

Ley General de Acceso de las Mujeres a una Vida Libre de Violencia
Decreto del Diario Oficial de la Federacion

Periddico Oficial DOF

01 de febrero de 2007

Ley General de Derechos de Nifias, Nifios y Adolescentes
Decreto del Ejecutivo Federal

Periddico Oficial DOF

04 de diciembre de 2014

Ley General para la Igualdad entre Mujeres y Hombres
Decreto del Diario Oficial de la Federacion

Periddico Oficial DOF

02 de agosto de 2006
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MARCO JURIDICO DE ACTUACION

» Ley General para la Inclusién de las Personas con Discapacidad
Decreto del Diario Oficial de la Federacion
Periddico Oficial DOF
30 de mayo de 2011

» Ley de Planeacion
Decreto del Diario Oficial de la Federacion
Periédico Oficial DOF
05 de enero de 1983

» Ley Federal del Trabajo
Decreto del Diario Oficial de la Federacion
Periddico Oficial DOF
01 de abril de 1970

» Ley Federal para Prevenir y Eliminar la Discriminacién
Decreto del Diario Oficial de la Federacion
Periddico Oficial DOF
11 de junio de 2003

» Reglamento de la Ley General de Acceso de las Mujeres a una Vida Libre de Violencia
Decreto del Diario Oficial de la Federacion
Periddico Oficial DOF
11 de marzo de 2008

» Plan Nacional de Desarrollo 2018-2024
Decreto del Diario Oficial de la Federacion
Periédico Oficial DOF
12 de julio de 2019

ESTRUCTURA ORGANICA

DIRECCION GENERAL DEL INSTITUTO DE LAS MUJERES EN TAMAULIPAS
SECRETARIA TECNICA

DEPARTAMENTO DE COMUNICACION E IMAGEN

DIRECCION ADMINISTRATIVA

DEPARTAMENTO DE ADMINISTRACION DE RECURSOS HUMANOS Y MATERIALES
DEPARTAMENTO DE CONTROL PRESUPUESTAL

DIRECCION DE PLANEACION Y CONTROL DE PROGRAMAS
DEPARTAMENTO DE PROGRAMAS

DEPARTAMENTO DE ESTADISTICA E INFORMATICA

DIRECCION DE CAPACITACION, EDUCACION Y FORMACION INTEGRAL
DEPARTAMENTO DE CAPACITACION, EDUCACION Y FORMACION INTEGRAL
DIRECCION DE VINCULACION

DEPARTAMENTO DE INMUJERES FEDERAL E INTERINSTITUCIONAL
DEPARTAMENTO DE INSTANCIAS MUNICIPALES

DEPARTAMENTO DE PROYECTOS

DIRECCION JURIDICA Y DE ATENCION

DEPARTAMENTO DE ATENCION A LAS MUJERES

DEPARTAMENTO DE IGUALDAD DE GENERO
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Elaboracion: junio 2020
Actualizacion: noviembre 2021

AREA! DIRECCION GENERAL DEL INSTITUTO DE LAS MUJERES EN TAMAULIPAS
DIRECCION GENERAL DEL INSTITUTO DE LAS MUJERES EN TAMAULIPAS

FUNCIONES Y/O RESPONSABILIDADES

BASICA:

Dirigir, administrar, representar legalmente y coordinar las acciones del Institute de las Mujeres en Tamaulipas, impulsanda y
promoviendo politicas plblicas, programas y mecanismas institucionales que orienten el quehacer de las dependencias del gobierno
del Estado hacia el cumplimiente de la igualdad sustantiva y la erradicacién de toda discriminacién o violencia basada en el género,
propanienda la incorporacién de medidas para garantizar, proteger y respetar los derechos humanos y la igualdad de género, con el
objetivo de fomentar el desarrollo y empoderamiento de las mujeres, asi como el acceso al ejercicio pleno de sus derechos humanos.

ATRIBUCIONES:

Ley para la Igualdad de Género en Tamaulipas, Publicado en el Periédico Oficial N° 147 del 06 de Diciembre de
2018
ARTICULO 45.- La Direccién General del Instituto tiene las siguientes atribuciones generales:
. Asistir a las sesiones de la Junta de Gobierng, con derecho a voz;
Administrar y representar legalmente al Instituto, para lo cual tendra poderes generales para actos de dominio, administracién,
pleitos y cobranzas, con todas las facultades generales y las que requieran cldusula especial; para suscribir, endosar y negociar
titulos de crédito, sustituirlos o revacarlos; para promover y desistirse del juicio de amparo, querellas y denuncias penales, y
. para actuar ante todas las autoridades laborales; asi como otorgar poderes generales y especiales que requieran clausula
especial para gue comparezcan ante todo tipo de autoridades laborales, civiles, fiscales, administrativas, agrarias, y de
cualquier otra naturaleza y ejerzan todas las facultades de mandatario judicial en cualguier juicio en que el Instituto sea parte o
tercero interesado;

Proponer al Ejecutive del Estado, por conducto de la persona titular de la Secretaria de Bienestar Social, proyectos de iniciativas
* de ley que favorezcan la igualdad de género, a fin de fortalecer el desarrollo integral de las mujeres;

V. Celebrar actos y otorgar documentos inherentes al objeto y funciones del Instituto;

V. Ejecutar y dar seguimiento al debido cumplimiento de los acuerdos de la Junta de Gobierno;

Presentar a consideracién y, en su caso, aprobacion de la Junta de Gobierno, el anteproyecto del Estatuto Organico del Instituto,
" asl como los proyectos de manuales de organizacién, de procedimientos y de atencién al pablico;

VII. Elaborar el proyecto del Programa Anual de Trabajo y someterlo a la aprobacién de la Junta de Gobierno;
Impulsar el disefio de los proyectos de corto, mediano y largo plazos, vinculados con la igualdad de género vy la igualdad
VIIl. sustantiva, tanto en las dependencias y entidades de la administracién plblica del Estade, asi come en los Ayuntamientos del
mismao;

IX. Formular anualmente el anteproyecto de presupuesto del Instituto, para someterlo a la aprobacién de la Junta de Gobierno;

Ejercer el presupuesto de egresos del Instituto, con sujecién a las disposiciones legales, reglamentarias y administrativas
" aplicables;

Presentar a la Junta de Gobierno para su revisién y, en su caso, aprobacion, los proyectos gque se propongan para la actuacién
XI. del Instituto, informes, estados financieros, y documentos gue especificamente le solicite la propia Junta. Asi también,
presentar la cuenta publica trimestral del Instituto para su conacimiento;

Establecer los procedimientos de evaluacién necesarios para conocer el impacto y cobertura de las acciones del Programa
Estatal, asl como de las demas metas y objetivos propuestos;

Someter a la revisién y, en su caso, aprobacion de la Junta de Gobierno, los informes trimestrales y anuales sobre el
desempefio de las funciones del Instituto y hacerlos plblicos en términos de la legislacion aplicable;

XIV. Recabar y compilar informacién y elementos estadisticos sobre la cobertura e impacto social de las funciones del Instituto;

Establecer vinculos de colaboracién con los responsables del drea de igualdad de género o unidad administrativa de género en
* cada dependencia o entidad de la administracién plblica del Estado y de los Municipios;

Impulsar la creacién de institutos municipales de las mujeres, programas municipales para la igualdad de género y sistemas
" municipales para la igualdad de género;

XL

X,

XVII. Impulsar la apertura de oficinas regionales o municipales del Instituto;

Las demas que se establezcan en |a presente Ley, el Estatuto Organico, los acuerdos de la Junta de Gobierno del Instituto y
" otros ordenamientos legales aplicables.
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ESPECIFICAS:

Fortalecer las acciones de coordinacién interinstitucional que desarrolle el Instituto con las diferentes dependencias y
organismos de los gobiernos federal, estatal y municipal, realizando acciones de vinculacién a través de la Direccién de
Vinculacién, con el propésito de involucrar a los actores estratégicos en la promocién de la igualdad entre mujeres y hombres y
el combate a |a violencia de género.

Promover la imagen del Instituto, representandolo ante el Instituto Nacional de las Mujeres y las correspondientes Instancias de
+ las Mujeres en las Entidades Federativas, colaborando en las actividades que se |e convoque, con la finalidad de fortalecer las
acciones interinstitucionales.

Coordinar, conocer y aprobar las acciones y proyectos que realicen las diferentes Unidades Administrativas del Instituto,
+ desarrollando acciones de supervisién y evaluacidn de las areas mediante reuniones de trabajo, con el propésito de dar
seguimiento al Plan de trabajo del Instituto.

Emitir contratos, convenios o acuerdos gue celebra el Instituto con personas fisicas u organismos de los sectores pablico,
+ privado y social, atendiendo a lo dispuesto en el articulo 45 inciso d) de la Ley, con el objeto de establecer alianzas que
permitan difundir y promover las actividades que realiza el Instituto.

Validar las propuestas de |las personas titulares de las Unidades Administrativas que integran el Instituto para el ingreso,
+ licencia, promociones o rescisién de la relacién de trabajo del personal que labore en el Institute, revisando y validando los
movimientos del personal recibidos, con la finalidad de asequrar la adecuada gestién de los recursos humanos del Instituto.

Conducir la atencién y seguimiento de oficios vy escritos recibidos en el Instituto, proporcionande una respuesta satisfactoria a
+ |as peticiones recibidas y dando el seguimientoe correspondiente a los comunicados oficiales, con el objeto de garantizar la
transparencia y rendicién de cuentas.

Remitir certificaciones de los documentos oficiales del Instituto y de los acuerdos de la Junta, firmando y sellando los
documentos, con la finalidad de darles validez oficial.

Realizar canvocatoria y orden del dia, previa autorizacion de la persona titular de la Presidencia de la Junta y remitirlos a las y
+ los integrantes de la Junta, anexando la documentacién necesaria para el desahogo del orden del dia, con el propdsito de
aseqgurar el adecuado desarrollo de las sesiones de la misma.

Plantear ante la Junta las modificaciones a la estructura que sean necesarias para el éptimo funcionamiento del Instituto,
presentando las justificaciones pertinentes, con la finalidad de obtener la aprobacion de las modificaciones.

Establecer y mantener actualizadas las politicas, procedimientos y sistemas especificos de Contral Interno, a través de las
Normas Generales de Control Interno para la Administracion Pdblica Estatal y conforme a los Lineamientos del Modelo Estandar
del Marco Integrado de Control Interno para el sector piblico establecidos para tal accién, siendo responsables de su
implementacion las o los titulares de las Dependencias y Entidades de la Administracion Pablica Estatal, con la finalidad de que
sus actividades y operaciones administrativas se encuentren alineadas a los objetivos, metas, programas y proyectos
institucionales.

Guiar |a supervisién y evaluacién del funcionamiento del Sistema de Control Interne implementado en las Dependencias y/o
Entidades de la Administracién Plblica Estatal, asequrando la autoevaluacién por nivel de control interno e informando el
estado que quarda, para lo cual se estableceran acciones de mejora continua, con el propésito de fortalecer e impulsar el logro
de los objetivos y metas institucionales.

Cumplir con lo establecido en el art. 3, parrafo 2 de las Narmas Generales de Control Interno de la Administracién Plblica
Estatal, respetando la designacién del Coordinador de Control Interno, informandeo a la Contraloria Gubernamental de dicha

« designacién mediante oficio y teniendo en cuenta que el nombramiento recaerd preferentemente en la Direccién Administrativa
0 su equivalente, con la finalidad de obtener asistencia en la aplicacién y sequimiento de las acciones que emanen de las
Dispasiciones en materia de Control Interno.

Implementar mecanismos de cantral, que permitan actualizar y mejorar el Sistema de Control Interno Institucienal,
identificando y clasificando mecanismas preventivas, detectivos y correctivos que impidan en términos de eficiencia, eficacia y
economla el cumplimiento de las metas y objetivas de |a institucién, con el objetivo de evitar que se presenten resultados o
acontecimientos no deseados o inesperados.

Contribuir en la ejecucién de los acuerdos que dicte la Junta, dando seguimiento puntual a cada acuerdo, con el objeto de
cumplir con lo establecido en la sesidn.

Impulsar ante las instancias que correspondan, las propuestas de modificaciones pertinentes a las reglamentaciones
* municipales y estatales que permitan incorporar en el marco jurldico, la igualdad entre mujeres y hombres, colaborando con las
personas encargadas de la toma de decisiones, con la finalidad de lograr la armaonizacidn legislativa en materia de igualdad.

Designar en caso necesario, a la persona titular de la Unidad Administrativa del Instituto que considere adecuada, la
representacion a diversos foros o eventos de caracter internacional, nacional, estatal o municipal, relacionados con el
desarrollo de las mujeres en Tamaulipas, eligiendo a la persona que a su criterio considere idénea para este fin, con el objeto
de tener presencia y participacion en los diferentes actos en los cuales se convoque al Instituto y sean de su interés.

Representar los intereses y objetivos del Instituto, infarmando y comunicando a la comunidad comeo vocera institucional, con el
propédsito promover los servicios y actividades que se realizan en beneficio de las mujeres.
Establecer el vinculo entre la Junta y dependencias de la administracién plblica federal, estatal y municipal, contribuyendo a la

« realizacién de las sesiones y dando seguimiento a los acuerdos de la misma, con la finalidad de mantener la comunicacién y la
cooperacién entre todas las instancias involucradas.
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ESPECIFICAS:

Remitir copias certificadas, firmando y sellando los documentos, con el objeto de dar cumplimiento a los objetivos del Instituto
como lo dispone el articulo 21 numeral 1, fraccién X de la Ley de Entidades Paraestatales del Estado de Tamaulipas.

Garantizar los servicios juridicos gue ofrece el instituto, designando personal como actuarios, para que se realicen las
notificaciones correspondientes a las personas titulares de derecho, con la finalidad de hacer mas eficiente el desempefio de
las atribuciones del Institute de conformidad con los articulos 21 de la Ley de Entidades Paraestatales del Estado de
Tamaulipas, 38 y 45 de la Ley.

Reglamentar los programas sociales del Instituto, emitiendo |as reglas de operacién o lineamientos correspondientes, con el
objeto de establecer las condiciones en que deberén realizarse dichos programas.

Las demas que le confiere el Estatuto QOrgéanico y otras disposiciones |legales aplicables, asi como aquellas que contribuyan al
establecimiento y mejora continua del Sistema de Control Interno y evaluacion institucional.
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DIRECCION GENERAL DEL INSTITUTO DE LAS MUJERES EN TAMAULIPAS
CAMPO DE DECISION

«  Proponiendo proyectos e iniciativas para favorecer la igualdad de género.
+  Promaviendo la creacion de paliticas plblicas a favor de la igualdad entre mujeres y hombres.
+ Impulsando la incorporacién del enfoque de género a través del Programa Estatal para la Igualdad entre Mujeres y Hombres.

. Suscribiendo convenios o acuerdos con organismos plblicos, privades y sociales que permitan colaborar en pramover la
igualdad de género y la no violencia contra las mujeres.

PUESTO Y/O AREA DE TRABAJO CON EL OBJETO DE FRECUENCIA
INTERNAS
Titulares de las Direcciones del | Realizar reuniones para dar seguimiento a metas, Pariédica
Instituto. revisar avances, y hacer acuerdos.
EXTERNAS
. Titular de la Secretarfa General de | Presentar propuestas de Iniciativas o programas para la periédica
Goblerno igualdad entre mujeres y hombres. el

RELACIONES LABORALES

Titulares de dependencias y

organismos que integran el SIPASE. Dar seguimiento al Programa Estatal Periddica

. : Para coordinar las reuniones del Sistema Estatal para la
. ggﬂ;r delwSecretariarde Blenestar lgualdad y del Sistema Estatal para prevenir, atender, Periddica
* sancionar y erradicar la violencia contra las mujeres.

PREPARACION ACADEMICA

Titulo que acredite el término de una carrera profesional a nivel licenciatura, relacionado con el desarrollo de las funciones del puesto,
preferentemente con estudios de posgrado.

CONOCIMIENTOS HABILIDADES

Violencia de génera, perspectiva de género, derechos humanos de
las mujeres, planeacidn estratégica, direccién de proyectos,
disposicianes jurfdicas que rigen el &mbito.

EXPERIENCIA EN EL TRABAJO

AREA TIEMPO MiNIMO DE EXPERIENCIA
Administracién Plblica 2 afios
Derechas de las mujeres y empoderamiento. 2 afios

Liderazgo, iniciativa, habilidades de comunicacién eficaz, trabajo
en equipo, capacidad de cabildeo.
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Elaboracién: junio 2020

Actualizacion: noviembre 2021

AREA: SECRETARIA TECNICA

DIRECCION GENERAL DEL INSTITUTO DE LAS MUJERES EN TAMAULIPAS
SECRETARIA TECNICA

FUNCIONES Y/O RESPONSABILIDADES

BASICA:

Elaborar y coaordinar la agenda de la Direccién General, coordinando actividades y asuntos oficiales, gestionando audiencias, y dando
seguimiento a la correspondencia y los acuerdos con las areas adscritas al Instituto, asf como ofreciendo asistencia y colaboracion
para promover el desarrollo de asuntos internos y externos, con el objetivo de generar sinergia en la realizacién de actividades entre
la Direccién General y el resto de las areas del Instituta.

ATRIBUCIONES:

ESPECIFICAS:

Elaborar y coordinar el Programa Anual de trabajo del area de Secretarfa técnica, supervisando que se lleve a cabo las
actividades de acuerdo a los requerimientos de los eventos pragramados.

Colaborar en la elaboracién del Programa Anual de trabajo del Instituto, informando periddicamente del cumplimiento del
misma con el objetivo de llevar un control de acciones realizadas.

Elaborar la agenda de trabajo de |la Direccién General considerando las necesidades técnicas y practicas de la misma y
+ estableciendo prioridades, con la finalidad de generar las condiciones que permitan a la Direccion General atender todos los
asuntos importantes.

Controlar la operacién de la agenda de trabajo de la o el titular de la Direccién General, coordinando las actividades y
actualizando los directorios y archivos correspondientes con el objeto de facilitar el trabajo de la direccién.

Atender y canalizar adecuadamente los asuntos oficiales relacionados con la Direccién General, realizando las gestiones
necesarias con el propésito de agilizar y controlar las audiencias solicitadas.

Comunicar con oportunidad a las areas correspondientes, las instrucciones de la o el titular de la Direccién General, dando
seguimiento a cada uno de los asuntos, con el objetivo de brindar solucién a las acciones pendientes de realizar.

Analizar la correspondencia recibida y generada, registrando, canalizando y dando seguimiento adecuado a la informacion,
previo acuerdo con la Direccién General, con la finalidad de dar respuesta a todas las solicitudes.

Establecer y operar un sistema de seguimiento de los programas federales, estatales y municipales relacionados con la
igualdad de género, coordinando acciones con las diferentes dependencias municipales y la Direccién de Vinculacién del
Instituto, con el objetivo de fortalecer el desarrollo integral de las mujeres, de conformidad con lo previsto en las leyes y
convenios respectivos.

Coordinar las giras de trabajo de la o el titular de la Direccion General del Instituto, coordinando la logistica de viaje y demas
actividades inherentes con el propésito de facilitar el desarrollo de las mismas.

Contribuir al fortalecimiento de las acciones de coordinacién interinstitucional que desarrolle el Instituto con las diferentes
« dependencias y organismas de los gobiernas federal, estatal y municipal, facilitando infarmacién y coordinando actividades con
los diversos actores estratégicos, con la finalidad de favorecer la transversalidad del enfoque de género.

Coordinar y conocer las acciones y proyectos que realicen las diferentes Unidades Administrativas del Instituto, solicitando
informacién a las diferentes areas, con el propdsito de ofrecer apoyo y asistencia.

Atender las propuestas de |las personas titulares de las Unidades Administrativas que integran el Instituto, para el ingreso,
+ licencia, promaociones o rescisién de |a relacién de trabajo, del personal que labare en el Instituto, informando a la Direccién
General, con |a finalidad de que se giren las instrucciones necesarias para el seguimiento de cada caso.

Atender y dar seguimiento a las comunicaciones oficiales que recepciona el Instituto, asi como a los escritos privados,
+ realizando el registro correspondiente en |a bitacora de oficios, con el propésito de dar una respuesta eficaz a cada asunto
planteado.

Supervisar la loglstica y organizacion de las actividades gue se estan llevando a cabo en las distintas direcciones
+ pertenecientes al Instituto, solicitando la informacion con anticipacidn, con el propésito de mantener informada a la Direccién
General.
Coaordinar eventos externos de otras dependencias a los que se invita a participar al Instituto, realizando acciones en
colabaracion con la Direccidn de Vinculacion, con la finalidad de apoyar en la organizacion.
Elaborar el Reporte del Informe de Gabierno, calendarizando y formulandao reportes mensuales de todas las actividades
realizadas por el Instituto, con el prapésito de generar informacién que sirva de base para la toma de decisiones.
Promover la imagen del Instituto en las redes sociales en coordinacién con el Departamento de Comunicacién e Imagen del
« Instituto, realizando campafas mensuales de comunicacion, con el propdsito de posicionar los temas del Instituto en el interés
de la comunidad.



Periddico Oficial Victoria, Tam., martes 18 de enero de 2022 Pagina 15

ESPECIFICAS:

Programar audiencias, o entrevistas con medios de comunicacion y realizar los comunicados oficiales, utilizando la informacién
de manera clara, breve y directa, con la finalidad de que todas las personas puedan entenderlo.

Establecer un enlace permanente con los medios masives de comunicacién, atendiendo las requerimientas de informacién, con
el propésito de dar a conocer en la entidad federativa las actividades que realiza el Instituto.

Proporcionar apoyo técnico para la realizacién de eventos oficiales, giras, entrevistas o conferencias con los medios de
* informacién, facilitando el servicio de fotograffa y de videograbacion de las actividades desarrolladas, con el propésito de dejar
constancia de las acciones emprendidas por el Instituto.

Promover y difundir acciones tendentes a reconocer pUblicamente las aportaciones de las mujeres al desarrollo del Estado,
« propiciando que los medios de comunicacion brinden publicidad a las actividades que beneficien la igualdad de género, con el
propdsito de promaver la eliminacién de roles y esterectipos de génera.

Colabarar con la Direccién Administrativa en auditorias y de Planeacién y Control de Programas en caso de auditorfas de
desempefio, proporcionanda la informacién que soliciten de la Secretaria Técnica los organismos auditores por parte de la
Auditoria Superior del Estado y la Auditoria Superior de la federacién, con el abjetivo de atender de manera oportuna a las
mencionadas Instituciones en las observaciones y evaluaciones generadas.

