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Introducción 
Los Manuales de Organización y Procedimientos (MOP) son instrumentos administrativos esenciales para la gestión pública porque hacen visible la operación de las 
entidades gubernamentales, y porque hacen evidente la conexión de su estructura organizacional con sus usuarios internos y externos, a través de las atribuciones que 
generan procesos, procedimientos y actividades específicas. Estos manuales son resultado de un exhaustivo trabajo de investigación, recopilación, análisis, sistematización 
y validación -- individual y colectiva-- de la información que permite formalizar las prácticas administrativas de las dependencias y organismos públicos.  

Desde el punto de vista organizacional, la elaboración de estos manuales supone un ejercicio de simplificación de los procesos administrativos que debe hacer más ágil y 
esbelta la operación de las organizaciones. Los MOP deben facilitar a los usuarios, internos y externos, entender el diario accionar de la administración pública estatal e 
inscriben a las entidades públicas en la ruta del aprendizaje organizacional. Desde el punto de vista legal, los MOP están destinados a llenar el vacío normativo que existe 
entre las definiciones que se establecen en los Reglamentos Internos y la generación de actos administrativamente válidos. 

En efecto, los reglamentos internos prescriben la organización y las acciones que las distintas unidades administrativas deben de realizar para que la dependencia u 
organismo público cumpla con las atribuciones que establece la LOPEEJ. Esta organización y distribución de responsabilidades se hace desde el punto de vista del deber 
ser y no tiene en cuenta las exigencias cotidianas de coordinación y cooperación entre unidades administrativas y dependencias, para la generación de actos 
administrativos válidos. Los MOP no prescriben acciones, sino que describen la operación regular de las dependencias y organismos públicos. En otras palabras, los MOP 
describen las prácticas administrativas de los organismos y formalizan la operación de los mismos. Esta formalización permite identificar con claridad los medios que 
utilizan los funcionarios y servidores públicos al ejercer sus atribuciones y las responsabilidades de su cargo.  

Por esta razón, los MOP son un documento administrativo resultado de un proceso de definiciones internas que establece un marco de referencia para que cada uno de 
los funcionarios y servidores públicos puedan entender las exigencias legales, administrativas y operativas del cargo que desempeñan. El MOP establece una distribución 
vertical de responsabilidades, a lo largo de la cadena de mando, y horizontal, entre las unidades administrativas para facilitar la supervisión jerárquica, así como la 
coordinación y la cooperación tanto entre unidades administrativas entre sí, como entre las entidades públicas. Al mismo tiempo, este manual permite a los funcionarios 
y servidores públicos determinar su rol y el alcance de su participación en los procedimientos de sus unidades, así como en los procesos de su institución.  

En este orden de ideas, el MOP se expide con fundamento en lo dispuesto por la Ley Orgánica del Poder Ejecutivo del Estado de Jalisco en los artículos: 5, numeral 1, 
fracción XII; 13, numeral 1 fracción X; 14, numeral 4; 15, numeral 1, fracción VIII y IX; y 19, numeral 1, fracción XV.  

Asimismo, el MOP está compuesto de dos capítulos, el Capítulo I compuesto de una única sección que presenta las generalidades de la Secretaría de Igualdad Sustantiva 
entre Mujeres y Hombres y el Capítulo II compuesto de IV secciones: Despacho de la Secretaria de Igualdad Sustantiva entre Mujeres y Hombres; Coordinación General 
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de Planeación, Evaluación y Seguimiento; Subsecretaría de Igualdad de Género; y Subsecretaría de Acceso de las Mujeres a una Vida Libre Violenciaτuna por cada unidad 
administrativa τ que cumple con una doble exigencia. Por una parte, se establecen las características y actividades que realiza la Institución tanto para garantizar el 
cumplimiento del Propósito para el que fue creada, como para coordinar a las distintas unidades administrativas que la conforman, estableciendo su contribución 
específica al cumplimiento de las atribuciones, objetivos y compromisos de la Institución. Se espera que el trabajo de organización y coordinación que llevó a la 
formalización de este manual contribuya a la gestión regular de los procesos y servicios de la Institución.  

En particular, el presente documento integra los siguientes elementos: 

¶ El organigrama que soporta la gestión de los procedimientos asociados a los procesos de la Institución, así como la relación entre las unidades administrativas y 
las instancias públicas responsables de vigilar el cumplimiento de la Ley correspondiente. 

¶ La representación y la explicación de los Macro-Procesos de: Igualdad de Género y Acceso de las Mujeres a una Vida Libre de Violencia.  

¶ La representación de los procesos sustantivos. 

¶ Los modelados, y la descripción narrativa de los procedimientos, así como las fichas de los servicios que se derivan de las obligaciones establecidas en La Ley 
Orgánica del Poder Ejecutivo del Estado de Jalisco y el Reglamento Interno de la Secretaría de Igualdad Sustantiva entre Mujeres y Hombres. 

¶ Los indicadores que permiten medir la operación de los procesos y procedimientos, así como el cumplimiento de los objetivos establecidos en los instrumentos de 
planeación correspondientes. 

La integración de estos elementos en el MOP debe permitir a sus usuarios tener una vista global de los macro-procesos de la Institución y, al mismo tiempo, detallar la 
contribución específica de cada una de sus unidades administrativas. Debe, igualmente, establecer con claridad el esquema organizativo que soporta la gestión de los 
macro-procesos de la Institución y, por último, facilitar la identificación de las actividades que realiza cada funcionario y servidor público para satisfacer las distintas 
modalidades que tiene el quehacer diario de la Organización. 
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Aspectos generales de la Secretaría de Igualdad Sustantiva entre Mujeres y 
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1. Organización interna de la Institución 

Organigrama general 
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.  

El organigrama oficial de la Secretaría de Igualdad Sustantiva entre Mujeres y Hombres permite mostrar las relaciones jerárquicas existentes entre las áreas que intervienen 
en la(s) Funciones principales de la organización. 

El organigrama, que es una representación estática de la organización pública, se pone en marcha gracias a la ejecución de actividades específicas que forman parte de 
procesos y procedimientos legales, cuya consecución produce actos administrativos válidos.  

 

Suplencias  

 

Artículo 23. Durante las ausencias temporales de la persona titular de la Secretaria menores de quince días hábiles, el despacho y resolución de los asuntos que le 
correspondan, serán suplidas por la persona que esta designe mediante acuerdo que deberłȳ publicarse en el Periódico Oficial άEl Estado de JaliscoέΦ  

 

Las ausencias temporales de la persona titular de la Secretaria iguales o mayores a quince días hábiles, serán suplidas por la persona que designe el Gobernador mediante 
ŀŎǳŜǊŘƻ ǉǳŜ ǎŜ ŜƳƛǘŀ ǇŀǊŀ ǘŀƭ ŜŦŜŎǘƻ ȅ ŘŜōŜǊł ǇǳōƭƛŎŀǊǎŜ Ŝƴ Ŝƭ tŜǊƛƽŘƛŎƻ hŦƛŎƛŀƭ ά9ƭ 9ǎǘŀŘƻ ŘŜ WŀƭƛǎŎƻέΦ  

 

Las ausencias temporales de los servidores públicos de la Secretaria serán suplidas por quien designe la persona titular de la misma.  
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A continuación, se presenta la Arquitectura de Procesos, representación gráfica que integra el entorno en el que se desenvuelve la Institución, los procesos que desarrolla, 
las relaciones que se establecen entre éstos y sus usuarios, proveedores, así como los sistemas de información y comunicación, implementados para dar soporte a la 
operación diaria. 

 

2. Arquitectura de procesos de la Institución 

La arquitectura de procesos, representa una visión sistémica de la Institución con base en sus procesos sustantivos, así como los procesos directivos, de gestión y de 
soporte, al tiempo que hace explícita su relación con el entorno económico, social y político, con el contexto normativo y regulatorio, con asociados y colaboradores y con 
sus usuarios y proveedores. El propósito de esta vista consiste en mostrar los elementos que interactúan de forma dinámica, participando en los distintos trámites y 
servicios que día a día realiza la institución. 

(Ver imagen en la página siguiente). 

 

  



 

 

Manual de Organización y Procedimientos 
Secretaría de Igualdad Sustantiva entre Mujeres y Hombres 

Tomo I 

Fecha URDCR Versión Página 

01-nov-2024 02 21 de 761 

   

 



 

 

Manual de Organización y Procedimientos 
Secretaría de Igualdad Sustantiva entre Mujeres y Hombres 

Tomo I 

Fecha URDCR Versión Página 

01-nov-2024 02 22 de 761 

   

 

Relación de los Procesos sustantivos y las Tecnologías de la Información y Comunicación 

 

Los procesos sustantivos que cuentan con alguna solución en materia de tecnología de la información y comunicación son:  

Proceso Sustantivo Solución TIC Área usuaria de la TIC 

Centro de Reunión y Atención para las Mujeres Plataforma CREA, CAMUJAL, Padrón Único de Beneficiarias 
Dirección del Centro de Reunión y Atención para las 
Mujeres 

Recursos Financieros SIIF Dirección Administrativa 

Recursos Humanos SABIMSS, SIAN Dirección Administrativa 

Recursos Materiales y Servicios Generales Oddo, SECG Dirección Administrativa 

Planeación Programática 
{Lb.!Σ {9t.wΣ DŜǎǘƛƽƴ 5ƻŎǳƳŜƴǘŀƭΣ άwǳƳōƻ ŀ ƭŀ 
LƎǳŀƭŘŀŘέΣ άtŀŎǘŜƳƻǎ ǇƻǊ ƭŀ LƎǳŀƭŘŀŘέΣ  aƻƻŘƭŜΣ MIDE, 
SEIIS, SADER, SEGR, SIER, RNIEG 

Dirección de Planeación Programática 

Gestión Jurídica PNT, Plataforma Estatal de Transparencia Dirección Jurídica 
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3. Descripción de los Macro-procesos 

Se ha presentado el organigrama que expresa las relaciones jerárquicas de la organización desde una perspectiva estática, la arquitectura de procesos es el diseño de la 
estructura de un modelo de macroprocesos los cuales se componen de procesos sustantivos y sus interdependencias entre ellos, con sus usuarios y proveedores, refleja 
las atribuciones de la Institución y se ubica en el nivel estratégico. 