Informar permanentemente al area superior inmediata de las acciones programadas, en proceso y concluidas, con la finalidad
de unificar criterios para el cumplimiento de los objetivos.

Realizar las demas funciones que en el dmbito de su competencia le deleque la superioridad, asl como aquellas que
contribuyan al establecimiento y mejora continua del Sistema de Control Interno y evaluacién institucional.
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SECRETARIA TECNICA

CAMPO DE DECISION

+ nterviniendo en asuntos especiales.
+ Elaborando comunicados de prensa.

+ Agendando giras por el Estado con la titular, incluyendo entrevistas a medios de comunicacién .
* Reclutando y seleccionando personal para contratacién por honorarios,

RELACIONES LABORALES

PUESTO Y/O AREA DE TRABAJO CON EL OBJETO DE FRECUENCIA
INTERNAS
Direccién General y Direcciones del ~ Atender asuntos especiales, canalizar y dar Diaria
Instituto. seguimiento a instrucciones, coordinar agenda.
EXTERNAS

. A Vincular al Instituto en actividades relacionadas con la ;
Instancias federales y sociedad civil. perspectiva de género. Peribdica

Secretarfas de Estado y dependencias | Vincular al Institute en actividades relacionadas con la
municipales. perspectiva de género.

PREPARACION ACADEMICA

Titule que acredite el término de una carrera profesional a nivel licenciatura, relacionado con el desarrollo de las funciones del puesta,
preferentermente con estudios de posgrado.

CONOCIMIENTOS HABILIDADES

Administracién plblica, gestién administrativa y financlera, control
interno, relaciones plblicas, comunicacién social, técnicas de
negociacidn, conocimientos en perspectiva de género, Ley para la
lgualdad de género en Tamaulipas y Ley para Prevenir, Atender,
Sancionar y Erradicar la Violencia contra las Mujeres, disposiciones
juridicas que rigen el &mbito.

Periddica

Liderazqgo, iniciativa, comunicacidn efectiva, capacidad de andlisis,
trabajo en equipo, solucién de conflictos o problemas, creatividad,
habilidades de redaccién, habilidades para trabajar bajo presién,
habilidades de planeacién, pensamiento critico, toma de
decisiones.

AREA TIEMPO MINIMO DE EXPERIENCIA
Relaciones puablicas. 2 afos
Gestién administrativa. 2 afios

Planeacién estratégica. 2 afios
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Elaboracion: junio 2020

Actualizacion: noviembre 2021

AREA! DEPARTAMENTO DE COMUNICACION E IMAGEN

DIRECCION GENERAL DEL INSTITUTO DE LAS MUJERES EN TAMAULIPAS
DEPARTAMENTO DE COMUNICACION E IMAGEN

FUNCIONES Y/O RESPONSABILIDADES

BASICA:

Elaborar y disefiar material grafico y videos para el contenido de |as redes sociales, pagina web y aplicacion Instituto de las Mujeres en
Tamaulipas (IMT), recopilando informacidn con todas las dreas del Instituta con la finalidad de promover la imagen institucional, asf
coma las actividades, logros y programas que realiza el Instituto.

ATRIBUCIONES:

ESPECIFICAS:

Elaborar el Programa Anual de trabajo del 4rea de Comunicacién e Imagen, informando periddicamente del cumplimiento del
misma.

Disefiar campafas de difusién para redes sociales del Instituto de las Mujeres en Tamaulipas contribuyendo con ellas a la
+ difusién en materia de igualdad de género y de igualdad sustantiva, con el objetivo de fortalecer el desarrollo integral de las
mujeres,

Elaborar comunicados y/o boletines de prensa informando a la ciudadania los programas, acciones y actividades desarrolladas
por el Instituto con la finalidad de dar a conocer a la ciudadania los avances en materia de género que se llevan a cabo.

Disefiar los materiales gréficos y los videos que seran utilizados por las distintas direcciones del Instituto, generando la
+ informacién necesaria para difusién y capacitacién, con la finalidad de mantener actualizados a los medios de comunicacién y a
la ciudadan(a en general.

Coordinar la informacién que se genera en todas las dreas del Instituto y distribuirla a los diferentes medios masivos y
+ electrénicos, brindando los datos correspondientes, con el objetivo de mantener actualizada la informacion que se envia para
difusién.

Difundir las acciones tendientes al reconocimiento plblico de las apartaciones de las mujeres al desarrollo del Estado,
+  propiciando que los medios de comunicacién brinden publicidad a las actividades gue beneficien la igualdad de género, con la
finalidad de fortalecer el desarrallo integral de las mujeres.

Atender a los eventos realizados paor el Instituto de las Mujeres en Tamaulipas, generando material informativo actualizado, con
la finalidad de recopilar evidencia gréafica como evidencia de cada evento.

Elaborar la memoria fotografica de las actividades desarrolladas por la Direccidn General, cumpliendo con la agenda
+ previamente elaborada con la finalidad de obtener un registro de los eventos a los que asiste en cumplimiento de sus
respansabilidades.
Colaborar con la Direccién Administrativa en auditorias y de Planeacién y Control de Programas en caso de auditorias de
desempeno, proporcionando la informacion que soliciten del Departamento de Comunicacién e Imagen los organismaos
auditores por parte de la Auditoria Superior del Estado y la Auditoria Superior de |la federacion, con el objetivo de atender de
manera oportuna a las mencionadas Instituciones en las observaciones y evaluaciones generadas.

Informar permanentemente al drea superior inmediata de las actividades programadas, en proceso y concluidas, con la
finalidad de unificar criterios para el cumplimiento de los objetivos.

Realizar las deméas funciones que en el dmbito de su competencia le deleque la superioridad, asl coma aquellas que
contribuyan al establecimiento y mejora continua del Sistema de Control Interno y evaluacién institucional.
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DEPARTAMENTO DE COMUNICACION E IMAGEN

CAMPO DE DECISION

+«  Alimentando las redes sociales y pagina web del Instituto.
+ Disefiando material para impresian y difusién en medios electrénicos.
+  Comunicando las actividades que realiza el Instituto por los diferentes medios impresas y electrénicos.

RELACIONES LABORALES

PUESTO Y/O AREA DE TRABAJO CON EL OBJETO DE FRECUENCIA
INTERNAS
. ; ; . Recabar informacién y material fotografico de las
Las diferentes areas del Instituta, actividades que realizan, Permanente
Centros regionales del Instituto de las | Recabar infoermacién y fotografias de las Barmianante
Mujeres en Tamaulipas. actividades que se realizan.
EXTERNAS
— . . Auditar medios impresos y material de ’
+  Comunicacién Social del Gobierno del Estado. * difusion Periddica
Comunicacién Social de distintas _ Enviar boletines para que apoyen con la peribdica

Dependencias. difusién en sus redes .

PREPARACION ACADEMICA

Titule gue acredite el término de una carrera profesianal a nivel licenciatura, relacionada con el desarrollo de las funciones del puesto.

CONOCIMIENTOS HABILIDADES
Disefio grafico, manejo de plataformas Mac, Windows, Adobe After
effects, Adobe Premiere, Adobe Illustrator, Corel, Draw, OBS, Actitud de servicio, liderazgo, iniciativa, comunicacién efectiva,

Office, dispasiciones urfdicas que rigen al ambito, perspectiva de capacidad de analisis, trabajo en equipo, solucién de conflictos.
género en la comunicacién.

AREA TIEMPO MIiNIMO DE EXPERIENCIA
Comunicacion. 1 afo
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Elaboracion: junio 2020

AREA! DIRECCION ADMINISTRATIVA

DIRECCION GENERAL DEL INSTITUTO DE LAS MUJERES EN TAMAULIPAS
DIRECCION ADMINISTRATIVA

FUNCIONES Y/O RESPONSABILIDADES

BASICA:

Administrar el uso apropiada, eficaz y transparente de los recursos humanos, materiales y financieros asignados al Instituto,
proparcienando seguimiento a los tramites realizados ante el Comité de Compras y la Secretaria de Finanzas sobre el suministro de
bienes, servicios y capital solicitados paor las Unidades Administrativas, soportande la documentacién necesaria para la comprabacién
de egresos en la ejecucién de los recursos, con el propdsite de transparentar el presupuesto autorizado de conformidad con la
narmatividad aplicable.

ATRIBUCIONES:

ESPECIFICAS:

Elaborar y coordinar el Programa Anual de Trabajo de la Direccion Administrativa supervisando que se lleven a cabo las
actividades de acuerdo a los requerimientos de los eventos programadas.

Formular el Anteproyecto de Presupuestos de Egresos, los Proyectos y actividades de |a Direccién Administrativa, con el
*  proposito de ser presentadas para conocimiento y aprobacion ante la Junta de Gobierno a traveés de la Direccion General para el
ejercicio fiscal sigulente.
Asegurar el cumplimiento de los objetivos generales y especificos del Instituto, relacionados con la Direccién Administrativa,
aplicando las disposiciones normativas establecidas en los ordenamientos juridicos aplicables, y atendiendo las instrucciones
giradas por la o el titular de la Direccién General y los acuerdos aprobados por la Junta de Gobierno, con |a finalidad de reducir
las brechas de desigualdad entre mujeres y hombres.

Colaborar con la persona titular de la Direccién General en los asuntos que sean de su competencia y se relaclonen con la
+ Direccién Administrativa, informando y asesorando sobre el tema a resolver, con el objetivo de fortalecer el trabajo del Instituto
y obtener mejores resultados.
Controlar los recursos humanos y materiales de la Direccién Administrativa, utilizando registros que permitan dar un
sequimiento y evaluacién de los recursos con los que se cuenta, con el objetivo de optimizar el uso de los recursos.
Planear, programar, dirigir, controlar, ejecutar, dar seguimiento y evaluar el funcionamiento y labores de la Direccién
+  Administrativa, implementando las actividades y estrategias plasmadas en el Plan Anual de Trabajo, con el objetivo de mejorar
el proceso administrativo.

Garantizar que dentro de la Direccién Administrativa, se cumpla estrictamente con las disposiciones juridicas, realizando
+ capacitaciones y cursos de actualizacién para el personal que permitan conocer y difundir el marco juridico del area, con el
propésito de asegurar su aplicacion.

Representar al Instituto por instrucciones de la Direccidn General, en eventos de la Direccién Administrativa y los que le sean
asignados, siguiendo las recomendaciones y sugerencias con la finalidad de cumplir con la encomienda.

Coordinar acciones con las autoridades, instituciones, organismos, personas fisicas o morales, que coadyuven dentro de sus
« atribuciones a la Direccion Administrativa, acordando los términos con la Direccion General, con la finalidad de intercambiar

beneficios.

Participar en conferencias, cursos, talleres, foros, encuentros y eventos en general, relacionados con la mujer y con temas
+ afines a la Direccién Administrativa, informando de la asistencia a la Direccién General, con la finalidad de representar al

Instituto en los eventos.

Elaborar los programas y anteproyectos de presupuestos, utilizando el Manual sobre los Criterios para la Elaboracién del
Proyecto de Presupuesto de Egresos del Gobierno del Estada para el Ejercicio Fiscal correspondiente, trabajando en
coordinacién con cada una de las dreas del Instituto mediante una reunién previa con la Direccién General donde se
determinen que programas presupuestarios deben ser considerados, teniendo como antecedente los aprobados en el ejercicio
fiscal anterior para presentar a la Junta de Gobierno con la finalidad de obtener su aprobacién y ejercer los recursos piblicos
con apego a la normatividad.

Asegurar la aplicacién de los lineamientos para el ejercicio del presupuesto del Instituto, ejerciendao, registrando y controlande
su operacién y, proponer las modificaciones pertinentes en casos de contingencia o cuando el presupuesto sufra alguna
reduccion y sea insuficiente para cubrir las necesidades, con la finalidad de dar cumplimiento a la ley atendiendo a través de
los programas y abjetivos del Instituto.

Realizar las gestiones para la obtencién de recursos financieros estatales, mediante la presentacion de los anteproyectos
presupuestales ante |a Secretaria de Finanzas para su validacién y autorizacion, rindiendo informe a la Direccién General y
dando seguimiento a los proyectos aprobados con el propdsito de tener suficiencia presupuestaria para el desarrollo de las
actividades programadas.
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ESPECIFICAS:

Administrar los recursos financieros estatales obtenidos, planificando mensualmente su aplicacién y solicitando mediante
recibos de caja a la Secretarfa de Finanzas especificando el destino de los mismas, anexando la documentacién del fallo o
adjudicacién directa aprobada y validada por la Direccién de Compras, con el propdsito de contar con los recursos necesarios
para la realizacién de actividades.

Realizar gestiones en coordinacién con la Direccién de Vinculacién para la obtencién de recursos financieros federales ante
INDESOL & INMUJERES, desarrollando programas que cumplan con las especificaciones y Reglas de Operacién emitidas por la
dependencia, con el objetivo de aprovechar todos los recursos disponibles para el cumplimiento de las metas y abjetivos del
Instituto.

Administrar en coordinacion con la Direccidn de Vinculacion los recursos financieros federales, cumpliendo con las Reglas de
*  Operacién de cada programa con la finalidad de dar cumplimiento a los requerimientos de cada dependencia, ejerciendo en
tiempo y forma los recursos designados,

Asegurar que &l Departamento de Control Presupuestal realice la operacion, coordinacion y evaluacién de los sistemas de
administracién y desarrollo del personal, incluyendo la operacién del sistema de remuneraciones del mismo, observando las
disposiciones de los catdlogos de puestos, tabuladores de sueldos y presupuesto autorizade; con la finalidad de realizar la
adecuada administracién del personal.

Instruir a la Jefatura de Control Presupuestal el correcto registro de las actividades contables, revisando y firmando las pélizas
de contabilidad vy su documentacién soporte en el Sistema Contable, con apego a la Ley General de Contabilidad
Gubernamental para el Estado de Tamaulipas, con el fin de cumplir con la misma y tener la informacién financiera y contable
actualizada.

Propaner a la Direccién General los movimientos de personal tales como ingresos, licencias, cese, despido o promociones,
gestionando mediante solicitud de la direccién que lo promueva, y posteriormente informar a los Departamentos de Control
Presupuestal y de Administracién de Recursos Humanos y Materiales con la finalidad de llevar a cabo los procedimientos
internos y con otras dependencias relacionadas con la gestién de recursos humanos.

Elabaorar el Programa de Suministros anualmente en el mes de enero, tomando como referencia el presupuesto asignado el ano
anterior y considerando las necesidades del Instituto y el presupuesto asignado para el nueve ejercicio fiscal en colaboracién
con todas las areas segln sea el caso, con el propdsito de proporcionar los insumos necesarios para el adecuado desarrollo de
las actividades del Instituto.

Asegurar la operacidn adecuada del sistema de inventario, verificando que se asigne nimero de inventario a los bienes
+ adquiridos mediante una etiqueta y asignando a la persona responsable mediante el formato de resguarda, con el propésito de
dar cumplimiento a la Ley de Bienes del Estade y Municipios de Tamaulipas.

Autorizar al Departamento de Administracion de Recursos Humanaos y Materiales las requisiciones de materiales y/o servicios
solicitados por las Unidades Administrativas, analizando y revisando la disponibilidad presupuestal de cada area, con el
propésito de estar en condiciones de realizar la compra de materiales o contrataciones de servicios requeridos y
proporcionarlos a las Unidades Administrativas.

Asegurar que el Departamento de Administracion de Recursos Humanos y Materiales mantenga actualizados los inventarios de
los bienes muebles asignados al Instituto, realizando peridédicamente inspecciones fisicas y cotejando la informacion de los
registros oficiales con los bienes fisicos, con el proposito de que aquellos que no se encuentren registrados se salicite el
resguardo yfo cambio de quienes resguardan oficialmente a la Direccion de Patrimonio de |a Secretarfa de Administracion.

Coordinar can el Departamento de Administracién de Recursos Humanos y Materiales la gestién y suministro de los servicios de
«  reparacién y mantenimiento preventivo a los bienes asignados al Instituto, elaborando pedidos de compra y vales provisionales,
con la finalidad de mantener funcionales el mobiliario, equipe de oficina, equipo de cémputo y el parque vehicular.

Instruir a la Jefatura de Control Presupuestal el correcto registro de las actividades contables, revisando vy firmando las pélizas
de contabilidad y su documentacidn soporte en el Sistema Contable, con apego a la Ley General de Contabilidad
Gubernamental para el Estado de Tamaulipas, con el fin de cumplir con la misma vy tener la Informacidn financiera y cantable
actualizada.

Controlar el ejercicio del presupuesto de egresos autorizado, supervisando que se ejerza aplicando los lineamientos que
+ establecen medidas de austeridad, racionalidad y disciplina en el gasto piblica publicados en periddico oficial, con el propésito
de optimizar los recursos.

Instruir al area de Contabilidad |a elaboracion de los informes mensuales, trimestrales y anuales de la cuenta publica,
+ apegandose a los lineamientos establecidos por la Contraloria para este propdsito, con el objetivo de cumplir can las

respansabilidades del Instituto en materia de rendicién de cuentas e informar a la Direccion General el ejercicio del gasto.

Instruir al Departamento de Control Presupuestal en el cumplimiento de las obligaciones fiscales referentes al personal,
+ realizando el calculo de los impuestos correspondientes, asl como el timbrado de némina, con el objetivo de cumplir con las
leyes fiscales.
Instruir al drea de Contabilidad en el cumplimiento de las obligaciones fiscales diferentes al personal de ndémina, realizando el
calculo de los impuestos correspondientes, con el objetivo de cumplir en tiempo y forma con la normatividad en materia fiscal.
Asistir a |a Direccidn General en los asuntos de concertacidn Interinstitucional y privadeos en los que se incluyan apoyos de tipo
financiero proporcionando asesoria e informacién con el propésito de asegurar la correcta aplicacién de los apoyos.
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ESPECIFICAS:

Programar y desarrollar los sistemas de informacién necesarios de los procesos y actividades administrativas que se
desarrollen en el Instituto, mediante el analisis costo beneficio de los sistemas, coordinando los trabajos con las diferentes
dreas involucradas mediante mesas de trabajo, con la finalidad de promover la Planeacién Estratégica y la modernizacion
administrativa.

Desarrollar y coordinar las acciones necesarias con las diferentes Unidades Administrativas del Instituto, para atender los
+ requerimientos de la Contralorfa Interna integrando la informacién solicitada y enviandola mediante oficio con apego a las
disposiciones normativas emitidas por la misma caon la finalidad de dar cumplimiento a lo solicitado.

Desarrollar las acciones necesarias para el cumplimiento de las funciones que se instruyan en la Junta de Gobierno yfo por la
+  Direccién General, realizando las actividades pertinentes, con el propésito de dar cumplimiento a las diferentes disposiciones
jurldicas aplicables que le sean conferidas.

Coordinar la aplicacidn y seguimiento de las acciones de Control Interno, asistiendo a la o el titular de la Dependencia ylo
Entidad, como Coordinador de Control Interno, para lo cual podra contar con el apoyo de unidades especializadas para el
disefio, la implementacién, y operacién del contral interno en los procesos de |os cuales son responsables, a fin de permitir una
adecuada rendicién de cuentas y |a oportuna correccidn de debilidades detectadas en el Control Interno Institucional.

Emitir en su caso, la designacién, de los servidores plblicos que fungirdn como Enlace de Control Internc y Enlace de
«  Administracién de Riesgos, dirigiendo un oficio al Titular de la Subsecretarfa de Evaluacién y Mejora de la Gestién, con la
finalidad de que las acciones y tareas requeridas en los distintos procesos de Control Interno se ejecuten de manera efectiva.

Elaborar los formatos correspondientes de transparencia y entregarlos a la Direccién Juridica y de Atencién, registrando y
« cargando a la Plataforma Nacional de Transparencia los formatos asignados por la persona representante del Comité de
Transparencia Institucional con el abjeto de mantener el vinculo con la ciudadania en materia de rendicién de cuentas.

Solventar las solicitudes de informacidn de las auditorias por parte de |a Auditoria Superior del Estado y la Auditoria Superior de
la Federacién, elaborando los oficios de respuesta, asi como la carpeta de informacién respectiva con apego al procedimiento
de atencién a observaciones, con el objetive de atender de manera oportuna a las mencionadas Instituciones en las
observaciones y evaluaciones generadas.

Autorizar al Departamento de Administracién de Recursos Humanas y Materiales la gestién de movimientos de alta y baja del
personal del Instituto, revisanda y analizando la informacién conforme al procedimiento de altas, bajas o cambios de personal y
en los formatos predeterminados, con el propdsito de iniciar la activacién o cancelacién de accesos a las instalaciones, sistemas
informaticas, gafettes, etc.

Apoyar a la Direccién General en la realizacion de las reuniones con la Junta de Gobierno, elaborando los informes trimestrales
que se presentan a la misma, con la finalidad de mantener informadaos a los integrantes del ejercicio del gasto del Instituto.
Informar permanentemente al area superior inmediata de las acciones programadas, en proceso y concluidas, con la finalidad
de unificar criterios para el cumplimiento de los objetivos.

Realizar las demés funciones que en el dmbito de su competencia le delegue la superioridad, asl como aquellas que
contribuyan al establecimiento y mejora continua del Sistema de Control Interno y evaluacién institucional.
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DIRECCION ADMINISTRATIVA

CAMPO DE DECISION

«  Administrando y vigilando la utilizacién y optimizacién de los recursos.

+ Dirigiendo y controlando el ejercicio del presupuesto asignando a la Entidad.

+  Coordinando el suministro de los recursos humanos, materiales y financieros a las areas Administrativas del Instituto.
« Rindiendo Informes presupuestales del gasto erogado por el Instituto.

RELACIONES LABORALES

PUESTO Y/O AREA DE TRABAJO CON EL OBJETO DE FRECUENCIA
INTERNAS
- ; " Coordinar y atender los requerimientes necesarias para
Unidades Administrativas adscritasa ¢ "gparacién en cumplimiento de las metas Permanente
la Entidad. o
institucionales .
«  Direccién General. «  Acordar y dar sequimiento a instrucciones. Permanente
EXTERNAS
= Organo Interno de Control. «  Proporcionar infarmacién para su fiscalizacién y validacién. Variable
" ) . Tramitar y registrar presupuestalmente la adquisicién de .
Secretarfa de Finanzas. bienes y servicios. Variable
; Tramitar movimientos de personal, requisiciones de
Secretarfas e Instituciones de la ; i ! ; : :
Administracién Pablica Estatal. compras, altas, bajas, movimientos de inventarios y Variable

resquardos.