A continuación, se describen los macro-procesos, se listan y representan los procesos que los conforman, así como las instancias que tiene bajo su responsabilidad el 
adecuado funcionamiento de éstos y de sus servicios derivados. 

Igualdad de Género 

El macro-proceso de Igualdad de Género cumple las obligaciones que se derivan de las establecidas en la Ley Orgánica del Poder Ejecutivo en su artículo 25 fracciones I, 
II, III, IV, V, VI, VIII, IX Inciso a), X, XI, XII, XIII, XIV, XV, XVI, XVII, XVIII, XIX, XX, XXII, XXIV, XXV, XXVI, XXVII, XXVIII, XXIX, XXX, XXXI, XXXII, XXXIV, XXXV, XXXVI, XXXVII, XXXVIII, 
XXXIX, XL, XLII, XLII, XLIII y XLIV y en el Reglamento Interno de la Secretaría de Igualdad Sustantiva entre Mujeres y Hombres artículos de 14 al 17C. Y tiene por propósitos: 

¶ Diseñar e implementar estrategias y acciones que aseguren la incorporación estratégica, transversal e institucional de la perspectiva de género y el marco de los 
derechos humanos de las mujeres. 

¶ Coadyuvar en la incorporación de la perspectiva de género y los derechos humanos de las mujeres en el diseño, implementación, seguimiento y evaluación de las 
políticas públicas. 

¶ Programas y acciones para prevenir y eliminar todas las formas de discriminación que se ejerzan contra las mujeres. 
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Los procesos asociados al macro-proceso de Igualdad de Género son: 

Proceso sustantivo Área(s) responsable(s) 

 Desarrollo de Capacidades de las Mujeres Subsecretaría de Igualdad de Género 

 Transversalización e Institucionalización de la Perspectiva de Género Subsecretaría de Igualdad de Género 

 Fortalecimiento Municipal Subsecretaría de Igualdad de Género 

 Centro de Reunión y Atención para las Mujeres Subsecretaría de Igualdad de Género 
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Acceso de las Mujeres a una Vida Libre de Violencia 

El macro-proceso de Acceso de las Mujeres a una Vida Libre de Violencia cumple las obligaciones que se derivan de las establecidas en la Ley Orgánica del Poder Ejecutivo 
en su artículo 25 fracciones I, II, IV, VI, VII, IX Inciso b), XV, XXI, XXIII, XXIV, XXVIII, XXXIII, XXXIV, XXXIX, XLI, XLII, XLII, XLV y XLVI y en el Reglamento Interno de la Secretaría 
de Igualdad Sustantiva entre Mujeres y Hombres artículos de 18 al 22. Y tiene por propósitos: 

¶ Coadyuvar con la SecretarƝa en la dirección y gestión de la política estatal para el acceso de las mujeres a una vida libre de violencia y darle seguimiento y evaluar 
su implementación y resultados. 

¶  Coadyuvar con la SecretarƝa en el diseño y coordinación de la implementación de las políticas públicas, programas y estrategias que garanticen el acceso de las 
mujeres a una vida libre de violencia desde un enfoque de género y de progresividad de los derechos humanos; 

¶ Vincular a las mujeres víctimas de violencia con las diversas bolsas de trabajo para favorecer su autonomía e independencia; 

¶ Promover y coordinar la creación de estrategias eficaces de difusión de acciones encaminadas a la eliminación de la violencia contra las mujeres; 

¶ Garantizar la publicidad y acceso de la ciudadanía a la información relativa a los resultados de las evaluaciones del Programa Estatal para Prevenir, Atender, 
Sancionar y Erradicar la Violencia contra las Mujeres; 

 

Los procesos asociados al macro-proceso de Acceso de las Mujeres a una Vida Libre de Violencia son: 

Proceso sustantivo Área(s) responsable(s) 

 Prevención de las Violencias Subsecretaría de Acceso de las Mujeres a una Vida Libre de Violencia 

 Atención a Mujeres Víctimas de Violencias Subsecretaría de Acceso de las Mujeres a una Vida Libre de Violencia 

 Acceso de las Mujeres a la Justicia Subsecretaría de Acceso de las Mujeres a una Vida Libre de Violencia 
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4. Indicadores de la Institución  

 

El MOP se divide secuencialmente en tres grandes partes: en la primera, se expone el organigrama de la institución o de la unidad administrativa y una referencia de los 
cargos que participan en los procesos. En la segunda parte se presenta un inventario de los procesos o procedimientos, con una descripción gráfica y narrativa. En la 
tercera parte, se declaran los indicadores para poder medir el desempeño. Esta manera de presentar el esquema de la gestión del MOP en la Dependencia o el Organismo 
tiene la finalidad de asociar la estructura con las prácticas administrativas y de trabajo para así medir su desempeño.  

A continuación, se presenta la tabla de indicadores que están asociados a la Institución y alineados a los resultados comprometidos en algún instrumento de la planeación 
como con el Plan Estatal de Desarrollo, el Plan Institucional de la organización o cualquier otro.  

 

 

Tipo de 
Indicador 

Nombre Responsable 
Unidad de 

medida 
Frecuencia de 
actualización 

Sentido 

MIDE Jalisco Ingreso por hora trabajada de la población femenina ocupada 

Dirección de Planeación 
Programática de la Secretaría de 

Igualdad Sustantiva entre 
Mujeres y Hombres, con datos 

de la Encuesta Nacional de 
Ocupación y Empleo (ENOE) del 
Instituto Nacional de Estadística 

y Geografía (INEGI). 

Pesos Trimestral Ascendente 

MIDE Jalisco Brecha de género en la tasa de participación laboral de Jalisco 

Dirección de Planeación 
Programática de la Secretaría de 

Igualdad Sustantiva entre 
Mujeres y Hombres, con datos 

de la Encuesta Nacional de 

Porcentaje Trimestral Descendente 
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Tipo de 
Indicador 

Nombre Responsable 
Unidad de 

medida 
Frecuencia de 
actualización 

Sentido 

Ocupación y Empleo (ENOE) del 
Instituto Nacional de Estadística 

y Geografía (INEGI). 

MIDE Jalisco Porcentaje de mujeres en condición de desempleo 

Dirección de Planeación 
Programática de la Secretaría de 

Igualdad Sustantiva entre 
Mujeres y Hombres, con datos 

de la Encuesta Nacional de 
Ocupación y Empleo (ENOE) del 
Instituto Nacional de Estadística 

y Geografía (INEGI). 

Porcentaje Trimestral Descendente 

MIDE Jalisco Porcentaje de la población femenina ocupada 

Dirección de Planeación 
Programática de la Secretaría de 

Igualdad Sustantiva entre 
Mujeres y Hombres, con datos 

de la Encuesta Nacional de 
Ocupación y Empleo (ENOE) del 
Instituto Nacional de Estadística 

y Geografía (INEGI). 

Porcentaje Trimestral Ascendente 

MIDE Jalisco Tasa de participación económica de las mujeres 

Dirección de Planeación 
Programática de la Secretaría de 

Igualdad Sustantiva entre 
Mujeres y Hombres, con datos 

de la Encuesta Nacional de 
Ocupación y Empleo (ENOE) del 
Instituto Nacional de Estadística 

y Geografía (INEGI). 

Porcentaje Trimestral Ascendente 
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Tipo de 
Indicador 

Nombre Responsable 
Unidad de 

medida 
Frecuencia de 
actualización 

Sentido 

MIDE Jalisco Brecha de género en personas generadoras de empleos 

Dirección de Planeación 
Programática de la Secretaría de 

Igualdad Sustantiva entre 
Mujeres y Hombres, con datos 

de la Encuesta Nacional de 
Ocupación y Empleo (ENOE) del 
Instituto Nacional de Estadística 

y Geografía (INEGI). 

Porcentaje Trimestral Descendente 

MIDE Jalisco Brecha de género en el trabajo no remunerado en los hogares jaliscienses 

Dirección de Planeación 
Programática de la Secretaría de 

Igualdad Sustantiva entre 
Mujeres y Hombres, con datos 

de la Encuesta Nacional de 
Ocupación y Empleo (ENOE) del 
Instituto Nacional de Estadística 

y Geografía (INEGI). 

Porcentaje Trimestral Descendente 

MIDE Jalisco 
Índice de Institucionalización de la Perspectiva de Género en la 
Administración Pública Estatal 

Dirección de Transversalización 
e Institucionalización de la 

Perspectiva de Género de la 
Secretaría de Igualdad 

Sustantiva entre Mujeres y 
Hombres. 

Índice Anual Ascendente 

MIDE Jalisco Posición en el Índice de Desigualdad de Género 
Programa de las Naciones 

Unidas para el Desarrollo, 2014. 
Posición Bienal Ascendente 

MIDE Jalisco Índice sobre derechos de participación y propiedad de la tierra 
Dirección de Planeación 

Programática de la Secretaría de 
Igualdad Sustantiva entre 

Índice Anual Ascendente 



 

 

Manual de Organización y Procedimientos 
Secretaría de Igualdad Sustantiva entre Mujeres y Hombres 

Tomo I 

Fecha URDCR Versión Página 

01-nov-2024 02 29 de 761 

   

Tipo de 
Indicador 

Nombre Responsable 
Unidad de 

medida 
Frecuencia de 
actualización 

Sentido 

Mujeres y Hombres con 
información del Registro Agrario 

Nacional. 

MIDE Jalisco 
Porcentaje de participación de la mujer en puestos públicos del más alto 
nivel 

Dirección de Transversalización 
e Institucionalización de la 

Perspectiva de Género de la 
Secretaría de Igualdad 

Sustantiva entre Mujeres y 
Hombres. 

Porcentaje Anual Ascendente 

MIDE Jalisco Porcentaje de analfabetismo en mujeres 

Dirección de Planeación 
Programática de la Secretaría de 

Igualdad Sustantiva entre 
Mujeres y Hombres, con datos 

del Censo de Población y 
Vivienda del Instituto Nacional 

de Estadística y Geografía 
(INEGI). 

Tasa Quinquenal Ascendente 

MIDE Jalisco Índice de paridad política. 

Dirección de Transversalización 
e Institucionalización de la 

Perspectiva de Género de la 
Secretaría de Igualdad 

Sustantiva entre Mujeres y 
Hombres, con la metodología 

del Observatorio de 
Participación Política de las 

Mujeres en México del 
INMUJERES. 

Índice Anual Ascendente 
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Tipo de 
Indicador 

Nombre Responsable 
Unidad de 

medida 
Frecuencia de 
actualización 

Sentido 

MIDE Jalisco 
Índice de percepción de inseguridad para mujeres mayores de 18 años 
(comprende la falta de castigo a delincuentes e inseguridad) 

Subsecretaría de Acceso de las 
Mujeres a una Vida Libre de 
Violencia de la Secretaría de 

Igualdad Sustantiva entre 
Mujeres y Hombres, con datos 

de la Encuesta Nacional de 
Victimización y Percepción sobre 
Seguridad Pública (ENVIPE) del 

INEGI. 

Índice Anual Descendente 

MIDE Jalisco 
Proporción de carpetas de investigación por los delitos abuso sexual 
infantil con víctima mujer, vinculados a proceso 

Subsecretaría de Acceso de las 
Mujeres a una Vida Libre de 
Violencia de la Secretaría de 

Igualdad Sustantiva entre 
Mujeres y Hombres, con datos 

de la Fiscalía del Estado. 

Porcentaje Semestral Ascendente 

MIDE Jalisco 
Proporción de carpetas de investigación por los delitos de violación con 
víctima mujer, vinculados a proceso 

Subsecretaría de Acceso de las 
Mujeres a una Vida Libre de 
Violencia de la Secretaría de 

Igualdad Sustantiva entre 
Mujeres y Hombres, con datos 

de la Fiscalía del Estado. 

Porcentaje Semestral Ascendente 

MIDE Jalisco Ingreso por hora trabajada de la población femenina ocupada 

Dirección de Planeación 
Programática de la Secretaría de 

Igualdad Sustantiva entre 
Mujeres y Hombres, con datos 

de la Encuesta Nacional de 
Ocupación y Empleo (ENOE) del 

Pesos Trimestral Ascendente 
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Tipo de 
Indicador 

Nombre Responsable 
Unidad de 

medida 
Frecuencia de 
actualización 

Sentido 

Instituto Nacional de Estadística 
y Geografía (INEGI). 

MIDE Jalisco Brecha de género en la tasa de participación laboral de Jalisco 

Dirección de Planeación 
Programática de la Secretaría de 

Igualdad Sustantiva entre 
Mujeres y Hombres, con datos 

de la Encuesta Nacional de 
Ocupación y Empleo (ENOE) del 
Instituto Nacional de Estadística 

y Geografía (INEGI). 

Porcentaje Trimestral Descendente 

MIDE Jalisco Porcentaje de mujeres en condición de desempleo 

Dirección de Planeación 
Programática de la Secretaría de 

Igualdad Sustantiva entre 
Mujeres y Hombres, con datos 

de la Encuesta Nacional de 
Ocupación y Empleo (ENOE) del 
Instituto Nacional de Estadística 

y Geografía (INEGI). 

Porcentaje Trimestral Descendente 

MIDE Jalisco Porcentaje de la población femenina ocupada 

Dirección de Planeación 
Programática de la Secretaría de 

Igualdad Sustantiva entre 
Mujeres y Hombres, con datos 

de la Encuesta Nacional de 
Ocupación y Empleo (ENOE) del 
Instituto Nacional de Estadística 

y Geografía (INEGI). 

Porcentaje Trimestral Ascendente 
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Tipo de 
Indicador 

Nombre Responsable 
Unidad de 

medida 
Frecuencia de 
actualización 

Sentido 

MIDE Jalisco Tasa de participación económica de las mujeres 

Dirección de Planeación 
Programática de la Secretaría de 

Igualdad Sustantiva entre 
Mujeres y Hombres, con datos 

de la Encuesta Nacional de 
Ocupación y Empleo (ENOE) del 
Instituto Nacional de Estadística 

y Geografía (INEGI). 

Porcentaje Trimestral Ascendente 
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Capítulo II, Sección I:  
Despacho de la Secretaría de Igualdad Sustantiva entre Mujeres y Hombres 
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1. Organigrama  

 

 

 

 

Despacho de la Secretaria de 
Igualdad Sustantiva entre Mujeres y 

Hombres

Dirección de 
Cooperación y gestión

Dirección Jurídica
Dirección 

Administrativa

Secretaria Particular Organo Interno de 
Control
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El organigrama de Despacho de las Secretaría de Igualdad Sustantiva entre Mujeres y Hombres permite mostrar las relaciones jerárquicas existentes entre las áreas que 
intervienen en la(s) funciones principales de la organización. 

El organigrama, que es una representación estática de la organización pública, se pone en marcha gracias a la ejecución de actividades específicas que forman parte de 
procesos y procedimientos legales, cuya consecución produce actos administrativos válidos. Para identificar el alcance de la participación de los funcionarios y servidores 
públicos en la gestión de las funciones y resultados principales, es necesario establecer con precisión sus responsabilidades funcionales, hacer la narrativa de los procesos 
y, con fines pedagógicos, hacer su representación gráfica o modelado. 
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2. Descripción de las unidades administrativas  

Despacho de la Secretaría de Igualdad Sustantiva entre Mujeres y Hombres 

Esta unidad administrativa tiene por propósito fungir como ente rector y gestor de las políticas estatales para la igualdad entre mujeres y hombres y de acceso de las 
mujeres a una vida libre de violencia, a fin de garantizar los derechos humanos de las mujeres, conforme al derecho nacional e internacional en la materia. 

 

Este Despacho se compone de: 

 

Persona Titular de la Secretaría de Igualdad Sustantiva entre Mujeres y Hombres 

a) Esta persona Titular de la Secretaría  tendrá la obligación de velar por el cumplimiento de la Convención sobre la Eliminación de todas las formas de Discriminación 

contra la Mujer (CEDAW, por sus siglas en inglés), Convención Interamericana para prevenir Sancionar y Erradicar la Violencia contra la Mujer, Belém do Pará,  Ley 

General y Estatal de Víctimas, Ley Orgánica del Poder Ejecutivo del Estado de Jalisco, Ley General y Estatal de Acceso de las Mujeres a una Vida Libre de Violencia, Ley 

General y Estatal para la Igualdad entre Mujeres y Hombres, Ley para los Servidores Públicos del Estado de Jalisco y sus Municipios,  Ley de Transparencia y Acceso a 

la Información Pública del estado de Jalisco y sus Municipios, Reglamento Interno de la Secretaría de Igualdad Sustantiva entre Mujeres y Hombres del Estado de 

Jalisco así como las demás disposiciones legales y reglamentarias que le sean aplicables. 