PREPARACION ACADEMICA

Titulo que acredite el término de una carrera profesional a nivel licenciatura, relacionado con el desarrollo de las funciones del puesto,
preferentemente con estudios de posgrado.

CONOCIMIENTOS HABILIDADES

Administracion publica, recursos humanos, planeacion financiera, Liderazgo, trabajo en equipo, toma de decisiones, negociacian,
control de inventarios, computacion béasica, dispasicianes juridicas solucién de conflictos, manejo de personal, comunicacion eficaz,

que rigen al ambito. actitud de servicia.

AREA TIEMPO MINIMO DE EXPERIENCIA
Administracién plblica. 2 afios
Administracion financiera. 2 anos
Planeacian presupuestal. 2 anos

Gestién administrativa. 2 anos
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Elaboracion: junio 2020

Actualizacién: noviembre 2021

AREA! DEPARTAMENTO DE ADMINISTRACION DE RECURSOS HUMANOS Y MATERIALES

DIRECCION GENERAL DEL INSTITUTO DE LAS MUJERES EN TAMAULIPAS
DIRECCION ADMINISTRATIVA
DEPARTAMENTO DE ADMINISTRACION DE RECURSOS HUMANOS Y MATERIALES

FUNCIONES Y/O RESPONSABILIDADES

BASICA:

Realizar el procedimiento de adquisicion de bienes, servicios e incorporacion de personal que requieran cada una de las Unidades
Administrativas del Instituto, apegandose al presupuesto autorizado, con el propésito de solventar las necesidades operativas del
Instituta.

ATRIBUCIONES:

ESPECIFICAS:

Elaborar el Programa Anual de trabajo del Departamento de Administracién de Recursos Humanos y Materiales, informando
periddicamente del cumplimiento del mismao.

Tramitar y suministrar oportunamente los servicios de reparacién y mantenimiento preventivo a los bienes muebles asignados
+ al Instituto, elaborando pedidos de compra vy vales provisionales, con la finalidad de llevar a cabo la reparacién de mobiliario,
equipo de oficina, equipo de cdmputo y parque vehicular de la misma.

Elabarar las requisiciones de materiales y/o servicios requeridos por las Unidades Administrativas del Instituto, teniendo
previamente las tres cotizaciones del material o servicio requerido, analizando y revisando |a disponibilidad presupuestal de
cada area, con el propdsito de reunir las condiciones para realizar la compra de materiales o contrataciones de servicios
requeridos y proporcionarlos a las Unidades Administrativas.

Mantener actualizados los inventarios de los bienes muebles asignados al Instituto, realizando periédicamente inspecciones
fisicas y cotejando la informacion de los registros oficiales con los bienes fisicos, con el propésito de que aquellos gue no se
encuentren registrados se solicite el resguardo y/o cambio de la persona que los resguarda a la Direccién de Patrimonio de la
Secretarfa de Administracién.

Gestionar ante la Subsecretaria de Innovacién y Tecnologlas de la Informacién, 1a instalacién de centros de servicios de
+ fotocopiado e impresion para las Unidades Administrativas del Instituto, elaborando oficios de solicitud de los centros servicio,
con la finalidad de reducir los gastos generados por consumibles para impresién y fotocopiado.

Llevar a cabo el correcto control del pargue vehicular, aplicando y supervisando el llenado de formatos correspondientes, con la
finalidad de contar con un parque vehicular en condiciones Gptimas para su Uso U operacién.

Gestionar ante las dependencias correspondientes los tramites necesarios para nuevo ingreso, pramaciones y ceses de
+ personal, solicitando, llenando y archivando los formatos necesarios, con el propdsito de tener correcta disponibilidad de
recurse humano para el logro de las metas y objetivos del Instituto.

Colaborar con la Direccién Administrativa en auditorfas y de Planeacién y Caontrol de Programas en caso de auditorfas de
desempenao, proporcionande la informacion que soliciten del Departamento de Administracién de Recursos Humanaos y
Materiales los organismos auditores por parte de la Auditoria Superior del Estado vy la Auditoria Superior de la federacién, con el
objetivo de atender de manera oportuna a las mencionadas Instituciones en las observaciones y evaluaciones generadas.

Informar permanentemente al drea superior inmediata de las actividades programadas, en proceso y concluidas, con la
finalidad de unificar criterios para el cumplimiento de los objetivos.

Realizar las deméas funciones que en el dmbito de su competencia le deleque la superioridad, asi como aquellas que
contribuyan al establecimiento y mejora continua del Sistema de Control Interno y evaluacién institucional.
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DEPARTAMENTO DE ADMINISTRACION DE RECURSOS HUMANOS Y MATERIALES

CAMPO DE DECISION

+  Tramitando el servicio de mantenimiento y reparacién de los bienes muebles.
+ Adquiriendo los bienes y servicios requisitados.
+ Incorporando el personal solicitado al Instituto.

RELACIONES LABORALES

PUESTO Y/O AREA DE TRABAJO CON EL OBJETO DE FRECUENCIA
INTERNAS
= ; o ; . Dar seguimiento a sus requisiciones de material y e
Unidades Administrativas. servicios generales. Diaria
- i - : . Dar seguimiento y reporte del avance de las s
Direccién Administrativa. instrucciones giradas por la direccién. Lt
. Departamente de Control ’ ; ; W
Presupuestal, Compartir informacién en relacién a la ndmina. Diaria
EXTERNAS
Subsecretarfa de Innovacién y Tecnologlas de la Salicitar validaciones de pedidos y bajas de :
. " L ; Variable
Informacién. inventarios Tics.
. Direccién de Compras de la de la Secretarfade |,  Tramitar adjudicaciones directas y compras Variable
Administracion. mayores.
, Direccién de Patrimonio de la Secretarfa de | Tramitar resguardos y bajas de inventarios Variable
Administracion. de vehlculos y bienes.
y Direcelon de Servicldsde ln Sechebans de ,  ppsr gestiones de mantenimiento. Variable

Administracion.

PREPARACION ACADEMICA

Titulo gque acredite el término de una carrera profesional a nivel licenciatura, relacionade con el desarrollo de las funciones del puesto.
CONOCIMIENTOS HABILIDADES

Administracién plblica, gestidn administrativa y financiera, control

: ; : : ; s : 3 Liderazgo, Iniciativa, comunicacién efectiva, capacidad de analisis,
interno, manejo de inventarios, disposiciones jurfdicas que rigen al g P

trabajo en equipo, solucién de conflictos o problemas.

ambito.

AREA TIEMPO MiNIMO DE EXPERIENCIA
Administracién pablica. 2 afos
Gestign administrativa. 2 afos

Gestién de inventarios. 2 anos
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Elaboracion: junio 2020

Actualizacién: noviembre 2021

AREA: DEPARTAMENTO DE CONTROL PRESUPUESTAL

DIRECCION GENERAL DEL INSTITUTO DE LAS MUJERES EN TAMAULIPAS
DIRECCION ADMINISTRATIVA
DEPARTAMENTO DE CONTROL PRESUPUESTAL

FUNCIONES Y/O RESPONSABILIDADES

BASICA:

Colaborar con |a Direccion Administrativa en la integracién del presupuesto anual del Instituto, estableciendo y operando las acciones
necesarias que permitan controlar el otorgamiento de suficiencia presupuestales a las Unidades ejecutoras del gasto, con el propésito
de identificar con la debida anticipacién los compromisos y disponibilidades presupuestales del Instituto.

ATRIBUCIONES:

ESPECIFICAS:

Elaborar el Programa Anual de trabajo del Departamento de Control Presupuestal, informando periédicamente del cumplimiento
del mismo.

Elaborar el Anteproyecto del Presupuesto correspondiente al capitulo 1000 Sueldos y Salarios al personal permanente,
+ elaborando el calculo financiero de la estructura aprobada, con |a finalidad de que este sea cubierto y aprobado en su totalidad
y se generen las condiciones para cubrir los gastos relacionados con sueldos y salarios.

Integrar al Anteproyecto del Programa Anual el presupuesto del capitulo 1000, elaborando el calculo de la plantilla total
aprobada, con el objetivo de que sea presupuestado y aprobado el costo de la estructura.

Administrar los lineamientos establecidas en el Manual de Criterios para la elaboracién del Prayecto de Presupuesto de Egresos
del Gobierno del Estado de Tamaulipas para el ejercicio del presupuesto del capitulo 1000 del Instituto, ejerciendo, registrando
y controlando su operacién y proponiendo las modificaciones necesarias, con el propésito de administrar el recurso de manera
eficiente y eficaz propiciando que se encuentre siempre disponible para el pago de némina del personal del Instituto.

Gestionar el cumplimiento de las obligaciones fiscales referentes al personal, colaborando con el auditor externo en el célculo
de los impuestos correspondientes y el timbrado de ndémina, con el objetive de cumplir con la normatividad en materia fiscal.
Apoyar a la Direccion Administrativa en los asuntos de concertacion interinstitucional y privados, en los gue se incluyan apoyos

+ de tipo financieros; proporcionando informacidn contable y financiera, analizando y proponiendo soluciones a los
requerimientos realizados, con el propdsito de buscar el beneficio para el Instituta.

Administrar los recursos asignados para gastos menores, realizando la comprobacion del fondo de caja chica en tiempo y forma
+ por medio del registro de las operaciones pagadas, verificando que coincidan con las facturas obtenidas, con el propdsito de
asegurar el uso optima maneja del fando.

Elaborar el recibo de caja correspondiente, computando el recurso a transferir al Instituto de acuerdo con la planeacidn del mes
+ correspondiente, con el propésito de que las unidades administrativas de la dependencia cuenten con el recurso necesario para
el desemperio de sus funciones.

Operar, coordinar y evaluar los sistemas de administracion y desarrollo del personal, incluyendo la operacion del sistema de
* remuneraciones del mismo, observando las disposiciones de los catalogos de puestos, tabuladores de sueldos y presupuesto
autorizado, con la finalidad de mantener los sistemas actualizados y mejorar el rendimiento de los mismos.

Colaborar con la Direccién Administrativa en auditorias y de Planeacién y Control de Programas en caso de auditerfas de
desempefio, proporcionande la informacién que soliciten del Departamento de Control Presupuestal los arganismos auditores
por parte de |la Auditoria Superior del Estado y la Auditaria Superior de |a Federacién, con el objetivo de atender de manera
oportuna a las mencienadas Instituciones en las observaciones y evaluaciones generadas.

Informar permanentemente al drea superior inmediata de las actividades programadas, en proceso y concluidas, con la
finalidad de unificar criterios para el cumplimiento de los objetivos.

Realizar las demas funciones que en el &mbito de su competencia le delegue la superioridad, asi como aquellas que
contribuyan al establecimiento y mejora continua del Sistema de Contral Interna y evaluacién institucional.
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DEPARTAMENTO DE CONTROL PRESUPUESTAL
CAMPO DE DECISION

« Dirigiendo y controlando el gjercicio del presupuesto asighado al Instituto.
+ Coordinando el suministro oportuno de los recursos financieros de las diferentes areas.
+  Gestionando el cumplimiento de las obligaciones fiscales referentes al pago de némina del personal.

RELACIONES LABORALES

PUESTO Y/O AREA DE TRABAJO CON EL OBJETO DE FRECUENCIA
INTERNAS
. Departamento de Recursos Humanos y | Comunicar cambios, altas y bajas del personal o Heiianania
Materiales. madificaciones en la estructura. @
. Unidades Administrativas adscritasala | Estar infermando y reportando las afectaciones Baprsrianit
Entidad. presupuestarias y solicitud de recursos.
EXTERNAS

_— Atender las observaciones derivadas de las .
Subcontraloria de Auditoria y Control. auditorfas realizadas al departamento. Periddica
Atender las ohbservaciones derivadas de la
+  supervisién del Control Interno vy de la Administracién Periddica
de Riesgos.

Subcontralorfa de Evaluacidn y Mejora
de la Gestién.

Departamento de Control Hacendario
« Departamento de Control de =
Organismos.

PREPARACION ACADEMICA
Titulo que acredite el término de una carrera profesional a nivel licenciatura, relacionado con las funciones del puesto.

Dar sequimiento a las solicitudes de recursos y

Permanente
control del presupuesto.

CONOCIMIENTOS HABILIDADES
Administracién plblica, gestién administrativa y financiera, Liderazgo, trabajo en equipo, toma de decisiones, negociacién,
planeacién financiera, computacién basica, disposiciones jurfdicas solucién conflictos, manejo de personal, comunicacion eficaz,
que rigen el &mbito. actitud de servicio.
EXPERIENCIA EN EL TRABAJO

AREA TIEMPO MiNIMO DE EXPERIENCIA

Administracién plblica. 2 afios
Gestién administrativa. 2 afios

Contadurfa. 2 afos
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AREA! DIRECCION DE PLANEACION Y CONTROL DE PROGRAMAS

DIRECCION GENERAL DEL INSTITUTO DE LAS MUJERES EN TAMAULIPAS
DIRECCION DE PLANEACION Y CONTROL DE PROGRAMAS

FUNCIONES Y/O RESPONSABILIDADES

BASICA:

Vigilar y supervisar los Programas estatales de Igualdad y de Prevencidn, Atencién, Sancién y Erradicacién de las vialencias contra las
mujeres en el Estado de Tamaulipas, asi como la incorporacion de la perspectiva de género en los Programas Presupuestales
contemplados en el Presupuesto de Egresos en el Estade de Tamaulipas monitoreando metas e indicadores con el abjetive de detectar
problematicas y proponer a las areas ejecutoras el ajuste de metas y mejoras al disefio.

ATRIBUCIONES:

ESPECIFICAS:

Elaborar y coordinar el Programa Anual de Trabajo de la Direccién de Planeacién y Control de Programas, supervisando gue se
lleven a cabo las actividades de acuerdo a los requerimientos de los eventos programados.

Formular el Anteproyecto de Presupuesto de Egresos, los proyectos y actividades de la Direccién de Planeacion y Control de
*  Programas, realizando reuniones de coordinacidén con la Direccién Administrativa, con el propdsito de ser presentadas para
conocimiento y aprobacion ante la Junta de Gobierno a través de la Direccién General, para el ejercicio fiscal siguiente.

Asegurar el cumplimiento de los objetivos generales y especificos del Instituto relacionados con |a Direccion de Planeacion y

Contral de Pragramas, aplicando las disposiciones normativas establecidas en los ordenamientos juridicos aplicables, y

atendiendo las instrucciones giradas por la o el titular de la Direccion General y los acuerdos aprobados por la Junta de

Gobierno, con la finalidad de reducir las brechas de desigualdad entre mujeres y hombres.

Colaborar con la persona titular de la Direccién General en los asuntos que sean competencia de la Direccién de Planeacién y

+ Control de Programas, informando y asesorando sobre el tema a resolver; con el objetivo de fortalecer el trabajo del Instituto y
obtener mejores resultados.

Controlar los recursos humanos y materiales de |a Direccién de Planeacién y Control de Programas, utilizando registros que
«  permitan dar un sequimiento y evaluacién de los recursos con los que se cuenta, con el objetivo de optimizar el uso de los

recursos.

Controlar el recurso asignado por |a Secretaria de Finanzas para la realizacion de |as actividades del Plan de Trabajo de la
+ Direccién de Planeacién y Control de Programas, vigilando su aplicacion de acuerdo a lo proegramado con la finalidad de cumplir

con la transparencia y rendicion de cuentas.

Asegurar que se cumpla estrictamente con las disposiciones juridicas del &mbito de la Direccidén de Planeacion y Cantrol de
+  Programas, realizando capacitaciones y cursos de actualizacion para el personal gue permitan conocer y difundir el marco
juridico del area, con el proposite de asegurar su aplicacian.

Representar al Instituto por instrucciones de la Direccién General en asuntos relacionados con la Direccidén de Planeacion y
+  Control de Programas, y otros que le sean asignados, siguiendo las recomendaciones y sugerencias con la finalidad de cumplir
con la encomienda.

Desarrollar coordinadamente con otras areas del Instituto las rutas alternativas a los programas de |a Direccion de Planeacion y
* Control de Programas, comunicando a la Direccion General sobre el proceso, con la finalidad de dar cumplimiento a lo
planeado.

Proponer las medidas necesarias para el mejoramiento administrativo o laboral de la Direccidén de Planeacién y Control de
- Programas, realizando reuniones de evaluacién que permitan identificar dreas de oportunidad, con el propésite de mejorar los
pracedimientos administrativos y laborales.

Coordinar acciones con las autoridades, instituciones, organismos, personas flsicas o morales, que coadyuven dentro de las
« atribuciones de |a Direccién de Planeacién y Cantrol de Programas, acordando los términos con la Direccién General, con la
finalidad de intercambiar beneficios.

Plantear a la Direccion General, las propuestas para ingreso, licencias, promaociones o cese del personal del drea de la Direccién
+ de Planeacitn y Control de Programas, siguiendo el praceso establecide por el area de Recursos Humanos, con el propésita de
colaborar en la gestién de recursos humanos.

Participar en conferencias, cursos, talleres, foros, encuentros y eventos en general, relacionados con la mujer y con la Direccion
+ de Planeacidn y Control de Programas, informando de la asistencia a la Direccién General, con la finalidad de representar al
Instituto en los eventos.

Colaborar con la Direccién General y las Direcciones de Vinculacidn y Jurfdica y de Atencién en la elaboracidn del Programa
Estatal para la lgualdad Sustantiva entre Mujeres y Hombres, convocando a reuniones y mesas de trabajo con la presencia de

* la persona titular de la Unidad de Género del Instituto guien participa como enlace entre el Sistema Estatal para la Igualdad
entre Mujeres y Hombres y el Instituto con el propésito de cumplir con los Instrumentos de la Polltica en materia de Igualdad
como lo establece la Ley para la Igualdad entre mujeres y hombres en Tamaulipas.
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ESPECIFICAS:

Aconsejar y guiar en colaboracién con la Jefatura de Control de Programas a las dreas de Planeacién de las dependencias
integrantes del Sistema Estatal para la lgualdad entre Mujeres y Hombres dotande de informacién respecto a el papel que
tienen como actores estratégicos como parte del Sistema Estatal para la Igualdad entre mujeres y hombres con la finalidad de
promover la transversalidad de la perspectiva del género en las dependencias del gobierno del Estado.

Asegurar que el Departamento de Cantrol de Pragramas realice el avance de metas del Programa Estatal de Igualdad de
+ manera trimestral utilizando el formato de reportes trimestrales y vinculando a las dependencias integrantes de dicho sistema
entre sf, con el propésito de asegurar su cumplimienta.

Asegurar que el Departamento de Estadistica e Informatica elabore los reportes trimestrales del Programa Estatal de Igualdad
+ solicitando a las dependencias integrantes del Sistema el resultado de la medicién de sus metas en base a indicadores
establecidos en el Programa con el propdsito de medir los avances.

Colaborar con la Direccién General en |a elaboracién del proyecto del Programa Integral del Sistema Estatal para Prevenir,
Atender, Sancionar y Erradicar |a violencia contra las mujeres (SIPASE,) realizando reuniones y mesas de trabajo teniendo como
base el Diagnostico de |la violencia de género en el Estado de Tamaulipas y atendiendo las disposiciones de la Ley para
Prevenir, Atender, Sancionar y Erradicar la violencia contra las Mujeres en Tamaulipas, con el objeto de conjuntar esfuerzos,
instrumentos, politicas, servicios y acciones interinstitucionales para la prevencién, atencién, sancion y erradicacion de la
violencia contra las mujeres.

Validar trimestralmente el avance de metas del programa Integral del Sistema Estatal para Prevenir, Atender, Sancionar y
Erradicar la violencia contra las mujeres (SIPASE) elaborado por el Departamento de Caontrol de Programas mediante el formato
de reporte trimestral vinculando a las dependencias integrantes de dicho sistema entre s, con el propésito de asegurar su
cumplimiento.

Participar con el Departamenta de Estadistica e Informatica en la elaboracién de los reportes trimestrales del programa Integral
del Sistema Estatal para Prevenir, Atender, Sancionar y Erradicar la viclencia contra las mujeres (SIPASE) solicitando a las
dependencias integrantes de dicho sistema el resultade de la medicién de sus metas en base a Indicadores con el fin de
identificar los avances ohtenidos.

Validar al Departamento de Control de Programas el disefio de los programas institucionales que promuevan en las mujeres, la
igualdad de acceso a oportunidades, el desarrollo de capacidades, la salud integral, v la participacién en los asuntos pablicos,
comunitarios y productives, considerando sus intereses y necesidades estratégicas y basicas, con la finalidad de mejorar su
condicién de género.

Controlar los pragramas institucionales que promuevan en las mujeres, la igualdad de acceso a oportunidades, el desarrallo de
capacidades, la salud integral, y la participacién en los asuntos pulblicos, comunitarios y productivos, solicitando a las demas
Direcciones del Instituto reportes mensuales y trimestrales con el propdsito de identificar areas de oportunidad y dar
cumplimiento a lo establecido en los lineamientos del programa estatal E-074 Igualdad de Género.

Coordinar la elaboracion de diagndsticos de género con los Departamentos de Estadistica e Informatica y Control de Programas,
+ incorporandoe la situacién de las mujeres y su condicion de vulnerabilidad con el propdsito de tener informacién que facilite la
toma de decisiones.

Colaborar con el Departamento de Control de Programas en la elaboracion de metas e indicadores de los programas mediante
reuniones periddicas y atendiendo a la metodologia de marco l6gico, con la finalidad de evaluar los resultados.

Coordinar el Centro de Documentacidn y Estadistica de Género revisando reportes mensuales que indiquen las visitas de
« usuarios (as}) al centro y compilande documentacién relativa a los temas de género, desigualdad y violencia contra las mujeres,
con el objetivo de proporcionar informacién documental y estad(stica.

Instruir al Departamento de Estad(stica e Informéatica en la generacién y entrega de estadisticas con enfoque de género a
= Comunicacidn Social para difusién, revisando las redes saciales y paginas web del Institute con el propésito de asegurar la
visibilidad de la desigualdad y la viclencia que viven las mujeres por su condicién de género.

Orientar al personal de las areas de planeacién de las dependencias del Gobierno del Estado dando seguimiento a los
+  Programas Presupuestales con perspectiva de género contemplados en el Presupuesto de Egresos del Estado, con el propésito
de asequrar la transversalidad de la perspectiva de género.