b) En cumplimiento de estas responsabilidades este despacho coordinará las acciones necesarias para el buen funcionamiento de los asuntos de la Secretaria en su 

calidad de Titular de la Secretaría de Igualdad Sustantiva Entre Mujeres y Hombres, como Mecanismo para el Adelanto de las Mujeres, pues es el titular la facultada 

para vigilar y, organizar el funcionamiento de la operación  de las Subsecretarías, Unidades Auxiliares y Administrativas que la integran; esto se consigue a través de 

procesos administrativos y de seguimiento con las diversas áreas que integran la  Secretaría. 
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Secretaría Particular 

c) Esta Secretaría Particular  tendrá la obligación de velar por el cumplimiento de la Ley para los Servidores Públicos del Estado de Jalisco y sus Municipios, Ley Orgánica 

del Poder Ejecutivo del Estado de Jalisco, Ley de Transparencia y Acceso a la Información Pública del estado de Jalisco y sus Municipios, Ley de Acceso de las Mujeres 

a una Vida Libre de Violencia del Estado de Jalisco, Ley Estatal para la Igualdad entre Mujeres y Hombres, Reglamento Interno de la Secretaría de Igualdad sustantiva 

entre Mujeres y Hombres del Estado de Jalisco en lo general y en lo particular, dicho de manera enunciativa y no limitativa, la observancia del artículo 6 Fracciones 

todas del último citado. 

d) En cumplimiento de estas responsabilidades, esta unidad auxiliar, brindará los servicios de Coordinación del registro y control de los asuntos de la Titular de la 

Secretaría de Igualdad Sustantiva entre Mujeres y Hombres; a través del proceso de elaboración de la agenda, recepción de documentación, análisis y validación de 

los documentos que firma la Titular, redacción de documentos, envío oportuno de correspondencia  ya sea interno o externo así como el archivo de los documentos 

correspondientes al despacho de la Titular. 

 

 

Dirección de Cooperación y Gestión 

El propósito de Dirección de Cooperación y Gestión es coordinar la realización de proyectos y acciones que se generen a través de la vinculación con agentes estratégicos 
para la cooperación local, nacional e internacional en materia de competencia de la Secretaría. 

a) Esta área tendrá la obligación de velar por el cumplimiento de la Ley Orgánica del Poder Ejecutivo del Estado de Jalisco, dicho de manera enunciativa y no limitativa 

el artículo 25 fracción XV, XVI, XVII, XVIII, XIX, XX, XXI, XXIV,  XXIX, XXXIX , XLVI y XLVII; así como del Reglamento Interno de la Secretaría de Igualdad Sustantiva 

entre Mujeres y Hombres en lo general y en lo particular, dicho de manera enunciativa y no limitativa, la observancia del artículo 10 fracción I, II, III, IV, V, VI, VII, 

VIII, IX, X, XI, XII, XIII, XIV, XV, XVI, XVII. 

b) En cumplimiento de estas responsabilidades de esta unidad administrativa brindará los servicios de: 

¶ Mapeo y seguimiento a las convocatorias de Organismos Internacionales o Federales para la cooperación técnica o financiera de proyectos en materia de 

competencia de la SISEMH. 

¶ Vinculación con Organismos Internacionales o federales para el posicionamiento y reconocimiento de las acciones generadas por la SISEMH. 



 

 

Manual de Organización y Procedimientos 
Secretaría de Igualdad Sustantiva entre Mujeres y Hombres 

Tomo I 

Fecha URDCR Versión Página 

01-nov-2024 02 39 de 761 

   

¶ Seguimiento a las acciones dirigidas a poblaciones específicas como son, de manera enunciativa mas no limitativa, mujeres en contextos rurales, mujeres 

en contextos de movilidad humana, mujeres trabajadoras del hogar remuneradas, las cuales fueron generadas de las vinculaciones con Organismos 

Internacionales y/o Federales. 

¶ Atención y seguimiento a Organizaciones de la Sociedad Civil, a través del proceso de Mapeo de Organismos de la Sociedad Civil. 

¶ Vinculación con las OSC´s y seguimiento a acuerdos y acciones para el desarrollo de proyectos con perspectiva de género. 

¶ Establecer y dar seguimiento al órgano consultivo auxiliar de la Secretaría de Igualdad Sustantiva entre Mujeres y Hombres, el Consejo Ciudadano de las 

Mujeres. 

¶ Atención y seguimiento al sector privado en materia de competencia de la SISEMH y para incorporar la cultura de igualdad dentro de los centros de trabajo. 

¶ Vinculación con el sector privado para generar acciones en materia de competencia de la SISEMH. 

 

Dirección Jurídica 

El propósito de Dirección Jurídica es llevar la debida representación legal de la Secretaría en los procedimientos contenciosos o administrativos que sea parte,  
garantizar mediante su orientación, asesoría y revisión que, en los instrumentos jurídicos que emita, suscriba o aplique, se cumpla con la debida enunciación e 
interpretación del marco legal que corresponda en la materia, tanto local y nacional, como el que deviene del derecho convencional, en especial  en materia de 
derechos humanos de las mujeres,  auxiliar a las áreas en los procesos administrativos internos, certificar los documentos que consten en los archivos de la Secretaría 
y atender las encomiendas especiales que la titular le requiera.  

a) Esta Dirección Jurídica tendrá la obligación de velar por el cumplimiento de la Constitución Política del Estado de Jalisco, Ley Orgánica del Poder Ejecutivo del 

Estado de Jalisco; Ley para los Servidores Públicos del Estado de Jalisco y sus Municipios y Reglamento Interno de la Secretaría de Igualdad Sustantiva entre Mujeres 

y Hombres que, en su artículo 11 señala de manera enunciativa y no limitativa sus atribuciones 

b) En cumplimiento de estas de estas responsabilidades, esta unidad administrativa brindará los servicios de asesoría legal a la titular y unidades auxiliares, 

administrativas y subsecretarías, así como cuidar la legalidad en los actos, procesos e Instrumentos jurídicos que se generen, atendiendo los asuntos legales en los 

que la Secretaría sea parte. 
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Dirección Administrativa 

El propósito de Dirección Administrativa autorizar, dirigir, coordinar y controlar los mecanismos para la administración de los recursos materiales y la prestación de los 
servicios generales, informáticos, recursos financieros y los inherentes al parque vehicular, que permitan el desarrollo de las atribuciones encomendadas a las diversas 
áreas de la secretaría; además de administrar y coordinar los recursos humanos y su logística de disponibilidad con la eficacia, eficiencia y oportunidad requeridos para el 
desarrollo de las funciones sustantivas de la secretaría. Incursión de la cultura de la calidad y estrategias de mejora continua. Coordinar las funciones asegurando las 
políticas, la evaluación del desempeño. Coordinar la atención de auditorías internas y externas. Coordinar y supervisar la operación, depósito, custodia y control de los 
recursos financieros de las Secretaría.  

a) Esta Dirección Administrativa tendrá la obligación de velar por el cumplimiento de la Ley Orgánica del Poder Ejecutivo del Estado de Jalisco/Ley de Servidores Públicos 

del Estado de Jalisco y sus Municipios/ Ley de Presupuesto, Contabilidad y Gasto Público del Estado de Jalisco/ Reglamento de la Ley del Presupuesto, Contabilidad y 

Gasto Público / Clasificador por Objeto y Gasto para la Administración Pública del Estado de Jalisco/ Ley de Trasparencia y Acceso a la Información del Estado de Jalisco 

y sus Municipios./Ley de Austeridad y Ahorro del Estado de Jalisco y sus Municipios/ Reglamento de Austeridad y Ahorro del Estado de Jalisco y sus Municipios/Ley de 

Contabilidad Gubernamental/Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria/Reglamento de la Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria/ 

Ley de Disciplina Financiera de las Entidades Federativas y los Municipios/ Ley de Compras Gubernamentales, Enajenaciones y Contrataciones de Servicios del Estado 

de Jalisco y sus Municipios/ Ley Estatal para la Igualdad entre Mujeres y Hombres/Ley de Coordinación Fiscal/Ley de Archivos del Estado de Jalisco Reglamento Interno 

de la Secretaría de Igualdad Sustantiva entre Mujeres y Hombres en lo general y en lo particular, dicho de manera enunciativa y no limitativa, la observancia del artículo 

12,  en todas sus fracciones del último citado. 

b) En cumplimiento de estas responsabilidades esta unidad administrativa brindará los servicios de gestión para una estructura de administración eficaz y eficiente que 

busca mejorar el funcionamiento de la Secretaría. Incluye un proceso de ideación, planeación, implementación, organización y control a través del proceso de Gestión 

Administrativa. 
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3. Inventario y descripción de los procedimientos  

 

Se ha presentado el organigrama que expresa las relaciones jerárquicas y funcionales de la organización: ese organigrama se completa con las descripciones de las unidades 
administrativas.  

A continuación, se presenta un listado detallado de los procesos que asocia, al mismo tiempo, la instancia que tiene bajo su adecuado funcionamiento y los servicios 
derivados de los mismos. 

 

Inventario de procedimientos 

 

Referencia normativa Macro proceso Proceso Procedimiento Servicio 

PE-25-III-RI-5-II Procesos Directivos Administración General 

Encabezar y representar a la 
SecretarƝa en su calidad de 

Mecanismo para el Adelanto 
de las Mujeres 

- 

PE-5-I-RI-5-XXV Procesos Directivos Administración General Comunicar al Poder Ejecutivo - 

PE-15-XIV-RI-5-XXVI Procesos Directivos Administración General 
Aprobación de capital humano 

 
- 

PE-25-I-RI-5-IX Procesos Directivos Administración General Representación del Estado - 

PE-25-XLVII-RI-6-I Procesos Directivos Administración General 
Coordinar y elaborar  la 

agenda de la persona Titular 
de la SISEMH 

- 
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Referencia normativa Macro proceso Proceso Procedimiento Servicio 

PE-25-XLVII-LT-8-VI-H-RI-6-I Procesos Directivos Administración General 
Publicación de la agenda de la 
Titular en la página oficial de la 

SISEMH 
- 

PE-25-XLVII-RI-6-IX 

 
Procesos Directivos Administración General 

Designación de representación 
de la Titular 

- 

PE-25-XLVII-RI-6-I Procesos Directivos Administración General 
Gestión de viáticos y/o 

insumos para la Titular  de la 
SISEMH 

- 

PE-25-XLVII-RI-6-I Procesos Directivos 
Proyectos Especiales y 

Estratégicos 

Redacción de Fichas 
informativas para la persona 

Titular de la SISEMH 
- 

PE-25-XLVII-RI-6-III Procesos Directivos Administración General 
Coordinar el registro y control 

de los asuntos de la Titular 
- 

PE-25-XLVII-RI-6-IV Procesos Directivos Administración General 

Autorización de oficios en la 
plataforma de Gestión 

Documental para firma de la 
Titular 

- 

PE-25-XLVII-RI-6-V Procesos Directivos Administración General 
Validación y gestión de Firma 

de documentos 
- 

PE-25-XLVII-RI-6-VI Procesos Directivos Administración General 
Recepción de correspondencia 

de la Titular 
- 
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Referencia normativa Macro proceso Proceso Procedimiento Servicio 

PE-25-XLVII-RI-6-VIII Procesos Directivos 
Proyectos Especiales y 

Estratégicos 

Vinculación con organismos 
gubernamentales y no 

gubernamentales 
- 

PE-25-XLVII-LT-8-VI-h-RI-6-IX Procesos Directivos Administración General 
Coordinar la agenda de la 

SISEMH 
- 

PE-25-XLVII-RI-6-IX 

 
Procesos Directivos 

Proyectos Especiales y 
Estratégicos 

Protocolo de actividades y/o 
eventos de la SISEMH 

- 

PE-25-XLVII-RI-10-V-VII-VIII-IX-
XIV-XV 

Procesos de Gestión Cooperación y Gestión Promoción y posicionamiento - 

PE-25-XXXIX-XLVII-RI-10-I-II-VI-X-
XV 

Procesos de Gestión Cooperación y Gestión 
Vinculación para la 

cooperación internacional y 
federal 

- 

PE-25-XIV-XVII-XLVII-RI-10-III-XI Procesos de Gestión Cooperación y Gestión 
Ruta de trabajo con Mujeres 

en contextos rurales 
- 

PE-25-XXIX-XLVII-RI-10-III-XI Procesos de Gestión Cooperación y Gestión 
Ruta de trabajo con mujeres 
en contextos de movilidad 

humana 
- 
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Referencia normativa Macro proceso Proceso Procedimiento Servicio 

PE-25-XLVII-RI-10-III-IV-XII-XIII-
XIV-XV 

Procesos de Gestión Cooperación y Gestión 

Seguimiento a la Mesa 
Interinstitucional sobre 
Refugio y Protección 
Complementaria con 

perspectiva de género del 
Estado de Jalisco 

- 

PE-25-XVIII-XLVII-RI-10-III-XI Procesos de Gestión Cooperación y Gestión 
Ruta de trabajo con 

Trabajadoras del Hogar 
Remuneradas 

- 

PE-25-XV-XLVII-RI-10-IV-V-IX-XII-
XIII-XIV -XV 

Procesos de Gestión Cooperación y Gestión 
Trabajo Interinstitucional y 
participación en órganos 

colegiados 
- 

PE-25-XV-XLVII-RI-10-II-VI-XII-XV Procesos de Gestión Cooperación y Gestión 
Vinculación con el Tercer 

Sector 
- 

PE-25-XXIV-XXIX-XLVII-RI-10-XI Procesos de Gestión Cooperación y Gestión 
Ruta de trabajo de Cuentos 

por la Igualdad 
- 

PE-25-XXIV-XXIX-XLVII-RI-10-XI Procesos de Gestión Cooperación y Gestión 
Ruta de trabajo de Lucha como 

niña 
- 

PE-25-XLVII-RI-10-V-VII-IX Procesos de Gestión Cooperación y Gestión 
Promoción y seguimiento de 

campañas de prevención 
- 
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Referencia normativa Macro proceso Proceso Procedimiento Servicio 

PE-25-XV-XLVII-RI-10-IX-XII-XIII-
XV-XVI 

Procesos de Gestión Cooperación y Gestión 

Establecer y dar seguimiento al 
órgano consultivo auxiliar de la 

Secretaría de Igualdad 
Sustantiva entre Mujeres y 

Hombres (SISEMH), el Consejo 
Ciudadano de las Mujeres 

- 

PE-25-XIX-XLVII-RI-10-VI-IX-XI-XV Procesos de Gestión Cooperación y Gestión 

Vinculación con el sector 
privado para generar acciones 
en materia de competencia de 

la SISEMH 

- 

PE-25-XX-XLVII-RI-10-XI Procesos de Gestión Cooperación y Gestión 
Atención y seguimiento a la 

RED de Empresas por la 
Igualdad 

- 

PE-25-XX-XLVII-RI-10-XI Procesos de Gestión Cooperación y Gestión 
Seguimiento al componente 

de la bolsa de trabajo 
- 

PE-25-XX-XLVII-RI-10-XI Procesos de Gestión Cooperación y Gestión 
Seguimiento al componente 
de apoyos y beneficios por la 

igualdad 
- 

PE-25-XX-XLVII-RI-10-XI Procesos de Gestión Cooperación y Gestión 
Seguimiento al componente 

de promoción de autoempleo 
y emprendimiento 

- 
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Referencia normativa Macro proceso Proceso Procedimiento Servicio 

PE-25-XX-XLVII-RI-10-XI Procesos de Gestión Cooperación y Gestión 
Seguimiento al componente 
de voluntariado empresarial 

por la igualdad 
- 

PE-25-XVIII-XIX-XXI-XLVII-RI-10-
VI-VIII 

Procesos de Gestión Cooperación y Gestión 
Promover el proyecto 

Pactemos por la Igualdad con 
el sector privado 

- 

PE-25-XVIII-XIX-XXI-XLVII-RI-10-
XIV 

Procesos de Gestión Cooperación y Gestión 

Atención y seguimiento a las 
empresas interesadas en 

implementar Pactemos por la 
Igualdad 

Asesorías a las empresas que 
implementan Pactemos por la 

Igualdad 

PE-15-VI-25-XXXIX-XLII-C-RI-5-
XVII-11-I-II 

Procesos de Gestión Gestión Jurídica Convenios - 

PE-25-XLVII-RI-11-III Procesos de Gestión Gestión Jurídica Certificación de documentos - 

PE-25-XXXIV-LTAIPEJM-24-78-
87-RT-2-II-10-11-I-12-I-20-II-21-I-

II-RI-11-XI-25 
Procesos de Gestión Gestión Jurídica 

Atención a solicitudes de 
Acceso a la información 

- 

PE-25-XXXIV-LTAIPEJM-8-24-RT-
6-7-10-RI-11-XI-25 

Procesos de Gestión Gestión Jurídica 
Actualización del Portal Estatal 
de Transparencia y Plataforma 

Nacional de Transparencia 
- 



 

 

Manual de Organización y Procedimientos 
Secretaría de Igualdad Sustantiva entre Mujeres y Hombres 

Tomo I 

Fecha URDCR Versión Página 

01-nov-2024 02 47 de 761 

   

Referencia normativa Macro proceso Proceso Procedimiento Servicio 

PE-25-XLVII-CE-42-III-48-AUE-32-
RI-11-XVII 

Procesos de Gestión Gestión Jurídica 

Secretaría Ejecutiva del Comité 
de Ética, Conducta y 

Prevención de Conflictos de 
Interés de la Secretaría de 
Igualdad Sustantiva entre 

Mujeres y Hombres 

- 

PE-25-XLVII-CE-42-III-48-AUE-32-
33-34-35-36-37-38-39-40-41-42-
43-44-45-46-47-48-49-RI-11-XVII 

Procesos de Gestión Gestión Jurídica 

Atención de quejas ante el 
Comité de Ética, Conducta y 
Prevención de Conflictos de 
Interés de la Secretaría de 
Igualdad Sustantiva entre 

Mujeres y Hombres 

- 

PE-25-XLVII-RI-11-V-VIII-XIV Procesos de Gestión Gestión Jurídica Representación Legal y Laboral - 

PE-25-XLVII-RI-11-XIII Procesos de Gestión Gestión Jurídica 
Procedimiento administrativo 

de responsabilidad laboral 
- 

PE-25-XLVII-RI-11-XVI Procesos de Gestión Gestión Jurídica 
Asesoría, orientación y 

asistencia jurídica en asuntos 
de relevancia 

- 

PE-25-XLVII-RI-11-XVI Procesos de Gestión Gestión Jurídica 

Asesoría, orientación y 
asistencia jurídica a mujeres 
privadas de su libertad, sus 

hijas e hijos y personas 
allegadas 

Análisis de casos de mujeres 
privadas de su libertad, revisión 
de sus expedientes y atenciones 

de primer contacto 
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Referencia normativa Macro proceso Proceso Procedimiento Servicio 