Garantizar el acceso a capacitaciones a las personas encargadas de la elabaoracién de Programas Presupuestales con
Perspectiva de género, proporcionando capacitacién y asesorias especializadas en temas de sensibilizacion de género y
+  prevencian de las viclencias contra las mujeres en coardinacién con la Direccién de Capacitacion del Instituto de las Mujeres en
Tamaulipas, a través de consultorias externas cuando esté disponible el recurso con la finalidad de que cuenten con las
herramientas necesarias para identificar y analizar brechas de desigualdad en los programas del Gobierno del Estado.

Solventar las solicitudes de informacidn de las auditorias de desempefio por parte de los organismos auditores, elaborando los
oficios de respuesta, asli como la carpeta de informacion respectiva con apego al Procedimiento de atencién a observaciones,
con el objetivo de atender de manera oportuna a las mencienadas Instituciones en las observaciones y evaluaciones
generadas.

Comunicar al Departamento de Administracién de Recursos Humanos y Materiales la gestién de movimientos de alta y baja del
personal de su area previamente aprobadas par la Direccién General, revisando y analizando la informacién confarme al
Procedimiento de altas, bajas o cambios de personal y en los formatos predeterminados, con el propdésito de iniciar la
activacion o cancelacion de accesos a las instalaciones, sistemas informaticas, gafettes, etc.

Informar permanentemente al drea superior inmediata de las acciones programadas, en procese y concluidas, con la finalidad
de unificar criterios para el cumplimiento de los objetivos.
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ESPECIFICAS:

Realizar las demas funciones que en el ambito de su competencia le delegue la superioridad, asl como aquellas que
contribuyan al establecimiento y mejora continua del Sistema de Control Interno y evaluacién institucional.
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DIRECCION DE PLANEACION Y CONTROL DE PROGRAMAS

CAMPO DE DECISION

+  Aprobando diagndsticos y madificaciones a diagnésticos.

+ Presentando a la Direccion General propuestas de programas y acciones a favor de las Mujeres.

+  Aprobando modificaciones a programas.

= Autorizando requerimientos, oficios o correos electronicos que requieran las jefaturas de la Direccion de Planeacion.
«  Autorizande Programas Anuales.

RELACIONES LABORALES

PUESTO Y/O AREA DE TRABAJO CON EL OBJETO DE FRECUENCIA
INTERNAS
: . _— " . Dar seguimiento a la autorizacién de programas —_—
Titular de la Direccidn Administrativa. presupuestales, Periddica
. Titular de la Direcci6n Juridica y de , oo s
Atencién. Dar seguimiento a metas e indicadores. Periddica
+ Titular de la Direccion de Capacitacian. + Dar seguimiento a metas e indicadores. Perigdica
. ? ¢ ; : 2 . Dar seguimiento a la autorizacién de metas i
Titular de la Direccion de Vinculacion. Siretiladss; Periddica
EXTERNAS
Secretarfas y dependencias del _  Asesorar en materia metodoldgica en la incorporacion perisdica
Estado. de la perspectiva de género.
Dependencias y organismos que Dar seguimiento al avance de las metas de cada una de v
! . : : Periddica
integran el SIPASE. las dependencias y organismos.

PREPARACION ACADEMICA

Titulo que acredite el término de una carrera profesional a nivel licenciatura, relacionado con el desarrollo de las funciones del puesto,
preferentemente con estudios de posgrado.

CONOCIMIENTOS HABILIDADES

Planeacion estratégica con perspectiva de género, derechos ; el : : ) :
humanos, administracién plblica, control de programas con Liderazgo, comunicacién eficaz, solucion de conflictos, trabajo en

perspectiva de género, disposiciones juridicas que rigen al ambito. quipa.

EXPERIENCIA EN EL TRABAJO

AREA TIEMPO MiNIMO DE EXPERIENCIA
Planeacidn. 2 afios
Investigacion y Analisis. 1 afio
Control de Programas con perspectiva de género. 2 anos

Administracién plblica 1 afio
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AREA: DEPARTAMENTO DE PROGRAMAS

DIRECCION GENERAL DEL INSTITUTO DE LAS MUJERES EN TAMAULIPAS
DIRECCION DE PLANEACION Y CONTROL DE PROGRAMAS
DEPARTAMENTO DE PROGRAMAS

FUNCIONES Y/O RESPONSABILIDADES

BASICA:

Coordinar los proyectos que integran los programas del Instituto, elaborande los documentos de planeacian, asi como la realizacién de
un analisis en conjunto con los responsables de los proyectos e indicadores, que den visibilidad del avance de las metas programadas
para los mismos, con el objetivo de contar con instrumentos que permitan generar monitoreo al funcionamiento, deteccién de
problematicas, ajuste de metas y mejoras al disefio, de los programas del Instituto.

ATRIBUCIONES:

ESPECIFICAS:

Elaborar el Pragrama Anual de trabajo del Departamento de Programas, informando periddicamente del cumplimienta del
misma.

Realizar el diagndstico para la elaboracién de los programas, recopilando informacién estad(stica confiable y oportuna, que
+ permita conocer las condiciones de vida de la sociedad tamaulipeca, con la finalidad de gue los programas se encuentren
enfocados en resolver problematicas de grupos vulnerables.

Elaborar matriz de indicadores para resultados, realizando reuniones de trabajo con personal responsable de los programas y
« proyectos que integran el programa E074 Igualdad de género de las Direcciones del Instituto, con el propésito de contar con
instrumentos de medicién de las metas programadas, que sirvan para maonitorear su funcionamienta,

Revisar de manera trimestral el avance de las metas de los programas, recopilando el reporte de cada una de las areas
+ responsables de los proyectos, con el abjetivo de tener conocimiento sobre el avance de sus metas que permita tomar
decisiones para generar estrategias que ayuden al alcance de las metas cuanda sea necesario.

Coordinar el Programa para Prevenir, Atender, Sancionar y Erradicar |a violencia contra las mujeres, elaborande y monitoreando
« de manera trimestral los indicadares para las metas que cada dependencia coordina, con la finalidad de representar al Instituto

como Secretariado Ejecutivo, funcién que tiene del Instituto de las Mujeres en el Sistema Estatal (SIPASE).

Elaborar el Programa de Contral Interno del proceso priaritario “perspectiva de género transversalizada", generando una lista
+ de actividades requeridas por la contraloria gubernamental a través de un formato de requerimientos de control interno, con el

abjetiva de reducir riesgos en la operacion y establecer procesos y mecanismos.

Coordinar la ejecucion del procese prioritario "perspectiva de género transversalizada” en conjunto con el responsable del
programa INMUJERES, asesorando a organismas y dependencias de la administracion plblica estatal cuyos programas integran

+ el anexo transversal de igualdad de género, en la elaboracién de documentaos de planeacién con perspectiva de género e
indicadores de género, con la finalidad de avanzar en la transversalizacion de la perspectiva de género en el gobierno del
Estado de Tamaulipas.

Emitir respuesta a las solicitudes de informacién relativa a su area de las auditorias por parte de la Auditoria Superior del
Estado vy la Auditoria Superior de la Federacitn, elaborando los oficios de respuesta, asl como la carpeta de informacién
respectiva con apego al Procedimiento de atencidn a observaciones., con el objetivo de atender de manera oportuna a las
mencionadas Instituciones en las observaciones y evaluaciones generadas.

Infarmar permanentemente al area superior inmediata de las actividades programadas, en proceso y concluidas, con la
finalidad de unificar criterios para el cumplimiento de los objetivos.

Realizar las deméas funciones que en el dmbito de su competencia le deleque la superioridad, asi como aquellas que
contribuyan al establecimiento y mejora continua del Sistema de Contral Interno y evaluacién institucional.
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DEPARTAMENTO DE PROGRAMAS
CAMPO DE DECISION

« Integrando Informacién de indicadores para la toma de decisiones.
+  Promoviendo acciones para el cumplimiento de indicadores.
+ Diagnosticando el estatus de la poblacién objetivo.

RELACIONES LABORALES

PUESTO Y/O AREA DE TRABAJO CON EL OBJETO DE FRECUENCIA
INTERNAS
Unidades Administrativas adscritas a la | Disefar y elaborar acciones en blsqueda de
Entidad. los objetive de la Entidad. Permanente
EXTERNAS
Secretaria Técnica de Oficinas del | Coadyuvar en informacién de indicadores de Pariédica
Gobernador. resultados. f
. ) ) . Proporcionar informacién de indicadores de .
Secretaria de Finanzas. ey Periddica

PREPARACION ACADEMICA
Titulo que acredite el término de una carrera profesional a nivel licenciatura, relacionado con el desarrollo de las funciones del pueste.

CONOCIMIENTOS HABILIDADES
Administracién plblica, administracién estratégica, analisis de Liderazgo, trabajo en equipo, toma de decisiones, solucién de
resultados, andlisis de Informacién, estadisticas, desarrolla de conflictos, manejo de personal, comunicacién eficaz, actitud de
estrategias, disposiciones juridicas que rigen al &mbito. servicio.
EXPERIENCIA EN EL TRABAJO
AREA TIEMPO MIiNIMO DE EXPERIENCIA
Administracién plblica. 2 anos

Administracién estratégica 2 anos
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AREA! DEPARTAMENTO DE ESTADISTICA E INFORMATICA

DIRECCION GENERAL DEL INSTITUTO DE LAS MUJERES EN TAMAULIPAS
DIRECCION DE PLANEACION Y CONTROL DE PROGRAMAS
DEPARTAMENTO DE ESTADISTICA E INFORMATICA

FUNCIONES Y/O RESPONSABILIDADES

BASICA:

Crear, operar y mantener actualizado el banco de datos estadisticos indispensables para el manejo de la informacian, analizando y
manteniendo en aptimas condiciones los sistemas tecnolégicos que se operan en el Instituto, con la finalidad de emitir reportes para
conocer el cumplimiento de las metas y objetivos que en atencidn el Instituto brinda a las mujeres en Tamaulipas.

ATRIBUCIONES:

ESPECIFICAS:

Elaborar el Programa Anual de trabajo del Departamento de Estadistica e Informatica, informando periédicamente del
cumplimiento del misma.

Instrumentar soluciones Tecnoldgicas de informacién y comunicacién, adquiriendo e instalando software computacional cada
Vez que se requiera, con el proposito de optimizar el trabajo operacional del instituto.

Implantar el Plan de Contingencias respaldando semestralmente la informacion de cada equipo de cémputo de todas las areas,

+ garantizando la seguridad de la informacién de los sistemas informaticos del Instituto, con el propésite de salvaguardar la
informacian del misma.

Gestionar las cuentas de correo electrénicos del personal que labora en el Instituto, tramitando ante la Subsecretaria de
+ Tecnologia e Innovacién el alta de correos institucionales, con la finalidad de registrar y obtener un sistema de comunicacién
oficial para el personal.

Realizar el Programa de Mantenimiento Preventivo y Correctivo semestralmente, realizando un anélisis de sistemas en un
« formato de Excel donde se describen los equipos de cdmputo a los que se realizé el mantenimiento preventivo o correctivo, con
la finalidad de mantener los equipos computacionales del instituto en un estado aperative dptimo.

Administrar y vigilar la operacién del Sistema 5AM (Sistema de Atencidn a la Mujer), supervisando la carga de la informacién
+ que las y los usuarios que trabajan en él capturan, con el objeto de que este mantenga el correcto registro de los datos
estadisticos de las beneficiarias y el seguimiento de las atenciones y servicios brindados.

Administrar la operacion del sistema SIREM (Sistema de Registro de Empoderamiento a Mujeres Tamaulipecas), supervisando la
+ carga de |a informacion que las personas usuarias capturan, con el objeto de que este mantenga el correcto registro de los
datos estadisticos de las beneficiarias y su seguimiento por las fases del proyecta.

Realizar reportes estad(sticos trimestrales requeridos de los programas y proyectos gque se operan en el Instituto, analizando
+ los datos registrados en los sistemas informaticos, con la finalidad de observar y reportar el avance de las metas establecidas
en el periodo.

Verificar la informacion de los distintos programas y proyectos que ejecuta el Instituto, cotejando con cada una de las
direcciones sus datos estadisticos y financieros, con la finalidad de presentar el Informe de Gobierno anual.

Gestionar la recoleccién de |as diferentes fuentes de informacidn externas que impactan en temas de |gualdad de Género y
Violencia contra las mujeres en el Estado, solicitando la informacién a las dependencias externas como INEGI, Secretariado

« ejecutivo del Sistema Estatal de Sequridad Plblica, Fiscalia General del Estado de Tamaulipas, etc. mediante correo electrénico,
con la finalidad de cumplir con los requerimientos de solicitud de infarmacién y dar soporte a la planeacién de los diferentes
programas y/o proyectos del Instituto.

Realizar trimestralmente las cargas correspondientes en la plataforma de Datos Abiertos coordinada por la Contralor(a
+  Gubernamental del Estado, capturando los datos solicitados, con el propésito de cumplir con la transparencia y rendicién de
cuentas.

Realizar las cargas en la Plataforma Nacional de Transparencia correspondientes de las fracciones relacionadas con los reportes
+ trimestrales y anuales de los proyectos y programas que opera el Instituto, capturande los datos solicitados, con el propdsito de
cumplir con la transparencia y rendicién de cuentas.

Realizar las cargas en el Sistema de Monitoreo de Indicadores para Resultados (SIMIR) correspaondiente a los Indicadores
+  trimestrales de la Matriz de Indicadores de Resultados de los Programas que opera el Instituto, capturando los datos solicitados,
con el propdsito de dar sequimiento a los avances de |la Matriz de indicadores.

Colabarar con la Direccién Administrativa en auditorfas y de Planeacidn y Control de Pragramas en caso de auditorfas de
desempefio, proporcionando la informacion que soliciten del Departamento de Estad(stica e Informatica los organismos
auditores por parte de la Auditoria Superior del Estado y la Auditoria Superior de la federacién, con el objetivo de atender de
manera oportuna a las mencionadas Instituciones en las observaciones y evaluaciones generadas.

Informar permanentemente al area superior inmediata de las actividades programadas, en proceso y concluidas, con la
finalidad de unificar criterios para el cumplimiento de los objetivos.
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ESPECIFICAS:

Realizar las demas funciones que en el ambito de su competencia le delegue la superioridad, asl como aquellas que
contribuyan al establecimiento y mejora continua del Sistema de Control Interno y evaluacién institucional.
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DEPARTAMENTO DE ESTADISTICA E INFORMATICA
CAMPO DE DECISION

«  Supervisando la informacién que generan los proyectos y pragramas que opera el Instituto.
+ Presentando informacian sobre los objetiva y metas Institucionales alcanzadas.
+ Implementado y dando seguimiento al Plan de Contingencias y al Programa de Mantenimiento Preventivo y Correctivo.

RELACIONES LABORALES

PUESTO Y/O AREA DE TRABAJO CON EL OBJETO DE FRECUENCIA
INTERNAS
Unidades Administrativas adscritasa | Mantener el funcionamiento de los sistemas Periédic
la Entidad. informaticos y apoyo a programas. Ica
o  DirardiinGanaral . Mantener la informacidn estadlstica de los programas Barmianante
actualizada
EXTERNAS
) . Presentacién de la informacién y reportes .
Secretarfa de Bienestar Social. rmraray Variable
. Instituto de Transparencia y Acceso a la . :
Informacién de Tamaulipas. Hacer transparente la informacion Institucional. Periddica
+  Subsecretar(a de Tecnologla e Innovacién. ¢ Minptiaral [eEhin A 18 MoEmarin e Se Periddica

rinde a manera de reportes.

PREPARACION ACADEMICA

Titulo que acredite el término de una carrera profesional a nivel licenciatura, relacionado con el desarrollo de las funciones del puesto.
CONOCIMIENTOS HABILIDADES

Administracién plblica, estadistica, tecnologia y sistemas de
informacién, computacién basica, gestién administrativa,
disposiciones jurfdicas que rigen al &mbito.

EXPERIENCIA EN EL TRABAJO

AREA TIEMPO MiNIMO DE EXPERIENCIA
Administracién plblica. 2 afos
Gestidn administrativa. 2 afos

Liderazqgo, toma de decisiones, trabajo en equipo, solucién de
conflictos, negociacién, manejo de personal.
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Elaboracion: junio 2020

Actualizacién: noviembre 2021

AREA! DIRECCION DE CAPACITACION, EDUCACION Y FORMACION INTEGRAL

DIRECCION GENERAL DEL INSTITUTO DE LAS MUJERES EN TAMAULIPAS
DIRECCION DE CAPACITACION, EDUCACION Y FORMACION INTEGRAL

FUNCIONES Y/O RESPONSABILIDADES

BASICA:

Desarrollar y coordinar los procesos de capacitacién, ensefianza-aprendizaje y desarrello humano, utilizando diagnésticos de
necesidades, elaborando modelos, material y programas de capacitacion asi como integrando redes con dependencias de la
federacidn, estados, municipios y arganismas privados, con el propésita de formar y desarrollar capacidades en las personas sobre
perspectiva de género, igualdad, no discriminacian, toma de decisiones, empoderamiento econdmica, planeacian participativa y
derechos de las mujeres entre otros.

ATRIBUCIONES:

ESPECIFICAS:

Elabaorar y coordinar el Pragrama Anual de Trabajo de la Direccién de Capacitacién, Educacion y Formacién Integral,
supervisando que se lleven a cabo las actividades de acuerdo a los requerimientos de los eventos programadas.

Formular el Anteproyecto de Presupuesto de Egresos, los proyectos y actividades de |a Direccion de Capacitacién, Educacion y
+ Formacion Integral, realizando reuniones de coordinacién con la Direccion Administrativa, con el propésito de ser presentadas
para conacimiento y aprobacion ante la Junta de Gobierno a través de la Direccidn General, para el ejercicio fiscal siguiente.

Asegurar el cumplimiento de los objetivos generales y especificos del Instituto, dentro del dmbito de competencia de la
Direccién de Capacitacion, Educacion y Formacién Integral, aplicando las dispasiciones normativas establecidas en los
ordenamientos juridicos aplicables, y atendiendo las instrucciones giradas por la o el titular de la Direccion General y los
acuerdos aprobados por la Junta de Gobierno, con la finalidad de reducir las brechas de desigualdad entre mujeres y hombres.

Colaborar con la persona titular de la Direccién General en los asuntos que sean de la competencia de |la Direccién de
« Capacitacién, Educacién y Formacién Integral, informando v asesorando sobre el tema a resolver; con el objetivo de fortalecer
el trabajo del Instituto y obtener mejores resultados.

Controlar los recursos humanos y materiales de la Direccién de Capacitacién, Educacién y Formacién Integral, utilizando
+  registros que permitan dar un seguimiento v evaluacién de los recursos con los que se cuenta, con el objetivo de optimizar el

uso de los recursos.

Administrar el recurso asignado por la Secretaria de Finanzas para la realizacién de las actividades del Plan de Trabajo de la
+ Direccién de Capacitacian, Educacién y Formacion Integral, vigilando su aplicacian de acuerdo a lo programado con la finalidad

de cumplir con la transparencia y rendicién de cuentas.

Asegurar que se cumpla estrictamente con las disposiciones juridicas en el ambito de competencia de la Direccién de
+ Capacitacion, Educacién y Formacian Integral, realizando capacitaciones y cursos de actualizacién para el personal que
permitan conaocer y difundir el marco juridico del area, con el propésito de asegurar su aplicacién.

Representar al Instituto por instrucciones de la Direccién General en asuntos de la Direccidén de Capacitacion, Educacion y
+  Formacidn Integral y otros que le sean encomendados, siguiendo las recomendaciones y sugerencias con |a finalidad de cumplir
con la encomienda.

Participar con otras areas del Instituto en |a realizacion de rutas alternativas a los programas de la Direccién de Capacitacion,
*  Educacion y Formacion Integral, comunicando a la Direccién General sobre el proceso, con la finalidad de dar cumplimiento a lo
planeado.

Proponer las medidas necesarias para el mejoramienta administrative o laboral de la Direccién de Capacitacién, Educacién y
« Formacién Integral, realizando reuniones de evaluacién que permitan identificar dreas de oportunidad, con el propdsito de
optimizar los procedimientos administrativos y laborales.

Coordinar acclones con las autoridades, instituciones, arganismos, persanas fisicas o morales, que coadyuven dentro de sus
« atribuciones a la Direccién de Capacitacién, Educacién y Formacién Integral, acordando los términos con la Direccion General,
con la finalidad de intercambiar beneficios.

Proponer a |a Direccién General, las propuestas para ingreso, licencias, promociones o cese del personal de la Direccién de
+ Capacitacign, Educacion y Formacion Integral, siguiendo el proceso establecido por el area de Recursos Humanos, con el
propdsito de colaborar en la gestién de recursos humanaos.

Participar en conferencias, cursos, talleres, foras, encuentros y eventos en general, relacionados con la mujer y con temas de
+ (Capacitacién, Educacién y Formacién Integral, informando de la asistencia a la Direccién General, con la finalidad de

representar al Instituto en los eventos.

Dirigir el disefio de las estrategias de capacitacidn ensefianza-aprendizaje y desarrollo humano del personal a través del

+ Departamento de Capacitacién, Educacién y Formacién Integral, realizando reuniones de trabajo con personal de las diferentes
areas del Instituto, con la finalidad de cumplir con lo establecido en el Plan Anual de Capacitacion.
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ESPECIFICAS:

Dirigir el proceso de capacitacién y formacién del persanal a través del Departamento de Capacitacién, Educacién y Formacién
+ Integral, asegurando que las acciones del proceso se rijan por los principios de ética, legalidad, honradez, eficiencia, eficacia y
profesionalisma, con la finalidad de garantizar la adecuada realizacién del proceso.

Coordinar la realizacion del diagnéstico anual de necesidades de capacitacion en materia de género a través del Departamento
+ de Capacitacién, Educacién y Formacion Integral, generando informacién relevante sobre las necesidades de capacitacion del
persanal, con el propésito de elaborar un programa que de respuesta a esas necesidades.

Coordinar y definir el disefio, la metodologia, el alcance, la muestra, las herramientas y el contenido para la realizacién del
diagnéstico de necesidades de capacitacién en materia de género, colaborando con el Departamento de Capacitacion,
Educacién y Formacién Integral en reuniones de trabajo, con el propésito de identificar con claridad las tematicas de las
capacitaciones.