PE-25-XLVII-RI-11-IV-XII Procesos de Gestión Gestión Jurídica 
Contestaciones oficiales a 

requerimientos de autoridades 
- 

PE-25-XLVII-RI-11-VII Procesos de Gestión Gestión Jurídica 

Asesoría jurídica al interior de 
la Secretaría de Igualdad 

Sustantiva entre Mujeres y 
Hombres 

- 

PE-25-XXXVI-RI-5-XII-11-VI Procesos de Gestión Gestión Jurídica 
Revisión de los trabajos de 
Armonización legislativa 

- 

PE-25-XLVII-RI-11-X Procesos de Gestión Gestión Jurídica 
Participación en la elaboración 

de las reglas de operación 
- 

PE-14-4-RI-12-III-XXIX Procesos de Soporte Recursos Humanos Cumplimiento Normativo - 

 

PE-15-XV-RI-12-X-XI-XII-XIII-XIV 

 

Procesos de Soporte Recursos Humanos 
Administración y Supervisión 

de Recursos Humanos 
- 

PE-19-1-X-RI-12-X Procesos de Soporte Recursos Humanos 
Coordinación de Prestadores 
de Servicio Social y Prácticas 

Profesionales 

Proyectos de Servicio Social 
SISEMH 

PE-15-XIV-RI-12-X Procesos de Soporte Recursos Humanos Alta de personal - 

PE-15-XIV-RI-12-X Procesos de Soporte Recursos Humanos Prórrogas de Nombramientos - 

PE-15-XV-RI-12-X Procesos de Soporte Recursos Humanos Alta en IMSS - 
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Referencia normativa Macro proceso Proceso Procedimiento Servicio 

PE-15-XV-18-XXXVI-RI-12-XI Procesos de Soporte Recursos Humanos Pago de Nómina - 

PE-15-XV-RI-12-X Procesos de Soporte Recursos Humanos 
Checado y control de 

incidencias 
- 

PE-25-XXXIV-RI-11-XI Procesos de Soporte Recursos Humanos 
Coordinar información para 

Enlace de Transparencia 
- 

PE-25-XLVII-RI-9-I Procesos de Soporte 
Recursos Materiales y 
Servicios Generales 

Administración de los Recursos - 

PE-25-XLVII-RI-9-II Procesos de Soporte 
Recursos Materiales y 
Servicios Generales 

Adquisición de bienes y 
servicios 

- 

PE-25-XLVII-RI-9-V-XXV Procesos de Soporte 
Recursos Materiales y 
Servicios Generales 

Administración y control de 
insumos 

- 

PE-25-XLVII-RI-9-II Procesos de Soporte 
Recursos Materiales y 
Servicios Generales 

Planeación, Control y 
Suministro de Recursos 

- 

PE-25-XLVII-RI-9-XXII Procesos de Soporte 
Recursos Materiales y 
Servicios Generales 

Control de combustible - 

PE-25-XLVII-RI-9-XXVI Procesos de Soporte 
Recursos Materiales y 
Servicios Generales 

Control Vehicular - 

PE-25-XLVII-RI-9-VI-XXIV Procesos de Soporte 
Recursos Materiales y 
Servicios Generales 

Administración y control de 
Almacén 

- 
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Referencia normativa Macro proceso Proceso Procedimiento Servicio 

 

PE-25-XLVII-RI-9-XXVI 
Procesos de Soporte 

Recursos Materiales y 
Servicios Generales 

Atención a solicitudes de 
mantenimiento y servicios 

generales 
- 

PE-25-XLVII-RI-9-I Ley de 
Compras Gubernamentales, 

Enajenaciones y Contratación de 
Servicios del Estado de Jalisco y 

sus Municipios 

Procesos de Soporte 

Recursos Materiales y 
Servicios Generales 

Licitaciones, Adquisiciones y 
Abastecimientos 

- 

PE-25-XLVII-RI-9-VI-XXIV-XXXV Procesos de Soporte 
Recursos Materiales y 
Servicios Generales 

Administración de Inventarios - 

PE-25-XLVII-RI-12-V-LAEJ-Vς31 Procesos de Soporte 
Recursos Materiales y 
Servicios Generales 

Recepción y Derivación de 
Oficios 

- 

PE-25-XLVII-RI-12-V-LAEJ-Vς31 Procesos de Soporte 
Recursos Materiales y 
Servicios Generales 

Recepción y Derivación de 
Oficios Electrónicos 

- 

PE-25-XLVII-RI-12-VIII Procesos de Soporte 
Soporte a Tecnologías de la 

Información 
Levantamiento de Tickets - 

PE-25-XLVII-RI-12-VIII Procesos de Soporte 
Soporte a Tecnologías de la 

Información 
Asignación de equipo de 

cómputo 
- 

PE-25-XLVII-RI-12-VIII Procesos de Soporte 
Soporte a Tecnologías de la 

Información 
Administración y gestión de 

equipo de cómputo 
- 

PE-25-XLVII-RI-12-VIII Procesos de Soporte 
Soporte a Tecnologías de la 

Información 
Mantenimiento preventivo - 
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Referencia normativa Macro proceso Proceso Procedimiento Servicio 

PE-25-XLVII-RI-12-VIII Procesos de Soporte 
Soporte a Tecnologías de la 

Información 
Administración y gestión de 

cuentas de correo 
- 

PE-25-XLVII-RI-12-VIII Procesos de Soporte 
Soporte a Tecnologías de la 

Información 
Administración y gestión de 

redes de voz y datos 
- 

PE-25-XLVII-RI-12-VIII Procesos de Soporte 
Soporte a Tecnologías de la 

Información 

Administración y gestión de las 
plataformas propias de la 

SISEMH 
- 

PE-25-XLVII-RI-12-VIII Procesos de Soporte 
Soporte a Tecnologías de la 

Información 
Logística eventos multimedia - 

PE-15-IV-RI-12-XXVI Procesos de Soporte Recursos Financieros 
Anteproyecto del Presupuesto 

Anual 
- 

PE-15-XV-RI-12-XXXVII-XXXVIII-
XXXIX 

Procesos de Soporte Recursos Financieros 
Administración de Recursos 

Financieros 
- 

PE-15-XV-RI-12-XXXIX-XLI Procesos de Soporte Recursos Financieros 
Fondo Revolvente-Solicitud de 

Pago 
- 

PE-15-XV-RI-12-XXXIX-XL-XLI Procesos de Soporte Recursos Financieros Viáticos Fondo Revolvente - 

PE-15-IV-RI-12-XXXV Procesos de Soporte Recursos Financieros Adecuación Presupuestal - 

PE-15-XV-RI-12-XXXV Procesos de Soporte Recursos Financieros 
Requerimiento del recurso 

Programas Sociales 
- 
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Referencia normativa Macro proceso Proceso Procedimiento Servicio 

PE-15-XV-RI-12-XXXI-XXXV Procesos de Soporte Recursos Financieros 
Transferencia de apoyo 

económico Programas Sociales 
- 

PE-15-XV-RI-12-XXXI-XXXV Procesos de Soporte Recursos Financieros 
Comprobación de Trasferencia 

de apoyo económico 
Programas Sociales 

- 

PE-15-XV-RI-12-XXXI-XXXXII Procesos de Soporte Recursos Financieros 
Control de movimientos 

Contables 
- 

Nota: Para conocer el detalle de la referencia normativa, ésta se describe en el Anexo 1   
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Descripción de los procedimientos 

 

Procedimiento de Encabezar y representar a la SecretarƝa en su calidad de Mecanismo para el Adelanto de las Mujeres 

 

Ficha del procedimiento 

Nombre Encabezar y representar a la SecretarƝa en su calidad de Mecanismo para el Adelanto de las Mujeres  

Descripción 

La persona Titular de la Secretaría, dirige y coadyuva a transversalizar la perspectiva de género en las políticas públicas y coordina cualquier 
operación realizada por las Subsecretarías, Unidades administrativas y Unidades Auxiliares con el fin de que se realicen  acciones concretas para 
promover los derechos humanos de las mujeres y niñas, así como para erradicar de la violencia contra ellas. 

Alineación normativa PE-25-III-RI-5-II 

Macro-proceso rector Procesos Directivos 

Trámite o servicio asociado -  

Políticas del procedimiento 
Ejercer las funciones, las atribuciones y las obligaciones que, en su calidad de Mecanismo para el Adelanto de las Mujeres, como lo establece el 
derecho nacional e internacional en la materia 

Procedimientos antecedentes - 

Procedimientos subsecuentes - 

Insumos y recursos necesarios 
para iniciar el procedimiento 

-Solicitudes por medio de oficio y/o correo   

-Fichas informativas de acciones, programas y/o proyectos de la SISEMH  

Resultado(s), productos o 
entregables del procedimiento 

Listas de asistencia de reuniones directivas para el seguimiento y control de las actividades de las Subsecretarías, y direcciones adscritas a la 
SISEMH 

Indicador - 
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Modelado del procedimiento de Encabezar y representar a la SecretarƝa en su calidad de Mecanismo para el Adelanto de las Mujeres 
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Narrativa del procedimiento de Encabezar y representar a la SecretarƝa en su calidad de Mecanismo para el Adelanto de las Mujeres 

 

No. Responsable Área Actividad Resultado / Formato 

1 Titular de la SISEMH  Despacho de la SISEMH  
Instruye a la Secretaria Particular para solicitar información al personal directivo 
respecto a resultados y/o avances  de acciones, programas sociales y/o proyectos 

N/A 

2 Secretaria Particular  Secretaría Particular  
Solicita al personal directivo  información respecto a resultados y/o avances  de 
acciones, programas sociales y/o proyectos, por instrucciones de la persona titular. 