Colaborar con el Departamento de Capacitacion, Educacion y Formacién Integral en la elaboracion y revisién de los materiales y
programas, seleccionando los temas relacionados con perspectiva de género, no discriminacién, igualdad de oportunidades,
equidad, toma de decisiones, planeacion participativa, empoderamiento economico, derechos de las mujeres, educacion, salud,
trabajo y pobreza, atendiendo las lineas de accién previstas en el Plan Estatal de Desarrollo relativas a la igualdad de género,
con el proposito de cumplir con el Programa Integral del SIPASE, el Programa Estatal del SIMH y el Programa Estatal para la
Igualdad Sustantiva entre Mujeres y Hombres.,

Coordinar la seleccién de los contenidos y temas de |las capacitaciones destinado al personal docente y replicadores del
funcionariado plblico cuya realizacién estd a cargo del Departamento de Capacitacién, Educacién y Formacién Integral,
coordinando a maestras, maestros y el personal, con el propdsito de integrar contenidos que permitan la validacién de los
conocimientos adquiridos y su posterior implementacién en el trabajo diario del funcionariado plblico.

Definir en coordinacién con el Departamento de Capacitacién, Educacién y Formacién Integral, los contenidos de los cursos,
talleres y seminarios teniendo en cuenta el alcance de las acciones que se llevarén a cabo en la capacitacién, trabajando en
coordinacién con la Direccién General y las dreas operativas de las distintas areas, con el propésito de encontrar los temas
relacionados con la igualdad de género que pudieran satisfacer las necesidades de capacitacién.

Dirigir la integracién de la red de capacitacién y formacién sobre perspectiva de género a través del Departamento de
Capacitacién, Educacién y Formacién Integral, implementando lineamientos, con el propésito de que las dependencias y
entidades gubernamentales y organismos plblices, a través de sus unidades de género que integran la red, cuenten con una
coordinacion efectiva.

Coordinar mediante el Departamento de Capacitacién, Educacién y Formacion Integral el monitoreo de registro de personas
+ asistentes a los programas de capacitacién, generando los reportes correspondientes, con la finalidad de asegurar que todas
las personas cuenten con las mismas oportunidades de aprendizaje.

Registrar mensualmente |as acciones y los impactos de las acciones de capacitacion, vigilando que se lleven a cabo reportes de
* manera trimestral y anual, con el propésito de mantener informadas las areas encargadas de medir metas y que los reportes
sean veraces y oportunos.

Coardinar con el Departamento de Capacitacién, Educacién y Formacién Integral el registro de participantes del personal
* adscrito al Instituto gue lleve procesos de capacitacion externa, generando un registro de sus capacitaciones, con el propdsito
de contar con personal actualizado en sus areas.

Colaborar con la Direccién Administrativa en auditorfas y de Planeacidn y Control de Pragramas en caso de auditorfas de
desemperio, proporcionando la informacién que soliciten de la Direccidn de Capacitacién, Educacién y Formacién Integral los
organismos auditores por parte de |la Auditoria Superior del Estado y la Auditoria Superior de la Federacién, con el objetivo de
atender de manera oportuna a las mencionadas Instituciones en las observaciones y evaluaciones generadas.

Comunicar al Departamento de Administracién de Recursos Humanos y Materiales la gestién de movimientos de alta y baja del
personal de su area previamente aprobados por la Direccién General, revisando y analizando la informacién confarme al
Procedimiento de altas, bajas o cambios de persanal y en los formatos predeterminados, caon el propdésito de iniciar la
activacién o cancelacién de accesos a las instalaciones, sistemas informaticas, gafetes, etc.

Informar perranentemente al area superior inmediata de las acciones programadas, en proceso y concluidas, con la finalidad
de unificar criterios para el cumplimiento de los objetivos.

Realizar las demas funciones que en el ambito de su competencia le delegue la superioridad, asi como aguellas que
contribuyan al establecimiento y mejora continua del Sistema de Control Interne y evaluacién institucional.
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DIRECCION DE CAPACITACION, EDUCACION Y FORMACION INTEGRAL

CAMPO DE DECISION

+  Agendando las capacitaciones de las dependencias con fechas y temas.

+ Disefiando los contenidos de talleres, platicas y capacitaciones.

+  Gestionando capacitaciones con los temas administrativos relacionados en el personal del area.

= Integrando redes de capacitacion con dependencias federales, estatales y municipales asl como organismas privados.

RELACIONES LABORALES

PUESTO Y/O AREA DE TRABAJO CON EL OBJETO DE FRECUENCIA
INTERNAS
= o . ; . Revisar presupuestos o en caso de que la capacitacién
Direccién Administrativa. requiera recurso financiero o material. Permanente
. Direccién Juridica y de Atencién y Dir. | Revisar los diferentes programas y solicitar Barmiatianta
de Planeacién de Programas. informacién.
. i : " . Colaborar para tener capacitaciones de manera
Direccién de Vinculacion. conjunta con diferentes dependencias. Permanente
EXTERNAS
. Fiscalla, DIF Tamaulipas, SIPINNA, | Coordinar capacitaciones del personal adscrito a la PariiaantE
CODHET, Jévenes Tamaulipas. dependencia.
. Universidad Auténoma de Tamaulipas, |, Vincular y coordinar capacitaciones y gestionar Rt
Colegio de Tamaulipas. espacios para capacitaciones.
. Secretarfa de Salud y Secretarfa de | Coordinar capacitaciones, informacién solicitada Permanente
Educacién. como Indicadores y relacidon con el GEPEA.
«  Instituto Naciorial de fas Mujeres. . Vincular capacitaciones en linea y reuniones para Parrianerite

capacitaciones.

PREPARACION ACADEMICA

Titulo que acredite el término de una carrera profesional a nivel licenciatura, relacionado con el desarrollo de las funciones del puesto,
preferentemente con estudios de posgrado.
CONOCIMIENTOS HABILIDADES

Administracién estratégica, administracién pdblica, computacidn,

perspectiva de género, herramientas computacionales y virtuales  Manejo de grupos, manejo del estrés, facilidad de palabra,
que ayuden a la capacitacion en linea, metodologia de la habilidades para trasmitir la informacion, liderazgo, empatia.
educacion, disposiciones juridicas que rigen al &mbito.

AREA TIEMPO MIiNIMO DE EXPERIENCIA
Experiencia en docencia y educacion. 1 afio
Administracién plblica. 1 afio
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Elaboracion: junio 2020

Actualizacién: noviembre 2021

AREA: DEPARTAMENTO DE CAPACITACION, EDUCACION Y FORMACION INTEGRAL

DIRECCION GENERAL DEL INSTITUTO DE LAS MUJERES EN TAMAULIPAS
DIRECCION DE CAPACITACION, EDUCACION Y FORMACION INTEGRAL
DEPARTAMENTO DE CAPACITACION, EDUCACION Y FORMACION INTEGRAL

FUNCIONES Y/O RESPONSABILIDADES

BASICA:

Disefiar estrategias e instrumentos que faciliten el proceso de ensefianza-aprendizaje en materia de Género y Prevencién de las
Violencias, desarrollando las capacitaciones programadas en diferentes formatos, con la finalidad de favorecer los conocimientos y
buenas practicas para la igualdad de género en las personas al servicio plblica.

ATRIBUCIONES:

ESPECIFICAS:

Elaborar el Programa Anual de Trabajo del Departamento de Capacitacién, Educacién y Formacién Integral informando
periddicamente del cumplimiento del mismao.

Disefiar las estrategias de capacitacidn ensenanza-aprendizaje y desarrollo humano del personal del Instituto, detectando las
necesidades de capacitacién mediante reuniones mensuales con el personal que integra la Direccidn de Capacitacion,
Educacion y Formacidn Integral, con el propésito de definir los temas que se impartiran hacia el interior del Gobierno y hacia el
exterior con la Sociedad Civil que permitan favorecer el conocimiento sobre Perspectiva de Género, no discriminacidn, Igualdad
de oportunidades, equidad, toma de decisiones, planeacién participativa, empoderamiento econdmico, derechos de las
mujeres, educacién, salud, trabajo, pobreza y demas temas relacionados con las atribuciones del Instituto.

Desarrollar y conducir la capacitacion y formacion en materia de Genero, aplicando encuestas de deteccion de necesidades de
capacitacion al interior del instituto, en el segundo semestre del afio, con la finalidad de contar con un calendario de
capacitacion anual y con los contenidos actualizados en materia de género que seran disefiados bajo |os principios de ética,
legalidad, honradez, eficiencia, eficacia y profesionalismo con base a los resultados obtenidos.

Colaborar en la elaboracién del diagnéstico anual de necesidades de capacitacién en materia de género, realizando reuniones
que se llevaran a cabo en el sequndo semestre del afio para definir la muestra, el alcance, las herramientas y el contenido para
la aplicacién y obtencién de los resultados, con el propdsito de contar con infermacién que permita disefiar un programa anual
de capacitacién eficaz.

Establecer la metodologla para obtener un diagndstico relacionado con las necesidades de capacitacién en género y temas
« relacionados con las atribuciones y programas afines al Instituto, realizando un cronograma de actividades de capacitacion
interna y externa, con el propésito de capacitar a personas en el servicio plblico, mujeres y sociedad civil.

Elaborar y revisar materiales y pragramas, seleccionanda los temas relacionados con perspectiva de génera, no discriminacian,
igualdad de oportunidades, equidad, toma de decisiones, planeacién participativa, empoderamiento econémice, derechos de

+ las mujeres, educacion, salud, trabajo, pobreza vy los demas relacionados con las mujeres, con el propésite de cumplir con las
atribuciones del Instituto previstas en las lineas de accidn del Plan Estatal de Desarrollo, el Programa Integral del SIPASE, el
Pragrama Estatal del S5IMH y el Programa Estatal para la Ilgualdad Sustantiva entre Mujeres y Hombres.

Realizar el disefio de los contenidos de las capacitaciones, disefiando cursos, talleres y mesas de trabajo, dirigidos al personal
del servicio plblice, mujeres y sociedad civil, y a las personas replicadoras dentro del sector plblico, con el propésito de
integrar contenidos que permitan la validacion de los conocimientoas adquiridos y su posterior implementacién en el trabajo
desde su funcién.

Establecer mensualmente los contenidos de los cursos, talleres y seminarios, asi como de las metodologlas pedagédgicas
implementadas en las capacitaciones, analizando el alcance de las acciones y en coordinacién con la Direccion de Capacitacian,
Educacién y Formacion Integral y las distintas areas operativas del Instituto, con el objetivo de contar con temas relacionados a
la igualdad de género que generen impacto en los actores estratégicos.

Integrar una red de capacitacion y formacion continua en materia de género y temas relacionados con las atribuciones y
programas afines al Instituto con las Unidades de Género de las dependencias y entidades gubernamentales y organismos
plblicos, programando cinco capacitaciones anuales distribuidas en mesas de trabajo, cursos v talleres, con el propésito de
lograr un trabajo coordinado con las dependencias del Gobierno del Estado a través de sus Unidades de Género.

Vigilar de manera constante el registro de personas asistentes a los programas de capacitacién, educacién y formacién
+ integral, generando las propuestas o reportes correspondientes, con la finalidad de asegurar que todas las perschas cuenten
con niveles de aprendizaje satisfactorios.

Verificar el registro mensual de las acciones y los impactos, revisando que se lleven a cabo de manera trimestral y anual e
informando a la Direccién de Capacitacién, Educacion y Formacién Integral los resultados de las actividades de las areas de
adscripcién que contienen datos de las personas beneficiadas, con la finalidad de que estos datos sean analizados y evaluados
para el establecimiento de &reas de mejora.
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ESPECIFICAS:

Realizar seguimiento del personal adscrito al Instituto que tenga procesos de capacitacién externa, registrando sus
participaciones, con el propdsito de contar con personal capacitado en sus &reas.

Colabarar con la Direccién Administrativa en auditorias y de Planeacién y Control de Programas en caso de auditorfas de
desempefio, proparcionando la informacién que soliciten del Departamento de Capacitacién, Educacion y Formacién Integral los
organismos auditores por parte de la Auditoria Superior del Estade y |a Auditoria Superior de la federacidn, con el objetivo de
atender de manera oportuna a las mencionadas Instituciones en las observaciones y evaluaciones generadas.

Informar permanentemente al area superior inmediata de |as actividades programadas, en proceso y concluidas, con la
finalidad de unificar criterios para el cumplimiento de los objetivos.

Realizar las demas funciones que en el ambito de su competencia le delegue la superioridad, asf como aguellas que
contribuyan al establecimiento y mejora continua del Sistema de Control Interno y evaluacién institucional.
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DEPARTAMENTO DE CAPACITACION, EDUCACION Y FORMACION INTEGRAL

CAMPO DE DECISION

+ Disefiando contenidos de los temas y competencias de la Entidad.
+ (Capacitando en temas dentro de las competencias del Instituto.

Disefiando e implementando programas de sensibilizacién y educacién sobre la perspectiva de género y la prevencion de las
violencias contra las mujeres.

RELACIONES LABORALES

PUESTO Y/O AREA DE TRABAJO CON EL OBJETO DE FRECUENCIA
INTERNAS
2 i : . Solicitar asesorias juridicas y brindar capacitaciones al ;
Direccién Jurdica. personal Juridico. Variable
«  Dirsccibnds Adiministracidn. . Planear y revisar costos y gastos de las acciones del variable

departamento de capacitacion.
«  Direccién de Vinculacidn. «  Coordinacién y vinculacién con instituciones. Variable
Coordinar y planear eventos referentes a los

«  Direccién de Planeacion. . programas de capacitacién. Variable
,  Direccién de Capacitacién, Educacian e
y Farmacién Integral. Informar y generar reportes. Periddica
EXTERNAS
Secretarias e Instituciones de la | Generar una agenda de capacitacién con Variabl
Administracién Publica Estatal. funcionariado, mujeres y Sociedad Civil. =

PREPARACION ACADEMICA

Titulo que acredite el término de una carrera profesional a nivel licenciatura, relacionade con el desarrollo de las funciones del puesto.

CONOCIMIENTOS HABILIDADES
Administracién plblica, igualdad de género, prevencion de la Liderazgo, toma de decisiones, implementacion de procesos de
violencia, derechos humanos, disposiciones juridicas que rigen el ensefianza aprendizaje, manejo de grupos, trabajo en equipo,
ambito. comunicacion efectiva, selucion de conflictos.
EXPERIENCIA EN EL TRABAJO

AREA TIEMPO MINIMO DE EXPERIENCIA

Administracién plblica. 2 afios
Gestién administrativa. 2 afios

Imparticién de capacitaciones. 2 anos
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Elaboracion: junio 2020

Actualizacién: noviembre 2021

AREA: DIRECCION DE VINCULACION

DIRECCION GENERAL DEL INSTITUTO DE LAS MUJERES EN TAMAULIPAS
DIRECCION DE VINCULACION

FUNCIONES Y/O RESPONSABILIDADES

BASICA:

Desarrollar, elaborar, coordinar, planear, aperar, administrar y ejecutar Programas Federales y vincular al Instituto con demas
Dependencias de Gobierno Federal, Estatal y Municipal, Instancias Municipales de la Mujer, Asociaciones Civiles y Sociedad Civil,
coordinanda acciones de colaboracion, con el propésito de ampliar los recursos para la ejecucion de Programas.

ATRIBUCIONES:

ESPECIFICAS:

Elaborar y coordinar el Programa Anual de Trabajo de la Direccién de Vinculacién, supervisando que se lleven a cabo las
actividades de acuerdo a los requerimientos de los eventos programadas.

Formular el Anteproyecto de Presupuesto de Egresos, los proyectos y actividades de la Direccién de Vinculacién, realizando
*  reuniones de coordinacién con la Direccién Administrativa, con el propésito de ser presentadas para conocimiento y aprobacién
ante la Junta de Gobierno a través de la Direccién General, para el ejercicio fiscal siguiente.

Asegurar el cumplimiento de los objetivos generales y especificos del Instituto relacionados con |la Direccién de Vinculacion,
aplicando |as disposiciones normativas establecidas en los ordenamientos juridicos aplicables, y atendiendo las instrucciones
giradas por la o el titular de |a Direccién General y los acuerdos aprobados por la Junta de Gobierno, con la finalidad de reducir
las brechas de desigualdad entre mujeres y hombres.

Colaborar con la persona titular de la Direccién General en los asuntos que sean de la competencia de la Direccién de
+ Vinculacién, informando y asesorando sobre el tema a resolver; con el objetivo de fortalecer el trabajo del Instituto y obtener
mejores resultados.

Controlar los recursos humanos y materiales de la Direccién de Vinculacién, utilizando registros que permitan dar un
sequimiento y evaluacién de los recursos con los que se cuenta, con el objetivo de optimizar el uso de los recursos.

Administrar el recurso asignado par la Secretaria de Finanzas para la realizacién de las actividades del Plan de Trabajo de la

+ Direccién de Vinculacidn, vigilando su aplicacién de acuerdo a lo pregramada, con la finalidad de cumplir con la transparencia y
rendicién de cuentas.

Planear, programar, dirigir, controlar, ejecutar, dar seguimiento y evaluar el funcionamiento y labores encomendadas a la
+  Direccién de Vinculacién, implementando las actividades y estrategias plasmadas en el Plan Anual de Trabajo, con el abjetivo
de mejorar el proceso administrativa.

Asegurar que se cumpla estrictamente con las disposiciones jurldicas del ambito de competencia de la Direccién de
+  Vinculacidn, realizando capacitaciones y cursos de actualizacién para el personal que permitan conocer y difundir el Marco
Jurldico del area, con el propdsito de asegurar su aplicacién.

Representar al Instituto por instrucciones de la Direccién General en asuntos de de |a Direccidn de Vinculacién y en otros que le
sean encomendados, siguiendo las recomendaciones y sugerencias, con la finalidad de cumplir con la encomienda.

Participar con otras dreas del Instituto en la realizacién de rutas alternativas a los programas relacionados con la Direccion de
Vinculacién, comunicando a la Direccién General sobre el proceso, con la finalidad de dar cumplimiento a lo planeado.

Propaner las medidas necesarias para el mejoramiento administrativo o laboral de la Direccién de Vinculacién, realizando
+ reuniones de evaluacién que permitan identificar areas de oportunidad, con el propdsito de hacer méas eficientes los
procedimientos administrativos y laborales.

Coordinar acciones con las autoridades, instituciones, organismaos, personas fisicas o morales que coadyuven dentro de sus
+ atribuciones a la Direccion de Vinculacion, acordando los términos con la Direccion General, con la finalidad de intercambiar
beneficios.

Plantear a la Direccién General, las propuestas para ingreso, licencias, pramaciones o cese del personal de la Direccion de
+  Vinculacién, siguiendo el proceso establecido por el area de recursoes humanos, con el propasito de colabaorar en la gestién de
recursas humanos.

Participar en conferencias, cursos, talleres, foros, encuentros y eventos en general, relacionados con las mujeres y con temas
+ de competencia de la Direccidn de Vinculacién, informando de la asistencia a la Direccidn General, con la finalidad de

representar al Instituto en los eventos.

Registrar la participacion del Instituto en las convocatorias de Programas Federales, coordinando las acciones con el
+ Departamento de INMUJERES Federal e Interinstitucianal, con la finalidad de acceder a recursos federales y ampliar las acciones

que realiza el Instituto.
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ESPECIFICAS:

Elaborar los proyectos requeridos por los Programas Federales en colaboracién con las demas direcciones del Instituto,
+ adjuntando toda la documentacién que requiere el Programa y con apego a las reglas de operacién del mismo, con el abjetivo
de asegurar el acceso al recurso.

Asegurar el adecuado acceso y seguimiento a los programas del Instituto Nacional de las Mujeres, Programa de Fortalecimiento
a la Transversalidad de |la Perspectiva de Género (PFTPG) y Fondo para el Bienestar y el Avance de las Mujeres (FOBAM), como
lo marcan las reglas de operacion del Programa de Fortalecimiento a la Transversalidad de |la Perspectiva de Génerao,
colaborando con la Jefatura de Inmujeres Federal e Interinstitucional y |a |efatura de Programas y corrobarando que se lleven a
cabo de manera efectiva los informes mensuales y trimestrales de acuerdo a la ejecucion de las metas programadas, con el
objetivo de que sean ejecutados de acuerdo a la finalidad del Instituto.

Impulsar la firma de convenios con las Instancias Municipales, Estatales y Federales, convocando reuniones con las diferentes
* instancias interesadas para definir los términos de la colaboracién en cada caso, con el propésito de ampliar la cobertura y
difusién de las acciones gue realiza el Instituto.

Obtener las cotizaciones de las personas que se encuentren en posibilidades de prestar servicios para la ejecucidn de los
*  Programas Federales, aplicando los lineamientos de las reglas de operacion de cada programa, con el propésito de dar
seguimiento a los mismaos.

Transmitir a la Direccién Administrativa la decumentacién requerida para consultorfas, instituciones y/o profesionistas para
+ iniciar el proceso de compra y, posteriormente, el pago correspondiente, atendiendo las convacatorias pertinentes, con la
finalidad de lograr los objetivos propuestos en la ejecucién de programas y recursos aprobados.

Integrar las propuestas técnicas necesarias para la ejecucién de Programas Federales, requiriendo la informacidn a
= instituciones, personas fisicas o marales que pueden proporcionar servicios de consultoria, con la finalidad de presentar dichas
propuestas a la Direccién General para su validacién.

Dirigir la contratacién de consultorfas, instituciones y/o profesionistas para que se realicen las acciones establecidas en los
Programas Federales, atendiendo a las reglas de operacién de cada programa, con el propésite de cumplir con las mismas.

Administrar en colaboracién con la Direccién Administrativa los recursos financieros provenientes de los Programas Federales,
informandao periédicamente a la Direccién General, con la finalidad de asequrar la correcta aplicacién de los recursos.

Realizar las gestiones necesarias ante los organismos de los sectores pUblico y privado para la produccién de eventos,
+ realizando acciones coordinadas con el Departamento de Instancias Municipales, con el proposito de involucrar a los principales
actores sociales en la promocidn y difusién de la igualdad de género y no violencia contra las mujeres.

Coaordinar en los municipios del Estado las acciones que realizan los Centros de Desarrollo Municipal v los Institutos Municipales
+ de la Mujer, creando estrategias de colaboracién, con el propésito de lograr la vinculacién de programas o proyectos
municipales, estatales o federales para beneficiar a las mujeres.

Contribuir a la actualizacién de la informacién relacionada a los avances y resultados de los Programas Federales, informando a
= la Direccién General y calendarizando las actividades de manera mensual, con la finalidad de evaluar su cumplimiento, avances
y resultados de los programas.

Coordinar con la Direccidn de Capacitacién, Educacién y Formacién Integral el disefio de los temas, elaborando un cronograma
para ejecutar las acciones que se realizardn para la implementacién de los programas, trabajando en coordinacién con la
jefatura correspondiente en la calendarizacién de las acciones de manera mensual, con |a finalidad de evaluar su cumplimiento,
avances y resultados de los programas a través de un registro sistematizado y actualizado de la informacién.

Colaborar con la Direccién de Planeacién y Control de Programas en la implementacién del Programa Estatal para la lgualdad
Sustantiva entre Mujeres y Hombres, distribuyendo la Invitacién a los eventos de capacitacién y formacién en perspectiva de
género, a través de oficios y de las redes sociales a servidoras y servidores plblicos de la Administracién Plblica Estatal,
Funcionariado Municipal, Organizaciones de la Sociedad Civil, Estudiantado v Sociedad Civil en general, con las cuales se van a
programar las capacitaciones, con la finalidad de que los diverses grupos conozcan el contenido de los programas y reconozcan
los beneficios de la iqualdad de género.

Definir en coordinacién con el Departamento de Instancias Municipales los programas y estrategias de fortalecimiento a los 43
Institutas Municipales de la Mujer en el Estado y Organizaciones de la Sociedad civil, manteniendo una constante comunicacién
con las Instancias Municipales, con el propésito de desarrollar estrategias transversales entre los sectores de gobierno, publico
y privado.

Asegurar la correcta implementacién de los programas y las estrategias de fortalecimiento de las mujeres que se llevan a cabo
+  através del Departamento de Instancias Municipales coordinando a las 43 instancias municipales de la mujer en el Estado, con
la finalidad de encontrar éreas de oportunidad sumando esfuerzos de |los Gobiernos Municipales y el Gobierno del Estado.

Colaborar con la Direccién de Capacitacion, Educacién y Formacion Integral para evaluar y dar seguimiento a las acciones de
coordinacion de los programas de capacitacion gue ofrezca el Instituto, asl como los convenios de colaboracidn y coordinacion

«  suscritos por este en materia de capacitacidn, estableciendo métricas de evaluacion y reporte de resultados mensuales a
través de los indicadores solicitados por la Federacién, CONAVIM, SIPASE o Plataforma México Rumbo a la Igualdad, con el fin
de obtener el reporte de resultados mensual de cada una de las entidades para su evaluacion.

Transmitir los Informes mensuales, trimestrales y anuales al Departamenta de Estadistica e Informatica sobre las actividades
realizadas a través del calendario de accién, formato de sequimiento de actividades y control de documentos prabatorios con la
participacién del Departamento de Proyectos y el Departamento de INMUJERES Federal e Interinstitucional, generando
documentos probatorios, con el propésito de medir con veracidad y oportunidad los informes generados.
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ESPECIFICAS:

Coordinar las acciones realizadas por el Departamento de Instancias Municipales y con las asociaciones y Organismos de la
+  Sociedad Civil, trabajando en actividades que permitan el fortalecimiento de programas y acciones a favor de las mujeres, con
el propésito de generar una sinergia que sea de beneficio para la sociedad civil y el Instituto.

Coordinar esfuerzos con los Municipios del Estado, para crear estrategias encaminadas a beneficiar a las mujeres, ofreciendo
+ talleres y conferencias de empaderamienta, apoyo legal y psicolégico y logrando que la participacién de las mujeres sea mayar
en todas las fases del proyecto, con la finalidad de proporcionarles las herramientas que les faciliten el acceso al empleo.

Colabarar con la Direccién Administrativa en auditorfas y de Planeacién y Control de Pragramas en caso de auditorfas de
desempefio, proporcionando la informacién que soliciten de la Direccién de Vinculacién los organismos auditores por parte de la
Auditoria Superior del Estado y la Auditoria Superior de la Federacién, con el objetive de atender de manera oportuna a las
mencionadas Instituciones en las observaciones y evaluaciones generadas.

Informar al Departamento de Administracion de Recursos Humanos y Materiales |a gestion de movimientos de alta y baja del
persenal de su area previamente aprobadaos par la Direccion General, revisando y analizando la informacién confarme al
Procedimiento de altas, bajas o cambios de personal y en los formatos predeterminados, con el propésite de iniciar la
activacion o cancelacion de accesos a las instalaciones, sistemas informaticas, gafettes, etc.

Informar permanentemente al 4rea superior inmediata de las acciones programadas, en proceso y concluidas, con la finalidad
de unificar criterlos para el cumplimiento de los objetivas.

Realizar las demas funciones que en el dmbito de su competencia le deleque la superioridad, asl como aquellas que
contribuyan al establecimiento y mejora continua del Sistema de Control Interno y evaluacién institucional.
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DIRECCION DE VINCULACION
CAMPO DE DECISION

+  Determinando fechas para los proyectos autorizados.
+ Eligiendo con la Direccign General las consultorias para ejecutar metas de los Programas Federales.
+  Supervisando el cierre de los Programas Federales.

RELACIONES LABORALES

PUESTO Y/O AREA DE TRABAJO CON EL OBJETO DE FRECUENCIA
INTERNAS
«  Direccién General. «  Seguimiento a las actividades de cada direccion. Variable
= Direcgién de ‘Capacitacién. . Acordar capacitaciones a profesionistas contratados peribdica
Educacidn y Farmacién Integral. para laborar en los Programas Federales.
«  Direccién Jur(dica y de Atencidn. . E:nrt;r‘lei?jzlm;l‘:jﬂ:[c? 8:1as metas a.reallzar que:tienen Periddica
+  Departamento de Vinculacion. +  Elaborar y dar sequimiento a los Programas Federales. Diaria
, Direccién de Planeacion y Control de | Dar_seguimiento de metas que hayan solicitado para Periédica
Programas. realizarse con presupueste Federal.
+  Direccion Administrativa. . Szzgsﬁﬁﬁilm:ni 2 Op;g{:asé.audltonas. gestionavifkicns Periddica
EXTERNAS
* Dependencias de Gobierno Estatal y Municipal. *  Vincular para realizar actividades. Variable
Coordinacién Regional del PAIMEF/INDESOL, _ Gestionar el recurso, seguimiento del Peritdica
INMUJERES. Programa Anual.

PREPARACION ACADEMICA

Titulo que acredite el término de una carrera profesional a nivel licenciatura, relacionado con el desarrollo de las funciones del puesto,
preferentemente con estudios de posgrado.

CONOCIMIENTOS HABILIDADES

Administracion pdblica, gestién administrativa y financiera, control
Interno, elaboracion de presupuestos y proyectos , control de
personal , manejo de software, igualdad de genero, derechas
humanos, violencia y prevencion de las violencias contra las
mujeres, disposiciones juridicas que rigen al ambite.

EXPERIENCIA EN EL TRABAJO

Trabajo en equipo, liderazgo, toma de decisiones, empatia,
habilidades de comunicacidn.

AREA TIEMPO MiNIMO DE EXPERIENCIA
Administracién plblica. 1 afio
Gestién administrativa 2 anos

Elaboracion y ejecucion de proyectos 1 afio
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Elaboracion: junio 2020

Actualizacion: noviembre 2021

AREA: DEPARTAMENTO DE INMUJERES FEDERAL E INTERINSTITUCIONAL

DIRECCION GENERAL DEL INSTITUTO DE LAS MUJERES EN TAMAULIPAS
DIRECCION DE VINCULACION
DEPARTAMENTO DE INMUJERES FEDERAL E INTERINSTITUCIONAL

FUNCIONES Y/O RESPONSABILIDADES

BASICA:

Gestionar, coordinar, ejecutar y repartar el proyecto del Instituto de las Mujeres en Tamaulipas (IMT) para el Programa de
Fortalecimiento a la Transversalidad de |a Perspectiva de Género (PFTPG) del Instituto Nacional de las Mujeres (INMUJERES), y los
demas programas que pueda proporcionar el INMUJERES, escudrifiando los documentos normativos propios de los programas, con el
fin de transversalizar la perspectiva de género en el Estado de Tamaulipas.

ATRIBUCIONES:

ESPECIFICAS:
+ Elaborar el Programa Anual de trabajo del drea a cargo, informandao periddicamente del cumplimiento del mismo.

Proporcionar informacién al INMUJERES, gestionando, capturando y adjuntando la informacién y documentacién del
+ anteproyecto del Programa de Fortalecimiento a la Transversalidad de la Perspectiva de Género en la plataforma e-
transversalidad, con el propésito de atender la convocatoria emitida mediante las reglas de operacidn del Programa.

Colaborar y apoyar a las instancias municipales siendo enlace entre |a Secretaria de Finanzas y las Instancias Municipales de
las Mujeres (IMM), coordinando el tramite del traspaso del recurso del Programa de Fortalecimiento para la Transversalidad de

* la Perspectiva de Género a el Instituto y a las Instancias Municipales de Mujeres, con la finalidad de traspasar y eficientizar
dicho tramite del recurso y las Instancias Municipales puedan contar en tiempo y forma con el recurso para la ejecucion del
proyecto.

Colaborar con la Direccién General del Instituto el proceso de reclutamiento y seleccién de consultoras y personas prestadoras
de servicios por Honorarios que laborarén en los Proyectos del Programa de Fortalecimiento a la Perspectiva de Génerao,
revisando las propuestas de trabajo de cada participante, con el prapésito de seleccionar al personal més capacitado para el
logro de los objetivos.

Elaborar el programa de trabajo del Programa de Fortalecimiento para la Transversalidad de la Perspectiva de Género
correspondiente al Instituto de las Mujeres en Tamaulipas, planeando y calendarizando las actividades, con el propésito de
llevar a cabo la ejecucién de cada meta en tiempo y forma, asl como la recepcién de los productos finales que fungirdn como
evidencia en el cumplimiento de estas.

Realizar |las gestiones necesarias para farmalizar |a firma del Canvenio Especifico de Colaboracién que requiere el Programa de
Fortalecimiento para la Transversalidad de la Perspectiva de Género entre Gobierno del Estado e INMUJERES, turnando el

+ convenic a la Consejeria |uridica de la Secretaria General de Gobierno para su revision y recabando las firmas
correspandientes, con la finalidad de enviar dicho convenio al INMUJERES en Ciudad de México y adjuntarlo a la plataforma e-
transversalidad.

Realizar |las gestiones necesarias para farmalizar |a firma del Canvenio Especifico de Colaboracién que requiere el Programa de
Fortalecimiento para la Transversalidad de la Perspectiva de Género entre el Instituto de las Mujeres en Tamaulipas y el

+ INMU|ERES, elaborado por la Coordinacién de Asuntos Juridicos del Institute Nacional de las Mujeres (CAJ), turnando el convenio
a la Direccion Juridica para su revision y recabando las firmas correspondientes, con la finalidad de reunir los requisitos que
exige el Programa para trabajar en coordinacion con el INMUJERES.

Supervisar la correcta aplicacién del recurso del Programa de Fortalecimiento para la Transversalidad de la Perspectiva de
+ Género, verificando gue se realicen los pagos correspondientes a las personas profesionistas y consultoras gue realicen las
actividades contratadas, con la finalidad de comprobar ante INMU|ERES el ejercicio del recursa.

Proporcionar informacion al INMUJERES, adjuntando a la plataforma e-transversalidad los informes de avance fisico financiero
del Programa de Fortalecimientoe para la Transversalidad de la Perspectiva de Génerc trimestrales, con el fin de dar
cumplimiento en tiempo y forma a las Reglas de Operacién del Programa y las operaciones que conlleva el programa puedan
ser auditadas, y, en su caso, sustentar las observaciones y el Programa continde su operacién con normalidad.

Supervisar que la infermacién que las consultoras generan para la comprobacién de las actividades realizadas relna los
requisitos que solicita el Programa de Fortalecimiento para la Transversalidad de la Perspectiva de Género, revisando que el

= contenido se encuentre acorde con los criterios para la elaboracién de los documentos finales, con el objeto de que las
consultoras generen los productos que se utilizaran como evidencia canforme a los lineamientos establecidos por INMUJERES
para el programa.

Gestionar ante la o el titular de |a Secretaria de Finanzas (SF) del Estado de Tamaulipas y |a persona Titular del Instituto de las

¢ Mujeres en Tamaulipas la firma de |a carta de confirmacién de datos bancarios, emitiendo el oficio la solicitud de la firma de la
misma, con el objeto de adjuntarla a la plataforma e-transversalidad y cumplir el requisito de INMUJERES.
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ESPECIFICAS:

Gestionar ante |a Secretar(a de Finanzas |a apertura de la cuenta bancaria vinculada al programa INMUJERES, gestionando y
+ adjuntando en la plataforma e-transversalidad la documentacién necesaria, con el propdsito estar en condiciones para la
recepcién del recurso que radica la federacién.

Gestionar los espacios en los cuales se |levaran a cabo cada una de las metas del Programa de Fortalecimiento para la
+ Transversalidad de la Perspectiva de Género, enviando oficios de solicitud a las diferentes dependencias, con el propésito de
contar con las instalaciones adecuadas para el desarrolloc de las metas.

Coordinar la realizacion de eventos, mesas de trabajo, talleres y cualquier actividad para la ejecucién de cada meta del
Programa de Fortalecimiento para la Transversalidad para la Perspectiva de Género, supervisando que se convogue a los
actores estratégicos, confirmando a los asistentes, asistiendo a cada meta, revisando los productos finales y solicitando
correcciones a consultoras, con la finalidad de adjuntar a la plataforma e-transversalidad los documentos probatorios de las
actividades realizadas (documentos meta y medios de verificacion que establece el programa), y dar cumplimiento en tiempo y
forma a las Reglas de Operacién del Programa.

Proporcionar informacion del Programa de Fortalecimiento para la Transversalidad de la Perspectiva de Geénero al INMUJERES,
elaborando y adjuntando a la plataforma e-transversalidad el oficio de entera satisfaccién de las metas y en su caso, el
reintegro correspondiente de los recursos a la TESOFE, con el propésito de cumplir con lo acordado en las fechas de
terminacion de la gjecucién del programa marcadas en las Reglas de Operacion del Programa.

Notificar al INMUJERES, mediante correo electrénico el nombramiento emitido por la Direccién General a la persona titular del
Departamento de INMUJERES Federal e Interinstitucional que fungird como Enlace de Contralorfa Social (CS) del Programa de
Fortalecimiento para la Transversalidad de la Perspectiva de Género, y de igual manera, el envio del Plan Estatal de Trabajo de
Contralorfa Social (PETCS) alineado al Plan Anual de Trabajo de Contralorfa Social (PATCS) de la Secretar(a de la funcién plblica
(SFP), con el objetiva de obtener el usuario y contrasefia para entrar a la plataforma “Sistema Informatico de Contralorfa Social”
(SICS).

Supervisar la elaboracién del material de difusién y de capacitacidn de la Contraloria Social, supervisando la distribucién de
dichos materiales, con el objetive de adjuntarlo a |a plataforma del Sistema Informético de Contraloria Social. (SICS).

Realizar visitas de Controlaria Soclal del Programa de Fortalecimiento para la Transversalidad de la Perspectiva de Género,
« supervisando los Centros para el Desarrollo para la Mujer con los que cuenta el Instituto, con la finalidad de capacitar y
asequrar la correcta ejecucidn de la Controlarfa Social.

Infarmar al INMUJERES sobre los avances de Contraloria Social en la ejecucién del Pragrama de Fortalecimiento para la
+  Transversalidad de la Perspectiva de Género, adjuntando al Sistema Informatico de Contralaria Social (SICS) dicha informacion,
as/ como los informes finales de actividades, con la finalidad de cumplir los compromisos adquiridos.

Colaborar con la Direccién Administrativa en auditorias y de Planeacién y Control de Pragramas en caso de auditorfas de
desempeno, proporcionando la informacién que soliciten del Departamento de INMUJERES Federal e Interinstitucional los
organismaos auditores por parte de la Auditoria Superior del Estado y la Auditoria Superior de la federacién, con el objetivo de
atender de manera oportuna a las mencionadas Instituciones en las observaciones y evaluaciones generadas.

Infarmar permanentemente al area superior inmediata de las actividades programadas, en proceso y concluidas, con la
finalidad de unificar criterios para el cumplimiento de los objetivos.

Realizar las demés funciones que en el dmbito de su competencia le delegue la superioridad, asl como aquellas que
contribuyan al establecimiento y mejora continua del Sistema de Control Interno y evaluacién institucional.
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DEPARTAMENTO DE INMUJERES FEDERAL E INTERINSTITUCIONAL

CAMPO DE DECISION
Coordinando las contrataciones de las consultorfas del Programa de Fortalecimiento a la Transversalidad de la Perspectiva de
Género.

Definiendo las acciones del programa de trabajo y metas del Programa de Fortalecimiento a la Transversalidad de la
Perspectiva de Género.

.

.

RELACIONES LABORALES

PUESTO Y/O AREA DE TRABAJO CON EL OBJETO DE FRECUENCIA
INTERNAS
+  Direccidén General y Direcciones del Instituto.  +  Conocer |os objetivos y metas de la Direccion. Diaria
EXTERNAS
 Secetamadermams o+ SSSOUlsspetrsyderedeloscltesbanarasy  parsoca
. Ins_tancias Municipales de las |, Apoyar en la gestién los montos obtenidos por los Peribdica
Mujeres. Programas Federales del INMUJERES,
. Instituto Nacional de las Mujeres |~ Mantener la comunicacién para el ejercicio del programa peritdica
(INMUJERES). INMUJERES.

PREPARACION ACADEMICA
Titulo que acredite el término de una carrera profesional a nivel licenciatura, relacionado con el desarrollo de las funcianes del puesto.

CONOCIMIENTOS HABILIDADES

Administracién plblica, gestién administrativa y financiera,
manejo de software, control Interno, disposiciones juridicas que
rigen al dmbita.

EXPERIENCIA EN EL TRABAJO

Liderazqgo, iniciativa, comunicacién efectiva, capacidad de andlisis,
trabajo en equipo, solucién de conflictos.

AREA TIEMPO MINIMO DE EXPERIENCIA
Administracién pablica. 1 afio
Gestion administrativa. 1 ano

Manejo de recursos de programas federales 1 afio
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Elaboracion: junio 2020

Actualizacién: noviembre 2021

AREA: DEPARTAMENTO DE INSTANCIAS MUNICIPALES

DIRECCION GENERAL DEL INSTITUTO DE LAS MUJERES EN TAMAULIPAS
DIRECCION DE VINCULACION
DEPARTAMENTO DE INSTANCIAS MUNICIPALES

FUNCIONES Y/O RESPONSABILIDADES

BASICA:

Fungir como enlace con los o las Titulares de las 43 Instancias Municipales y con los o las titulares de los Centros de Desarrolle para
las Mujeres, convocando reuniones de trabajo, de capacitacion y de supervision, con el propésito de fortalecer las Instancias
Municipales y estrechar vinculos de colaboracién.

ATRIBUCIONES:

ESPECIFICAS:

Elaborar el Programa Anual de trabajo del Departamento de Instancias Municipales, informando periddicamente del
cumplimiento del mismo.

Fungir como enlace con la Administracién Pablica Federal, Estatal y Municipal, Academia, Organismos Auténomaos, Asociaciones
civiles y Sociedad Civil, asfl coma con las Instancias Educativas del Estado coma son la Secretaria de Educacion, Subsecretaria
de Educacién Basica, Subsecretaria de Educacion Media Superior y Superior, Centros Regionales de Desarrollo Educative

« (CREDES) y Universidades, asl como con instancias de la Secretaria de Salud, Jurisdicciones Sanitarias y Hospitales,
coordinande el desarralle y difusién de Programas relacionados con la prevencidn de la violencia contra las mujeres, ninas,
nifos y adolescentes, asi como de derechos sexuales y reproductives, con la finalidad de brindar informacién y un medio
canalizacién para las personas que asf lo requieran o saliciten,

Coordinar la vinculacién con los sectores més vulnerables en los diferentes municipios del Estada, en conjunto con la Secretaria
de Salud y Bienestar Sacial, brindando atencién psicoldgica y asesoramiento jurfdico a través del personal de psicologia y
personal del &rea jurfdica del Instituto, con la finalidad de escuchar y conocer las probleméticas que viven las mujeres y
brindarles apoyo con tramites legales que requieran.

Gestionar espacios y necesidades técnicas para el desarrollo de conferencias, capacitaciones y platicas en los diferentes
auditorios, centros de negocios o instituciones educativas que cuenten con espacios adecuados para la realizacién de los
eventos, realizando estas acciones como parte del desarrollo de los Programas Estatales y/o Federales que realiza el Instituto

« anualmente, como el Programa de Fortalecimiento a la Transversalidad de Género (PFTPG), Programa de Apoye a las Instancias
de las Mujeres en las Entidades Federativas (PAIMEF) y el Fondo para el Bienestar y Avance de las Mujeres (FOBAM), con la
finalidad de brindar capacitacién que permita la incorporacién de la perspectiva de género, y coadyuvar a la reduccién y
eliminacion de las violencias, asl comao propiciar una mayor participacién de las mujeres en los &mbitos plblicos y politicos.
Integrar material e informacién para el Area de Comunicacién, como convocatorias o encuestas de participacion ciudadana,

+ identificando las acciones realizadas por el Instituto y las Direcciones Municipales de Atencién a la Mujer, con la finalidad de
sumarse a las campanias de No Viclencia contra las Mujeres.

Colaborar con los o las Titulares de las Instancias Municipales de la Mujer en la convocatoria y asistencia de funcionarias y
funcionarios publicos, Asociaciones Civiles y DIF Municipales, informando de los diversas eventos del Instituto de las Mujeres en
Tamaulipas, coma son foros, talleres y conferencias que se realizan, con el objetivo de dar cumplimiento a los diferentes
pragramas que se realizan con recursos federales (PFTPG, PAIMEF, FOBAM).

Promover la realizacién de convenios de colaboracién con Instancias Municipales, Estatales, Escolares y del Sector Privado
(Secretarfa del Trabajo, Secretarfa de Educacion, Asociaciones Civiles y Direcciones Municipales de Atencién a las Mujeres),
coadyuvando en el desarrollo y empoderamiento de las Mujeres en el Estado, con la finalidad de impulsar la participacion de
estas en los ambitos de desarrollo.

Realizar gestiones con la Sociedad Civil, canalizando casos de mujeres que han sufrido violencias a centros de atencién a la
salud, solicitando apoyo con aparatos ortopédicos o para movilizacién de adultos mayores o personas con discapacidad de
escasos recursos y realizando tramites ante dependencias gubernamentales, con el objetivo de apovar, orientar, y en lo
posible, resalver las solicitudes que llegan al Instituto de parte de las mujeres.