Solicita información  

3 Personal directivo  
Áreas adscritas a la 
SISEMH  

Realizan fichas informativas de actividades, proyectos y/o resultados de los 
programas  que ejecutan de acuerdo a sus atribuciones  

Generan información  

4 Secretaria Particular  Secretaría Particular  
Recibe y analiza la información proporcionada por las áreas, para proceder con la 
entrega de la información a la persona Titular de la SISEMH, o agenda reunión con 
el personal directivo y la Titular para la entrega de información  

-Fichas informativas  

-Documentos 

 

5 Titular de la SISEMH  Despacho de la SISEMH  
Recibe la información solicitada, analiza los resultados y en caso de tener dudas o 
comentarios solicita reunión con el personal directivo o las personas responsables 
de actividades. 

Evaluación  

Posibles observaciones  

6 Titular de la SISEMH  Despacho de la SISEMH  Resguarda la información en caso de no tener observaciones. Resguardo de fichas 

7 Secretaria Particular  Secretaría Particular  Agenda reuniones directivas o reuniones de seguimiento  Reunión  

8 Personal directivo  
Áreas adscritas a la 
SISEMH 

Asisten a reuniones directivas  Listas de asistencia  
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Procedimiento de Comunicar al poder Ejecutivo 

 

Ficha del procedimiento 

Nombre  Comunicar al poder Ejecutivo  

Descripción 

Se reporta e informa el resultado general de actividades y cumplimiento de objetivos de las políticas de igualdad de género y de acceso de las 
mujeres a una vida libre de violencia, al Titular del poder Ejecutivo para el informe de gobierno o  para cualquier otra solicitud, los insumos 
generados son con base a la información proporcionada por las Subsecretarías, Unidades administrativas y Unidades Auxiliares 

Alineación normativa PE-5-I-RI-5-XXV 

Macro-proceso rector Procesos Directivos 

Trámite o servicio asociado -  

Políticas del procedimiento 
Ejercer las funciones, las atribuciones y las obligaciones que, en su calidad de Mecanismo para el Adelanto de las Mujeres, como lo establece el 
derecho nacional e internacional en la materia 

Procedimientos antecedentes Redacción de Fichas informativas para la persona Titular de la SISEMH (Secretaria Particular) 

Procedimientos subsecuentes -  

Insumos y recursos necesarios 
para iniciar el procedimiento 

Fichas informativas, con información mínima y necesaria de resultados en  general de actividades y cumplimiento de objetivos de las  
Subsecretarías, Unidades administrativas y Unidades Auxiliares,  

Resultado(s), productos o 
entregables del procedimiento 

Fichas informativas con resultados específicos de acciones, programas y proyectos de la SISEMH 

 

Indicador - 
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Modelado del procedimiento de Comunicar al poder Ejecutivo 
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Narrativa del procedimiento de Comunicar al poder Ejecutivo 

 

No. Responsable Área Actividad Resultado / Formato 

1 
Titular del Poder 
Ejecutivo 

Poder Ejecutivo  
Solicita información específica o general de la Secretaría de Igualdad Sustantiva 
entre Mujeres y Hombres  

N/A 

2 Titular de la SISEMH  Despacho de la SISEMH  
Solicita a las áreas la información requerida de acuerdo a la solicitud y atribuciones 
de cada uno  

N/A 

3 Personal directivo  Áreas adscritas a la SISEMH Realizan fichas informativas, con resultados de acciones o programas. Ficha Informativa 

4 Personal directivo  Áreas adscritas a la SISEMH Entregan ficha con la información requerida  Fichas Informativas 

5 Titular de la SISEMH  Despacho de la SISEMH  
Analiza la información generada desde las Subsecretarías, Direcciones auxiliares 
y/o administrativas, y realiza los ajustes pertinentes.  

Ficha Informativa 

6 Titular de la SISEMH  Despacho de la SISEMH  Entrega la información requerida   Ficha Informativa 

7 
 Titular del Poder 
Ejecutivo 

Poder Ejecutivo  Recibe la información solicitada, mediante fichas informativas  Fichas Informativas  
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Procedimiento de Aprobación de capital humano 

 

Ficha del procedimiento 

Nombre Aprobación de capital humano 

Descripción 
La persona Titular de la Secretaría, tiene la atribución de estructurar la plantilla conforme al organigrama establecido, así como autorizar cada 
movimiento relacionado con el personal adscrito y que colabora en la SISEMH  

Alineación normativa PE-15-XIV-RI-5-XXVI 

Macro-proceso rector Procesos Directivos 

Trámite o servicio asociado - 

Políticas del procedimiento Se contrata al personal de acuerdo a las necesidades de la SISEMH, respetando las normatividades y perfiles de puestos.  

Procedimientos antecedentes -  

Procedimientos subsecuentes -  

Insumos y recursos necesarios 
para iniciar el procedimiento 

Solicitudes de personal por medio de las áreas de la SISEMH  

C.V. de personas profesionistas  

Contratos y/o nombramientos  

Oficios de solicitud de contrataciones  

Resultado(s), productos o 
entregables del procedimiento 

Plantilla del área actualizada 

Indicador - 

 

 



 

 

Manual de Organización y Procedimientos 
Secretaría de Igualdad Sustantiva entre Mujeres y Hombres 

Tomo I 

Fecha URDCR Versión Página 

01-nov-2024 02 60 de 761 

   

Modelado del procedimiento de Aprobación de capital humano 
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Narrativa del procedimiento de Aprobación de capital humano 

 

No. Responsable Área Actividad Resultado / Formato 

1 Personal directivo  
Áreas adscritas a la 
SISEMH  

Solicitan la  contratación de personal  para llevar a cabo las actividades del área de 
acuerdo sus necesidades y reglamento 

Por medio de correo electrónico o 
Memorándum  

2 Jefe/a de área B Dirección Administrativa  
Prepara los formatos necesarios y deriva a la Persona Coordinadora de Planeación 
Evaluación y Seguimiento (CGPES), para su validación  

Contratos  

Oficios  

3 
Coordinador/a General 
de Planeación y 
Evaluación 

Coordinación General de 
Planeación y Evaluación  

Revisa y valida los formatos de trámite de nuevo ingreso, trámite de promoción, 
prórrogas y/o firmas de nombramiento  

Documentos rubricados  

4 Jefe/a de área B Dirección Administrativa  
Entrega los formatos en la Secretaría Particular, para la gestión de la firma de la 
Titular   

Formatos  

5 Titular de la SISEMH  Despacho de la SISEMH  
Autoriza y firma  las contrataciones, trámite de nuevo ingreso, trámite de 
promoción, prórrogas y  firmas de nombramiento  

Contratos firmados  

Oficios firmados 

6 Jefe/a de área B  Dirección Administrativa  
Prepara los documentos para enviar a la Secretaría de Administración para el 
trámite correspondiente  

Contratos y oficios  

7 

Enlace de Dirección 
General de 
Administración y 
Desarrollo de Personal  

Secretaría de 
Administración 
(SECADMON) 

Recibe formato y documentación para llevar a cabo el procedimiento  debido al 
trámite correspondiente  

Contrataciones y/o promociones 
realizadas  

8 Personal directivo  
Áreas adscritas a la 
SISEMH  

Actualización de Plantilla del área   Plantilla del área actualizada  
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Procedimiento de Representación del Estado 

 

Ficha del procedimiento 

Nombre Representación del Estado 

Descripción Representar al Estado a nivel nacional y participar a nivel internacional en todas aquellas agendas relacionadas con los derechos humanos de las 
mujeres, las políticas de igualdad de género y de acceso de las mujeres a una vida libre de violencia 

Alineación normativa PE-25-I-RI-5-IX 

Macro-proceso rector Procesos Directivos 

Trámite o servicio asociado - 

Políticas del procedimiento Conocimiento en derechos humanos, principalmente los derechos de las mujeres, de la infancia y juventud, y los derechos sexuales, género, temas 
de diversidad, inclusión y no discriminación. 