Colabarar con la Direccién General, con las solicitudes de gestiones, trabajando de manera coordinada con las diferentes
dependencias, con la finalidad de mantener y estrechar la aceptacién del Instituto frente a la sociedad civil.

Colabarar con la Direccién Administrativa en auditorfas y de Planeacién y Control de Programas en caso de auditorfas de
desempefio, proporcionando la informacién que soliciten del Departamento de Instancias Municipales los organismos auditores
por parte de |la Auditoria Superior del Estado vy |a Auditoria Superior de la federacién, con el objetivo de atender de manera
oportuna a las mencionadas Instituciones en las observaciones y evaluaciones generadas.

Informar permanentemente al area superior inmediata de las actividades programadas, en proceso y concluidas, con la
finalidad de unificar criterios para el cumplimiento de los objetivos.
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ESPECIFICAS:

Realizar las demas funciones que en el ambito de su competencia le delegue la superioridad, asl como aquellas que
contribuyan al establecimiento y mejora continua del Sistema de Control Interno y evaluacién institucional.
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DEPARTAMENTO DE INSTANCIAS MUNICIPALES
CAMPO DE DECISION

+  Coordinando acciones de colaboracién con organismos privados y publicos.

RELACIONES LABORALES

PUESTO Y/O AREA DE TRABAJO CON EL OBJETO DE FRECUENCIA
INTERNAS
Colaborar en organizacién de foros,
. aﬁgﬁ;ga[ﬂs;&_}:lde INMUJERES Federal e canferencias. Supervision de CDM en Permanente
g municipios.
I Difundir actividades realizadas por las Instancias .
Departamento de Comunicacion e Imagen. Municipales. Periddica
= Direccién de Vinculacion. * Informar resultados. Permanente
«  Departamento de Proyectos, ” \SJ:;T;JIIM comités de Secretarfa de Bienestar PErARGHE
EXTERNAS
. Instancias Municipales para las | Coordinar, proponer y organizar actividades en SenRaTeilE
Mujeres. beneficio de las mujeres, capacitaciones y cursos. T
Secretaria de Salud, Secretaria de Calabarar en el Desarrollo de programas y
« Educacién, Otras dependencias de =+ convocatorias, convocar a foros, talleres y Permanente
goblerna. capacitaciones.

PREPARACION ACADEMICA
Titulo que acredite el término de una carrera profesional a nivel licenciatura, relacionade con el desarrollo de las funciones del puesto.
CONOCIMIENTOS HABILIDADES

Relaciones publicas, relaciones interinstitucionales, tipos y
modalidades de vielencias, leyes y tratados sobre derechos
humanos, derechos de las mujeres, planeacién y organizacién de
eventos, manejo de software, disposiciones juridicas que rigen el

Liderazgo, iniciativa, comunicacién efectiva, trabajo en equipo,
solucién de conflictos.

ambito.
AREA TIEMPO MINIMO DE EXPERIENCIA
Relaciones publicas, relaciones interinstitucionales. 1 afo

Trabajo con grupos de mujeres en temas de derechos de las

mujeres y empoderamiento, organizacién de eventos. 2af0
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Elaboracién: junio 2020

Actualizacion: noviembre 2021

AREA: DEPARTAMENTO DE PROYECTOS

DIRECCION GENERAL DEL INSTITUTO DE LAS MUJERES EN TAMAULIPAS
DIRECCION DE VINCULACION
DEPARTAMENTO DE PROYECTOS

FUNCIONES Y/O RESPONSABILIDADES

BASICA:

Planear, operar, administrar y reportar programas adheridos a recursos federales, elaborando y coordinando los programas anuales
correspondientes en apego a los lineamientos de la instancia normativa y legislacion estatal, con la finalidad de prevenir y atender la
violencia contras las mujeres en el estado de Tamaulipas.

ATRIBUCIONES:

ESPECIFICAS:

Elaborar el Programa Anual de trabajo del Departamento de Proyectas, informando periédicamente del cumplimiento del
mismoa.

Presentar un Programa Anual Estatal, respondiendo a los requerimientos de la convocatoria anual emitida por el Instituto
+ Nacional de Desarrollo Social, con el objeto de gestionar recurso federal por medio del Programa de Apoyo a las Instancias de
Mujeres en las Entidades Federativas (PAIMEF).

Gestionar los convenios de colaboracion correspondientes para la realizacién del Programa de Apoyo a las Instancias de
*  Mujeres en las Entidades Federativas (PAIMEF), trasmitiendo la informacion a la Direccién General del Instituto vy a los enlaces
de la Dependencia Federal correspondiente, con la finalidad de formalizar la autorizacién del programa anual.

Coordinar la elaboracién del programa anual del Programa de Apoyo a las Instancias de Mujeres en las Entidades Federativas
+  (PAIMEF), con la participacién de las 4reas involucradas, reuniendo a las diferentes direcciones, con el propésito de coordinar y
aplicar las estrategias necesarias para abordar los temas de viclencia contra las mujeres.

Controlar la operacion de los recursos etiquetados para el Programa de Apoyo a las Instancias de Mujeres en |as Entidades

Federativas (PAIMEF), registrando y analizando periédicamente los documentos financieros generadas, con el fin de ejercer los

recursos otorgados por el Programa Federal, en estricto apego a lo establecido en las Reglas de Operacién vy |a Gula Técnica y

Operativa aplicables.

Propaner a la Direccion General la contratacion del personal para el Programa de Apoyo a las Instancias de Mujeres en las

+ Entidades Federativas (PAIMEF), analizando propuestas de trabajo de las personas interesadas para la seleccion de los perfiles
idéneos, con la finalidad de dar cumplimiente a lo establecido en el programa anual.

Supervisar la ejecucién de las acciones definidas en el Programa de Apoyo a las Instancias de Mujeres en las Entidades
+ Federativas (PAIMEF)}, llevando un control cualitative y cuantitativoe de avances, con la finalidad de dar cumplimiento a los
abjetivos y metas establecidas en el Programa.

Integrar los expedientes de las evidencias de ejecucién de las acciones consideradas en el Programa Anual, ordenando de
acuerdo a las vertientes establecidas por las Reglas de Operacidon del Programa Federal accesible, con la finalidad de contar
con un acceso eficiente a materiales probatorios cualitativos, cuantitativos y financieros de la operacion general del Programa
Anual.

Integrar los informes solicitados por la Administracién Plblica del Estado, por medio de sus diferentes Instancias

Gubernamentales, recabando la informacién de la ejecucion del Programa Anual ejecutado con recurso del Programa de Apoyo

a las Instancias de Mujeres en las Entidades Federativas (PAIMEF), con el propésito de elaborar reportes estadisticos, repartes

financieros y requerimientos de los rganos de auditoria.

Integrar las propuestas de acciones para el Programa de Apoyo a las Instancias de Mujeres en las Entidades Federativas

« (PAIMEF) de las diferentes direcciones del Instituto, organizando mesas de trabajo, retroalimentando y analizando la
informacién, con el objetivo de alinear las propuestas a las normatividades Estatales y Federales.

Administrar los recursos humanos y materiales de las acciones propuestas para el Programa de Apoyo a las Instancias de
+ Mujeres en las Entidades Federativas (PAIMEF), solicitando multiples cotizaciones, con la finalidad de seleccionar costos
apegados a los lineamientos administrativos correspondientes.
Atender las observaciones del Programa de Apoyo a las Instancias de Mujeres en las Entidades Federativas (PAIMEF), emitidas
por INDESOL, generando los documentos corregidos, con el proposite de cumplir con lo observado.
Promover el apoyo federal con la Dependencia Federal correspondiente, solicitando el recurse para su disposicidn por medio de
la Secretaria de Finanzas, con el objetiva de obtener recursos de Programas Federales.
Requerir a la Secretar(a de Finanzas el recurso destinado al Instituto del Programa de Apoyo a las Instancias de Mujeres en las
* Entidades Federativas (PAIMEF), elaborando un oficio de solicitud, con la finalidad de ejercer el recurso como lo establece el
programa.
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ESPECIFICAS:

Atender el ajuste estructural y ajuste final del Programa de Apoyo a las Instancias de Mujeres en las Entidades Federativas
+  (PAIMEF), integrando el anexo técnico vy la memoria financiera, con la finalidad de iniciar el proceso de formacién por medio del
Convenio de Coordinacién con INDESOL.

Informar a la Coordinacién Nacional de PAIMEF en INDESOL, de cualquier situacién que afecte el desarrollo o modifique los
términos del Anexo técnico del Programa Anual, elaborando una solicitud de Convenic Madificatorio, con la finalidad de
incorparar modificaciones al cronograma, cambios en los municipios de aplicacién, aviso de situaciones de emergencia,
contingencia o riesgo, entre otros.

Integrar un directorio del personal contratado y del personal de la IMEF vinculado a la operacidn del PAIMEF, registrando los
datos personales y de contacto, con el objetive de tener un acceso eficiente a la informacién para la elaboracién de contratos,
alta de cuentas bancarias, emisién de pagos, seguimiento a las actividades laborales, convocatorias a eventos competentes al
Programa Federal o el Instituto y cualquier reporte solicitado por |a direccién del instituto o el INDESOL.

Requerir la informacidn relativa al Programa de Apoyo a las Instancias de Mujeres en las Entidades Federativas (PAIMEF) de las
diferentes direcciones del Instituto, integrando y elaborando los informes solicitados por la Federacion a través de la Secretaria
de Bienestar y el INDESOL, con la finalidad de dar cumplimiento a las solicitudes y reguerimientos establecidos por
disposiciones juridicas aplicables.

Proporcionar en tiempo y forma la informacién requerida por INDESOL y proveer las facilidades necesarias para el monitorea,
seguimiento y evaluacién durante todo el ejercicio fiscal que realiza esta dependencia por medio de la Coordinacién Regional
del PAIMEF, elaborando formatos para el control de la ejecucién del Programa Anual, con la finalidad de dar cumplimiento a las
reglas de operacién del Programa Federal.

Gestionar la seleccién del personal contratado para fortalecer las dreas de atencién en Centros Regionales, informando a las
«  4reas correspondientes los perfiles de puesto y el periodo de cantratacidn, con la finalidad de fortalecer la aperacién de las
Unidades de Atencién del Instituto.

Gestionar la capacitacién del personal contratado para la ejecucién del Programa de Apoyo a las Instancias de Mujeres en las
Entidades Federativas (PAIMEF), colaborando con la Direccidn de Capacitacién, Educacién y Formacién Integral el Plan de
Trabajo del proceso formativo, con la finalidad de que las personas de nuevo ingreso contratadas por el Programa Federal se
apeguen a las normatividades aplicables en el desarrallo del Programa Anual.

Proporcionar a las y los profesionistas contratados para el Programa de Apoyo a las Instancias de Mujeres en las Entidades
Federativas (PAIMEF), |a informacidn, las herramientas de trabajo necesarias, como los son cédulas de registro, formatos de
reporte, bases de datos, entre otros, promoviendo el acompanamiento institucional en los casos gue asl lo requieran, con la
finalidad de asegurar que sus responsabilidades laborales dentro del Instituto sean comprensibles y asequibles.

Asegurar la seleccién y contratacion de las consultorias y proveedores(as), administrando los recursos materiales y humanos
+ establecidos en el programa anual del PAIMEF, con el objeto de integrar las necesidades de ejecucidn de las acciones en apego
a lo programado.

Revisar los materiales y documentos probatorios comprometidos en el Programa de Apoyo a las Instancias de Mujeres en las
Entidades Federativas (PAIMEF), realizando las observaciones pertinentes, y definiendo la informacién que debe ser plblica con
la finalidad de que sean solventadas y queden estructurados de acuerdo al requerimiento de Guia Técnica y Operativa del
Programa Anual.

Suministrar el Informe parcial y final de las acciones realizadas bajo el marco del Programa de Apoyo a las Instancias de
Mujeres en las Entidades Federativas (PAIMEF), realizandao la carga de las evidencias generadas en la ejecucién, al Sistema
Integral del INDESOL, con la finalidad de dar cumplimiento al requerimiento de la mecanica de operacién en las Reglas de
Operacién del Programa Anual.

Realizar visitas de sequimiento a las unidades de atencién y eventos para la ejecucién de acciones de farmacién y prevencién
establecidas en las acciones del Programa de Apoyo a las Instancias de Mujeres en las Entidades Federativas (PAIMEF) y en su

» caso coordinar visitas de supervisidn de servicios especializados selicitadas por el INDESOL con la Coordinacién Regional del
Programa Federal, programando recursos materiales, humanaos, fechas, rutas, horarios, entre otros, con el propédsito de
supervisar y evaluar el cumplimiento de los objetivos planteados en el Programa Anual.

Revisar procedimientos para adjudicar la realizacion de las acciones contenidas en el Programa de Apoyo a las Instancias de
Mujeres en las Entidades Federativas (PAIMEF), analizando convocatoria yfo términos de referencia, cartas descriptivas,

+ documentacién legal, curricula profesional o institucional que avale experiencia y formacidn en temas de violencia contra las
mujeres, contratos, dictamen técnico, propuestas de trabajo y garantias de cumplimiento, entre otras, con el objeto de
asequrar la correcta adjudicacion.

Requerir a la Direccién de Capacitacién, Educacidn y Formacién Integral, la elaboracién un diagnéstico de necesidades de
+ capacitacién del Instituto, definiendo los criterios de evaluacién del INDESOL, con el objeto de fortalecer el desarraollo
profesional de las personas que colaboran en el instituto.
Elaborar documentacién necesaria, generando el pago de las y los profesionistas contratados, asl como pagos aplicables a la
ejecucién del programa PAIMEF con la finalidad de cumplir con los contratos realizados con las y los consultores.
Gestionar ante los arganismos de los sectores pablico y privado apoyos de diversa indole, aplicando las aportaciones para
llevar a cabo el programa PAIMEF, con el objetive de cumplir con las acciones comprometidas en el Programa Anual.
Gestionar los pagos de rendimientos de las cuentas bancarias de los recursos del Programa de Apoye a las Instancias de
+ Mujeres en las Entidades Federativas (PAIMEF) ante la Direccién Administrativa, solicitando mediante oficio el reintegro a la
Tesaorerfa de la Federacién, con la finalidad de dar cumplimiento a las Reglas de Operacién del Programa Federal.
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ESPECIFICAS:

Gestionar la emisién de viadticos correspondientes, dando seguimiento a la elaboracién de documentos administrativos
requeridos por la Direccién Administrativa, al pago y comprobacién de los mismos, con la finalidad de dar seguimiento y
acompanamiento a las actividades comprometidas de acuerdo a la memoria financiera para la ejecucién del Programa de
Apoyo a las Instancias de Mujeres en las Entidades Federativas (PAIMEF).

Integrar la totalidad de la informacién cualitativa y cuantitativa generada del Programa de Apoyo a las Instancias de Mujeres en
+ las Entidades Federativas (PAIMEF), recabando los materiales probatarios finales de cada accién, con la finalidad de atender los
requerimientos de conclusién y cierre del Programa Anual acorde a las Reglas de Operacion.

Colaborar con la Direccién Administrativa en auditorias y de Planeacién y Control de Programas en caso de auditorfas de
desempeno, proporcionande la informacién que soliciten del Departamento de Proyectos los organismos auditores por parte de
la Auditoria Superior del Estado v la Auditoria Superior de la federaciéon, con el objetivo de atender de manera oportuna a las
mencionadas Instituciones en las observaciones y evaluaciones generadas.

Infarmar permanentemente al area superior inmediata de |las actividades programadas, en proceso y concluidas, con la
finalidad de unificar criterios para el cumplimiento de los objetivos.

Realizar las demas funciones que en el dmbito de su competencia le deleque la superioridad, as/ como aquellas que
contribuyan al establecimiento y mejora continua del Sistema de Control Interno y evaluacién institucional.
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DEPARTAMENTO DE PROYECTOS

CAMPO DE DECISION

+  Evaluando la versién final del Programa Anual para su autorizacién por la instancia normativa.

+ Coordinando las capacitaciones del personal de prevencién y atencidn.

+ Organizando las visitas en campo para el comienzo, supervision, seguimiento y clausura de las acciones del PAIMEF.
+  Coordinando visitas de supervision de servicios especializados.

RELACIONES LABORALES

PUESTO Y/O AREA DE TRABAJO CON EL OBJETO DE FRECUENCIA
INTERNAS
Departamento de Estadfstica e _ Revisar el Reporte de indicadores de resultado y peribdica
Informatica. reportes de avances de metas y financieros.
o Direccibadavineiiscidn. . Temar decisiones, monitorear y dar seguimiento al Diaris
programa.
+  Direcciones del Instituto +  Elaborar y dar sequimiento del programa anual. Periddica
EXTERNAS
+ Organismo pablicos y privados. . ;{ﬁjgilzar eventos comprometidos en el programa Variable
, Compras y Pagos de la Secretarfa de | Gestionar recurso y emisién de gastos del Periédica
Finanzas. pragrama anual .
., Coordinacidn Regional del _ Gestionar, dar sequimiento al reporte y evaluacion Perisdica
PAIMEF/INDESOL. del programa anual.

PREPARACION ACADEMICA

Titulo gue acredite el término de una carrera profesional a nivel licenciatura, relacionado con el desarrollo de las funciones del puesto.

CONOCIMIENTOS HABILIDADES

Violencias de género, administracion de recursos financieros,
elaboracidn de presupuestos y proyectos, manejo de tecnologlas  Capacidad de adaptacién, habilidades de comunicacion, liderazgo,
de la informacidn, redes sociales, disposiciones juridicas que rigen empatia, flexibilidad, trabajo en equipo, toma de decisiones.

al ambite.

AREA “TIEMPO MiNIMO DE EXPERIENCIA
Operacién de programas de gobierno federal. 1 afo
Administrecién piblica 1 afie

Gestién administrativa 1 afio
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Elaboracion: junio 2020
Actualizacién: noviembre 2021
AREA: DIRECCION JURIDICA Y DE ATENCION

DIRECCION GENERAL DEL INSTITUTO DE LAS MUJERES EN TAMAULIPAS
DIRECCION JURIDICA Y DE ATENCION

FUNCIONES Y/O RESPONSABILIDADES

BASICA:

Aconsejar y representar legalmente a la Direccién General y demas direcciones, asi comao coadyuvar en todas las controversias y
tramites en los que participe el Instituto y que sean de su competencia, formulando contratos, convenios, acuerdos y actas y
supervisando el cumplimiento de la normatividad aplicable, asi comao realizando acciones en coordinacién con los Centros Regionales
para la prevencién y eliminacién de la violencia contra las mujeres, con el propdsite de proteger sus derechos humanaos.

ATRIBUCIONES:

ESPECIFICAS:

Elabarar y coordinar el Programa Anual de Trabajo de la Direccién Juridica y de Atencién, supervisando que se lleve a cabo las
actividades de acuerdo a los requerimientas de los eventos programados.

Formular el Anteproyecto de Presupuesto de Egresos de la Direccién Juridica y de Atencidn, los proyectos y actividades del
+ area, realizando reuniones de coordinacién con la Direccién Administrativa, con el proposito de ser presentadas para
conocimiento y aprobacion ante la Junta de Gobierno a través de la Direccidn General, para el ejercicio fiscal siguiente.

Colabarar con la persona titular de la Direccién General en los asuntos que sean de la competencia de la Direccion Juridica y de
*  Atencién, informando y asesorando sobre el tema a resolver; con el objetivo de fortalecer el trabajo del Instituto y obtener
mejores resultados.

Controlar los recursos humanos y materiales del drea de |la competencia de la Direccién Jurldica y de Atencidn, utilizando
+ registros que permitan dar un seguimiento y evaluacién de los recurses con los que se cuenta, con el abjetivo de optimizar el
uso de los recursos.

Administrar el recurso asignado por |a Secretar(a de Finanzas para la realizacidn de las actividades del Plan de Trabajo de la
+ Direccién Juridica y de Atencién, vigilando su aplicacion de acuerdo a lo programado, con la finalidad de cumplir con la
transparencia y rendicién de cuentas.

Planear, programar, dirigir, controlar, ejecutar, dar seguimiento y evaluar el funcionamiento y labores encomendadas a la
+ Direccion Juridica y de Atencién implementando las actividades y estrategias plasmadas en el Plan Anual de Trabajo, con el
abjetiva de mejorar el proceso administrativo.

Participar con otras areas del Instituto en la realizacién de rutas alternativas a los programas de la Direccion Juridica y de
Atencién, comunicando a la Direccién General sobre el proceso, con la finalidad de dar cumplimiento a lo planeadao.

Asegurar la imparticién de platicas prematrimoniales para prevenir la violencia familiar, emitiendo las constancias
correspandientes, alimentando |a base de datos y verificando que el Departamento de Capacitacién, Educacién y Formacién
Integral realice las platicas, con la finalidad de cumplir con lo establecido en el Cédigo Civil para el Estado de Tamaulipas en el
artlculo 85, fraccion VIl

Proponer las medidas necesarias para el mejoramiento administrativo o laboral de la Direccién Juridica y de Atencion,
+ realizando reuniones de evaluacién que permitan identificar areas de oportunidad, con el propésitc de mejorar los

procedimientos administrativos y laborales.

Coordinar acciones con las autoridades, instituciones, arganismos, persanas fisicas o morales, que coadyuven dentro de sus
+ atribuciones a la Direccién Jurfdica y de Atencién, acordando los términos con la Direccién General, con la finalidad de

intercambiar beneficios.

Proponer a la Direccién General, |as propuestas para ingreso, licencias, promociones o cese del personal de |a Direccién Juridica
+ vy de Atencién, siguiendo el praceso establecido por el &rea de recursos humanos, con el prapésito de colaborar en la gestion de

recursos humanos.

Participar en conferencias, cursos, talleres, foros, encuentros y eventos en general, relacionados con la mujer y con temas
+ relacionados con la Direccién Juridica y de Atencidn, informando de la asistencia a la Direccién General, con la finalidad de

representar al Instituto en los eventos.

Adoptar la representacion legal del Instituto, utilizando un poder general para pleitos y cobranzas otergado por la Direccion
+ General coma lo establece el articulo 45 de la Ley, con el propésito de resolver los procedimientos jurisdiccionales, laborales y
administrativos.
Intervenir y dar seguimiento a los actos de caracter jurfdico, asesorando a la Direccién General, con la finalidad de asegurar el
cumplimiento de la norma jurfdica y el interés del Instituto.
Colaborar y aconsejar a la Direccion General mediante una orientacion juridica en la resolucién de controversias y tramites
* juridicos y administrativos, al tener el conocimiento del campo donde se suscita la controversia, resolviendo los
cuestionamientos del qué, cdmo, porqué y para qué, con el propésito de cumplir lo plasmado en los ordenamientos legales.
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ESPECIFICAS:

Desarrollar en coordinacién con el Departamento de Igualdad de Género las propuestas de iniciativa y de reforma de Ley que
se encuentren en el dmbito de competencia del Instituto, realizando un anélisis de derecho comparado, atendiendo al interés
de las mujeres y promoviendo la igualdad entre mujeres y hombres, con el propdsito de lograr la alineacién con la normatividad
federal.

Desarrollar acciones de transversalidad de |a perspectiva de género, dando seguimiento al cumplimiento de metas de los
+ Sistemas Estatales y Observatorios de los cuales el Instituto forma parte, con el objeto de garantizar avances hacia la igualdad
sustantiva.

Elaborar, integrar y revisar todos los acuerdos, contratos y convenios de colaboracién con organismos federales, estatales y
municipales, asl como organismos privados y sociales, de manera coordinada con la jefatura de Igualdad de Género y
cooperando con las entidades involucradas en cada instrumento, teniendo en cuenta la normatividad vigente y aplicable para
los organismas involucrados, con la finalidad de facilitar el proceso y asegurar el apego a los intereses de ambas partes.

Asegurar la aplicacién de las disposiciones de la normatividad vigente, vigilanda su cumplimiente en materia laboral, de
adquisiciones, control patrimonial, arrendamiento y prestacion de servicios del Instituto de manera coordinada con la Direccion
Administrativa y el Departamento de igualdad de género, manteniendo una comunicacion constante con las demas areas del
organismo mediante reuniones de capacitacion y retroalimentacién, con el propésito de cumplir con las obligaciones legales.

Colaborar y asesorar a la Direccién General en la elaboracién de propuestas e iniciativas de ley relativas a programas y
politicas sociales dirigidas a mujeres, con la participacién del Departamento de Igualdad de Género y mediante asesoria
especializada contratada con recursos federales, acatando las disposiciones legales y considerando la condicién de género que
viven las mujeres, con el propdsito de pramaver el pleno ejercicio de sus derechos humanas.

Dirigir al personal juridico encargado de ofrecer orientacién y asesoria legal, v en su caso, representar a las personas titulares
+ de derecho de los servicios del Instituto en los asuntos juridicas que requieran, verificando que realice sus funciones con apego
al modelo de atencién del propio Instituto para esos fines, con el propésito de facilitarles el acceso a la justicia.

Coordinar las actividades que realiza el personal del area relacionados con la atencién que se brinda a las mujeres, vigilando,
orientando y evaluando el desempefo de manera conjunta con el Departamento de Atencién a las Mujeres y realizando una
supervisién semanal al personal que atiende directamente a las usuarias, asl como realizando encuestas de satisfaccién y
maonitoreo telefénico, con el propésito de ofrecer servicios de atencién jurfdica y psicolégica de manera profesional.

Asegurar que el personal especializado para la atencidn a mujeres dé seguimiento a los casos de las mujeres que acuden par
servicios de asesorfa juridica y terapia psicoldgica, comprobando que se siga el protocolo de atencién a usuarias, capacitando
al personal y cumpliendo con las metas establecidas en el programa anual de trabajo, con la finalidad de asegurar un servicio
efectiva y de calidad.

Coordinar al personal especializado para que se ofrezcan los servicios de trabajo social, atencién psicolégica y asesorfa juridica
+ en los municipios a través de los 6 centros regionales, elaborando cronogramas y colaberando con las instancias involucradas,
con la intencién de ampliar la cobertura.

Asegurar que el personal del drea de psicologia y asesoria juridica integre los expedientes de |as personas usuarias de los
+  servicios de atencién juridica y psicolégica, compilando y anctando toda la informacién necesaria, con la finalidad de tener
claridad en el proceso y dar un adecuado seqguimiento de cada caso,

Orientar al personal de trabajo social para que canalice los casos que por su haturaleza ameriten un seguimiento por parte de
« otras 4reas o dependencias, registrando los motives de la canalizacién en el expediente, con el propésite de dar sequimiento
posterior en caso de ser necesario.

Asegurar que el personal de trabajo social contacte via telefénica al personal encargado de las 4reas o dependencias a donde
se hayan canalizado personas, registrando las indicaciones, con el fin de asegurar el seguimiento adecuado de los casos.

Colaborar con el departamento de lgualdad en la compilacién de las disposiciones jurldicas y normativas vigentes, asegurando
su actualizacion y comunicandolas a las diferentes areas del Instituto, con el propésita de fomentar su cumplimiento.

Elaborar propuestas de mejora regulatoria en materia de servicios juridicos, psicoldgicos y de trabajo social, priorizanda los
intereses y necesidades de las mujeres, con la finalidad de mejorar el servicio.

Coordinar y vigilar las acciones desarrolladas en materia de transparencia, colaborando con las diferentes areas del Instituto,
con el objeto de asegurar el cumplimiento de la Lay de Transparencia.

Colaborar con la Direccién Administrativa en auditorias y de Planeacion y Control de Programas en caso de auditorias de
desempenao, proporcionande la informacién que soliciten de la Direccidn Juridica y de atencién los organismos auditores por
parte de la Auditoria Superior del Estado y la Auditoria Superior de la federacion, con el objetivo de atender de manera
oportuna a las mencionadas Instituciones en las observaciones y evaluaciones generadas.

Informar al Departamento de Administracién de Recursos Humanos y Materiales la gestién de movimientos de alta y baja del
personal de su drea previamente aprobados por la Direccién General, revisando y analizando la infarmacién conforme al
Procedimiento de altas, bajas o cambios de personal y en los formatos predeterminados, con el propésito de iniciar la
activacién o cancelacién de accesos a las instalaciones, sistemas informaticas, gafettes, etc.

Realizar el reqistro, andlisis y atencién oportuna y suficiente de quejas y denuncias presentadas a través del buzén o en linea a
través de la pagina oficial del Instituto, atendiendo el Procedimiento de registro, anlisis y atencién oportuna y suficiente de
quejas y denuncias establecido para este fin, con el objeto de dar respuesta inmediata y seguimiento a las quejas v
sugerencias.
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ESPECIFICAS:

Informar permanentemente al area superior inmediata de las acciones programadas, en proceso y concluidas, con la finalidad
de unificar criterios para el cumplimiento de los objetivos.

Realizar las demas funciones que en el ambito de su competencia le delegue la superioridad, asi coma aquellas que
contribuyan al establecimiento y mejora continua del Sistema de Control Interne y evaluacién institucional.
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DIRECCION JURIDICA Y DE ATENCION

CAMPO DE DECISION

+ Asesorando a la Direccidn General en materia legal.
+ Elaborando y dando seguimiento a contratos, convenios, acuerdos y actas.
+  Supervisando la implementacion del modelo de atencidn a usuarias de los servicios que ofrece el Instituto.

RELACIONES LABORALES

PUESTO Y/O AREA DE
TRABAJO CON EL OBJETO DE FRECUENCIA
INTERNAS
: o Dar cumplimiento de agenda de acuerdo al &mbito juridico
Direccién General. competencia del Instituto. Permanente
+ Direcciones del Instituto. +  Solicitar apoyo de recursos o capacitaciones y coordinar acciones. Permanente
EXTERNAS
. Centro Integral de Atencién a |,  Apoyar con la vinculacién cuando se trata de un proceso
Victimas. penal. Permanente
. DIF Estatal. . zgggar con la vinculacién cuando se trate de menores de Variable
s E]:t;zga General de Justicia del -, Solicitar el apoyo con denuncia o querella penal. Permanente
«  Poder Judicial del Estado. *  Apoyar a las mujeres en los trdmites del orden familiar. Variable
« (Congreso del Estado. = Apoyar con propuestas de iniciativas de Ley. Variable
+ Consejerfa jurfdica. % Soll_citar apoyo en revisién del marco juridico que requla al Variable
Instituto.
+ Defensoria Plblica. *  Representar a mujeres. Variable

PREPARACION ACADEMICA

Titulo que acredite el término de una carrera profesional a nivel licenciatura, relacionado con el desarrollo de las funciones del puesto,
preferentemente con estudios de posgrado.

CONOCIMIENTOS HABILIDADES

Leyes normativas del Institute, procedimientos del orden familiar,

desarrallo humano, perspectiva de género, viclencia de género, Liderazgo, trabajo en equipo, comunicacian, técnicas de
administracién puablica, gestién administrativa, disposiciones negociacion, empatia.

juridicas que rigen al ambita.

EXPERIENCIA EN EL TRABAJO

AREA TIEMPO MINIMO DE EXPERIENCIA
Trabajo social. 1 afio
Administracién pdblica. 1 afo

Gestign administrativa. 1 afio
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Elaboracion: junio 2020

Actualizacién: noviembre 2021

AREA! DEPARTAMENTO DE ATENCION A LAS MUJERES

DIRECCION GENERAL DEL INSTITUTO DE LAS MUJERES EN TAMAULIPAS
DIRECCION JURIDICA Y DE ATENCION
DEPARTAMENTO DE ATENCION A LAS MUJERES

FUNCIONES Y/O RESPONSABILIDADES

BASICA:

Coordinar las areas de trabajo social, psicologia y juridica que brindan atencidn directa a mujeres en situacién de violencia, planeando
y supervisanda las acciones realizadas en cada uno de los centros regionales en el Estado, con el propasito de prevenir, erradicar y
atender |a violencia hacia las mujeres.

ATRIBUCIONES:

ESPECIFICAS:

Elaborar el Programa Anual de trabajo del Departamento de Atencidn a mujeres, informando periédicamente del cumplimiento
del mismo.

Establecer metas de los servicios de atencién a las mujeres para cada uno de los centros regionales, maonitoreando su
+ cumplimiento a través de planeaciones y reportes quincenales, con la finalidad de atender a la mayor parte de la poblacién
posible.

Realizar visitas de seguimiento presenciales a cada uno de los centros regionales, organizando reuniones con el personal para
= supervisar las atenciones brindadas, con el propésito de dar cumplimiento a lo establecido en el "Modelo de Atencién a Mujeres
en Situacion de Violencia" del Instituto.

Supervisar el padrén de titulares de derecho que se han beneficiado con los pregramas y servicios de atencién a las mujeres de
+ |as Areas de Trabajo social, Jurfdico y Psicologla, recolectando informacidén mediante formatos los establecidos y la infarmacién
cargada a los sistemas, con la finalidad de verificar el nimere y tipos de servicios otargados.

Diagnasticar necesidades materiales y de recursos humanos de los Centros Regionales adscritos al Instituto, reportando a la
+  Direccién Administrativa lo observado en las visitas de seguimiento y supervisién, con el propésito de proporcionar a los
Centros los recursos necesarios para su operacion y cumplimiento de metas establecidas.

Dar continuidad a los casos emergentes de las mujeres en situacidn de violencia, tomandao decisiones especificas mediante la
vinculacién de los enlaces entre instituciones, con el propésito de salvaguardar su seguridad e integridad fisica y emaocional.

Coordinar, monitorear y dar aplicabilidad a los programas de prevencién y atencién de las violencias contra las mujeres,
+ comparando las metas programadas de cada uno de estos con los objetivos alcanzados, con el propésito de dar soporte y
cumplimiento a los objetivos del Instituto.,

Coordinar y vigilar los servicios de atencién a mujeres proporcionados por las areas de trabajo social, psicoldgica y juridica,
+ supervisando gue se apligue el modelo de atencién a mujeres, con la finalidad de asegurar la calidad y efectividad de los
servicios proporcionados.

Proporcionar informacion al Departamento de Estadistica e Informatica, integrando los reportes mensuales y trimestrales, con
+ el propdsito de generar informacion estadistica sobre los servicios de atencian juridica y psicoldgica brindados en los centros
regionales adscritos al Instituta.

Colaborar con la Direccién Administrativa en auditorias y de Planeacién y Control de Programas en caso de auditorfas de
desempefio, proporcionando la informacidn que soliciten del Departamento de Atencién a las Mujeres los arganismos auditores
por parte de |a Auditoria Superior del Estado v la Auditoria Superior de la federacién, con el objetive de atender de manera
oportuna a las mencienadas Instituciones en las observaciones y evaluaciones generadas.

Informar permanentemente al drea superior inmediata de las actividades programadas, en proceso y concluidas, con la
finalidad de unificar criterios para el cumplimiento de los objetivos.

Realizar las demas funciones que en el &mbito de su competencia le delegue la superioridad, asi como aquellas que
contribuyan al establecimiento y mejora continua del Sistema de Contral Interna y evaluacién institucional.
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DEPARTAMENTO DE ATENCION A LAS MUJERES

CAMPO DE DECISION

Coordinando las areas de trabajo social, psicologfa y jurfidico del Instituto que brindan atencién directa a mujeres en situacién
de violencia.

* Realizando visitas de sequimiento a los centra regionales .
*  Tomando Decisiones especificas para dar continuidad a los casos emergentes de las mujeres en situacion de violencia.

RELACIONES LABORALES

PUESTO Y/O AREA DE TRABAJO CON EL OBJETO DE FRECUENCIA
INTERNAS
. Direccion de Planeacién y Control de : : ;
Programas. Elaborar el reporte Estadistico Mensual de Atenciones. Periddica
. T Pracid . Coordinar las capacitacicnes al personal de los centros ;
Direccién de Capacitacién. regionales. Variable
" . = . " . Reportar cumplimiento de metas de atenciones y h
Direccién de Vinculacion. acclonas petabladidas, Periddica
«  Direccién Administrativa. +  Gestionar necesidades de los centros regionales. Periddica
EXTERNAS

Defensorfa Publica, Centro Integral de Salud Mental, Direccién
de proteccién a la Mujer y la familia del sistema DIF Estatal, DIF
Municipal, Procuraduria sistema DIF Estatal, Instituto de
Atencién a Victimas del delito, Instituto del Migrante.

PREPARACION ACADEMICA
Titulo que acredite el término de una carrera profesional a nivel licenciatura, relacionado con el desarrollo de las funciones del puesto.

Establecer vinculos que
fortalezcan la colaboracion y Variable
trabajo caordinado.

CONOCIMIENTOS HABILIDADES
Psicologla, administracién publica, gestién administrativa y Liderazgo, iniciativa, comunicacian efectiva, capacidad de analisis,
financiera, disposiciones jurfdicas que rigen el ambito. trabajo en equipo, solucién de conflictos.

AREA TIEMPO MiNIMO DE EXPERIENCIA

Area psicolégica. 2 afios
Administracién plblica. 2 afos
Gestién administrativa 2 afios
Derechas humanos de las mujeres 1 afio

Atencién a mujeres en situacion de violencia 2 anos
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Elaboracion: junio 2020

Actualizacion: noviembre 2021

AREA! DEPARTAMENTO DE IGUALDAD DE GENERO

DIRECCION GENERAL DEL INSTITUTO DE LAS MUJERES EN TAMAULIPAS
DIRECCION JURIDICA Y DE ATENCION .
DEPARTAMENTO DE IGUALDAD DE GENERO

FUNCIONES Y/O RESPONSABILIDADES

BASICA:

Coordinar las acciones del Instituto en materia de transversalidad de la perspectiva de género, cumpliendo con las metas del Sistema
Estatal para la Igualdad entre Mujeres y Hombres (SIMH) y el Sistema Estatal para Prevenir, Atender, Sancionar y Erradicar la Violencia
contra las Mujeres (SIPASE), can el propésito de promaver la igualdad sustantiva entre Mujeres y Hombres en la entidad.

ATRIBUCIONES:

ESPECIFICAS:

Elaborar el Programa Anual de trabajo del Departamento de Igualdad de Género, informando periddicamente del cumplimiento
del mismo.

Establecer las metas a desarrollar en materia de transversalidad, considerando los criterios establecidos en el Plan Estatal de
+ Desarrollo en el Eje Transversal para la Igualdad de género, con la finalidad de tener metas que permitan establecer
indicadores de desarrollo.

Realizar visitas de seguimiento presenciales a cada una de las areas del instituto, organizando reuniones con el personal
« encargado de planeacién para supervisar los avances en las metas establecidas, con el proposito de implementar las acciones
necesarias para asegurar el cumplimiento de las metas.

Diagnosticar necesidades materiales y de recursos humanos del Departamento de lgualdad de Género, elaborando un reporte e
infermando lo observado a la Direccién General asl como también a las Direcciones Juridica y de Atencién, de Planeacién y
Administrativa, con el propdsito de aseqgurar la operacién de los Programas Estatales para la Igualdad entre Mujeres y Hombres
y Prevencién, Atencién, Sancién vy Erradicacién de la Violencia contra las Mujeres.

Supervisar la aplicacién de los Programas Estatales de |gualdad entre Mujeres y Hombres y Prevencién, Atencién, Sancién y
Erradicacién de la Violencia contra las Mujeres por parte de las Entidades y Dependencias Integrantes de los Sistemas en

+ coordinacién con la Direccién de Planeacién y el Departamento de Control de Programas, comparando las metas programadas
de cada uno de estos con los objetivos alcanzados, con el propdsito de dar soporte y cumplimiento a los objetivos de
transversalidad de |a perspectiva de género en el Instituto.

Coordinar la realizacién de |as sesiones del Sistema Estatal para la |gualdad entre Mujeres y Hombres (SIMH) v el Sistema
Estatal para Prevenir, Atender, Sancionar y Erradicar la Violencia contra las Mujeres (SIPASE), elaborando la convocatoria v
Orden del dia de las mismas, con la finalidad de asegurar el cumplimiento a lo establecido en los Programas Estatales
correspandientes.

Proporcionar informacion al Departamento de Estadistica e Informatica, integrando los reportes mensuales y trimestrales, con
el proposita de generar informacién estadistica.

Colaborar con la Direccidn Juridica y de Atencidn en la resolucién de controversias y tramites jurldicos y administrativos,
+ orientando a la Direccién General, con el propésito de cumplir con lo plasmado en las ordenamientos legales sin perjuicio del
Instituto.

Colaborar con la Direccion Juridica y de Atencion en el disefio de propuestas de iniciativas de ley que se encuentren en el
+ ambito de competencia del Instituto, realizando anélisis de derecho comparado y atendiendo al interés de las mujeres, con el
proposito de lograr la armonizacién legislativa con las leyes federales.

Colaborar con la Direccién Jurfdica y de Atencién en la elaboracién y revisién de acuerdos, contratos y convenios de
colaboracién con organismos federales estatales y municipales, asf como organismas privados y sociales, coordinando las
acclones con las entidades involucradas y aplicando la normatividad aplicable, con el propésito de extender la cobertura de la
prevencién de la violencia y la sensibilizacién en igualdad de género.

Colabaorar con la Direccion Jurfdica y de Atencién en el cumplimiento de las disposiciones normativas en materia laboral, de
adquisiciones, control patrimonial, arrendamiento y prestacién de servicios del Instituto, realizando reuniones de capacitacion y
actualizacién con las demas areas administrativas del Instituto, con el propésito de cumplir con las disposiciones legales y
evitar sanciones por incumplimiento.
Colaborar con la Direccién Juridica y de Atencién en la compilacién de las disposiciones jurfdicas y normativas vigentes,
+ manteniéndolas actualizadas y comunicandolas a las diferentes areas del Instituto, con el propésito de asequrar su
cumplimiento.
Colaborar can la Direccién Juridica y de Atencidn en las actividades concernientes a transparencia y acceso a la infarmacién del

+ Instituto, supervisando y coordinando acciones con las demas areas del Instituto, con el propdsito de asegurar el cumplimiento
de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Pablica del Estado de Tamaulipas.
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ESPECIFICAS:

Colaborar con la Direccién Administrativa en auditor(as y de Planeacién y Control de Programas en caso de auditor(as de
desempefio, proporcionando la informacién que soliciten del Departamento de Igualdad de Género los organismos auditores
por parte de |la Auditoria Superior del Estado y |a Auditoria Superior de |a federacién, con el objetivo de atender de manera
oportuna a las mencionadas Instituciones en las observaciones y evaluaciones generadas.

Informar permanentemente al area superior inmediata de |as actividades programadas, en proceso y concluidas, con la
finalidad de unificar criterios para el cumplimiento de los objetivos.

Realizar las demas funciones que en el ambito de su competencia le delegue la superioridad, asl coma aquellas que
contribuyan al establecimiento y mejora continua del Sistema de Control Interno y evaluacién institucional.
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DEPARTAMENTO DE IGUALDAD DE GENERO
CAMPO DE DECISION

+  Estableciendo las metas y sus criterios basados en los Programas de Trabajo de los Sistema Estatales.

+ Definiendo |a poblacidn objetivo y sus necesidades para evaluar y medir el impacto.
Constituyendo metodologlas aplicando herramientas cuantitativas y cualitativas para la elaboracién de reportes de
cumplimiento y seguimiento.

RELACIONES LABORALES

PUESTO Y/O AREA DE TRABAJO CON EL OBJETO DE FRECUENCIA
INTERNAS
Direccion Administrativa y Jefatura de Recursos Gestionar los recursos humanos y "
. : . . Periddica
Humanos y Materiales. materiales .
Direccién de Vinculacién, Jefatura del Departamento de i
+« Proyectos y la |efatura del Departamento de - Enf;f;;gig;;&efi;raiegUlmlentﬂ alas Peribdica
INMUJERES. :
. Direccién de Planeacién, |efatura de Estadistica e Coordinar y dar seguimiento a los peribdica
Informatica y la Jefatura de Control de Programas. avances.
. Direccién de Capacitacion y |efatura de Capacitacion, | Coordinar y dar seguimiento a las Periédica
Educacién y Formacion Integral. Capacitaciones.
EXTERNAS
Unidades de Género de las Dependencias y |, Establecer vinculos que fortalezcan la periédica
Entidades del Gobierna Edo. colaboracién y trabajo coordinado.

PREPARACION ACADEMICA
Titulo que acredite el término de una carrera profesional a nivel licenciatura, relacionado con el desarrollo de las funciones del puesto.

CONOCIMIENTOS HABILIDADES

Perspectiva de género, politicas con perspectiva de genero,
normatividad Internacional y nacional en las materia de derechos
humanos, prevencién de la violencia contra las mujeres, igualdad
sustantiva, administracién pablica, gestion administrativa y
financiera, indicadores de género, disposiciones jurldicas que rigen

Liderazgo, iniciativa, capacidad de analisis, trabajo en equipo.

el &mbita.

AREA TIEMPO MIiNIMO DE EXPERIENCIA
Area jurldica 2 afios
Administracién plblica. 2 afos
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