Procedimientos antecedentes Redacción de Fichas informativas para la persona Titular de la SISEMH (Secretaria Particular) 

Procedimientos subsecuentes - 

Insumos y recursos necesarios 
para iniciar el procedimiento 

Convocatorias a reuniones, órganos colegiados y/o eventos  

Fichas informativas con información de la SISEMH  

Insumos y/o viáticos 

Resultado(s), productos o 
entregables del procedimiento 

Presentación de la Titular en reuniones, eventos, actividades y/o órganos colegiados  

Actividades publicadas en la  página web, https://igualdad.jalisco.gob.mx/ y/o en redes sociales de la SISEMH 

Indicador -  

 

https://igualdad.jalisco.gob.mx/
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Modelado del procedimiento de Representación del Estado  
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Narrativa del procedimiento de Representación del Estado  

 

No. Responsable Área Actividad Resultado / Formato 

1 Titular de la SISEMH  Despacho de la SISEMH  

Revisa y analiza las invitaciones para actividades y/o eventos, siendo convocados 
por dependencias municipales, estatales, federales, organizaciones civiles, 
académicas, empresas privadas etc. Y determina a cuáles asiste. Si son en el 
extranjero notifica al Poder Ejecutivo y si no pasa directo a confirmar asistencia. 

Oficios y/o correos  

2 Titular de la SISEMH  Despacho de la SISEMH  Notifica al titular del Poder Ejecutivo, si son actividades en el extranjero.  Oficios y/o correos  

3 
Titular del Poder 
Ejecutivo  

Poder Ejecutivo  

Recibe notificación por medio de un oficio de comisión al extranjero, cuando las 
actividades y/o eventos son en el extranjero, el cual es firmado por la persona 
Titular de la SISEMH y firmado por la persona secretaria particular del Gobernador 
del estado de Jalisco, conforme el manual de viáticos del estado de Jalisco.   

Oficio  

4 Secretaria Particular   Secretaría Particular  
Confirma asistencia de la persona Titular ya sea por correo electrónico o por oficio 
en respuesta de la invitación, en caso de no poder asistir se notifica por el mismo 
medio  

Respuesta por medio de correo o 
línea telefónica  

5 Secretaria Particular   Secretaría Particular  
Instruye a la Coordinadora de Proyectos para que realice un check list de los 
insumos o viáticos que se requieren,  o en su caso revisar el Protocolo de las 
actividades  

 

6 
Coordinadora de 
Proyectos D   

Secretaría Particular  Revisa protocolo de actividades y gestiona los insumos o viáticos que se requieren 
para la participación de la Titular   

Correos  

7 
Coordinadora de 
Proyectos D   

Secretaría Particular  Entrega los insumos que se requieren (viáticos etc.), a la Secretaria Particular  Insumos  

8 Secretaria Particular   Secretaría Particular  Revisa los insumos requeridos y entrega a la Titular  
Insumos, viáticos,  
fichas informativas etc.  

9 Titular de la SISEMH  Despacho de la SISEMH  Recibe los insumos necesarios para sus actividades  
Insumos, viáticos,  
fichas informativas etc. 

10 Titular de la SISEMH  Despacho de la SISEMH  Acude a las reuniones, eventos, actividades, órganos colegiados  
Actividades publicadas en la página 
web 
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No. Responsable Área Actividad Resultado / Formato 

encabezando y representando a la SecretarƝa de Igualdad Sustantiva entre Mujeres 
y Hombres, a nivel nacional e internacional  

https://igualdad.jalisco.gob.mx/ y/o 
en redes sociales de la SISEMH  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

https://igualdad.jalisco.gob.mx/
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Procedimiento de Coordinar y elaborar la agenda de la persona Titular de la SISEMH 

 

Ficha del procedimiento 

Nombre Coordinar y elaborar de la agenda de la persona Titular de la SISEMH  

Descripción Planear, organizar y agendar reuniones internas, externas, e invitaciones a eventos institucionales, así como realizar las acciones pertinentes para 
su correcta realización, dando prioridad a lo más representativo.  

Alineación normativa PE-25-XLVII-RI-6-I 

Macro-proceso rector Procesos Directivos 

Trámite o servicio asociado -  

Políticas del procedimiento Realizar con discreción y alta eficiencia los temas propios de la agenda de la Titular 

Procedimientos antecedentes Recepción de correspondencia de la Titular 

Procedimientos subsecuentes 
Representación del Estado  

Publicación de la agenda de la Titular en la página oficial de la SISEMH  

Insumos y recursos necesarios 
para iniciar el procedimiento 

Correspondencia recibida en físico y/o electrónica   

Internet  
Resultado(s), productos o 
entregables del procedimiento Agenda electrónica de la Titular  

Indicador - 
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Modelado del procedimiento de Coordinar y elaborar la agenda de la persona Titular de la SISEMH 
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Narrativa del procedimiento de Coordinar y elaborar la agenda de la persona Titular de la SISEMH 

 

No. Responsable Área Actividad Resultado / Formato 

1 
Coordinadora/o  
Administrativa  

Secretaría Particular  Recibe invitaciones a actividades  Control de correspondencia recibida  

2 
Administrativo/a 
especializado  

Secretaría Particular  
Informa a la Secretaria Particular de las convocatorias e invitaciones a reuniones, 
actividades o eventos  

Informa de las solicitudes  

3 Secretaria/o Particular  Secretaría Particular  
Revisa y analiza las convocatorias e invitaciones dando prioridad a las más 
importantes de acuerdo a las atribuciones de la Titular  

Análisis de invitaciones  

4 Secretaria/o Particular  Secretaría Particular  
Captura actividades en la agenda electrónica de la Titular, e informa con antelación 
a la Titular las reuniones y/o eventos programados para su conocimiento y 
oportuna atención  

Agenda electrónica de la Titular  
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Procedimiento de Publicación de la agenda de la Titular en la página oficial de la SISEMH 

 

Ficha del procedimiento 

Nombre Publicación de la agenda de la Titular en la página oficial de la SISEMH  

Descripción Publicar periódicamente la agenda de la Titular, en la página web, https://igualdad.jalisco.gob.mx/  

Alineación normativa PE-25-XLVII-LT-8-VI-h-RI-6-I   

Macro-proceso rector Procesos Directivos 

Trámite o servicio asociado - 

Políticas del procedimiento Cumplimiento a la Ley de Transparencia y Acceso a la Información Pública del estado de Jalisco y sus Municipios 

Procedimientos antecedentes  Coordinar y elaborar la agenda de la persona Titular de la SISEMH  

Procedimientos subsecuentes - 

Insumos y recursos necesarios 
para iniciar el procedimiento 

Agenda electrónica de la Titular  

Internet  
Resultado(s), productos o 
entregables del procedimiento Agenda publicada en la página oficial de la SISEMH  

Indicador - 
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Modelado del procedimiento de Publicación de la agenda de la Titular en la página oficial de la SISEMH 

 

 

 

  



 

 

Manual de Organización y Procedimientos 
Secretaría de Igualdad Sustantiva entre Mujeres y Hombres 

Tomo I 

Fecha URDCR Versión Página 

01-nov-2024 02 71 de 761 

   

Narrativa del procedimiento de Publicación de la agenda de la Titular en la página oficial de la SISEMH 

 

No. Responsable Área Actividad Resultado / Formato 

1 Secretaria/o Particular  Secretaría Particular  Revisa y valida las actividades a publicar en la página oficial  Agenda electrónica  

2 Administrativo/a 
especializado  

Secretaría Particular  
Publica periódicamente  la agenda de la Titular  en la página web, 
https://igualdad.jalisco.gob.mx/  

Agenda pública en la página de la 
SISEMH 
https://igualdad.jalisco.gob.mx/  
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Procedimiento de Designación de representación de la Titular 

 

Ficha del procedimiento 

Nombre Designación de representación de la Titular 

Descripción Cuando la persona Titular de la SISEMH, por motivos de agenda no se puede presentar  en eventos públicos, se designa alguna persona directiva 
adscrita a la Secretaría para que acuda en su representación  

Alineación normativa PE-25-XLVII-RI-6-IX 

Macro-proceso rector Procesos Directivos 

Trámite o servicio asociado -  

Políticas del procedimiento Realizar con discreción y alta eficiencia los temas propios de la agenda de la Titular de acuerdo al reglamento interno  

Procedimientos antecedentes Coordinar y elaborar la agenda de la persona Titular de la SISEMH  

Procedimientos subsecuentes -  
Insumos y recursos necesarios 
para iniciar el procedimiento Correspondencia recibida en físico y/o  electrónica   

Resultado(s), productos o 
entregables del procedimiento Asistencia en actividades y/o eventos en representación de la Titular  

Indicador -  
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Modelado del procedimiento de Designación de representación de la Titular 
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Narrativa del procedimiento Designación de representación de la Titular 

 

No. Responsable Área Actividad Resultado / Formato 

1 Secretaria Particular   Secretaría Particular  
Recibe convocatorias e  invitaciones a eventos y/o actividades y notifica a la 
Persona Titular  

Control de correspondencia recibida  

2 Titular de la SISEMH  Despacho de la SISEMH  
Analiza la información y decide a qué actividades asistir. En caso de que se 
contraponga con algún evento, instruye a la Secretaria Particular para que designe 
a alguna persona adscrita a la SISEMH en su representación  

Instrucciones  

3 Secretaria Particular   Secretaría Particular  
Instruye a la persona Administrativa especializada, para que notifique quién acudirá 
en representación de la Titular  

Se notifica por medio de correo 
electrónico o por medio de 
telegram  

4 Administrativo/a 
especializado  

Secretaría Particular  Comunica a la persona que representará a la Titular   

5 Personas designadas   Áreas de la SISEMH  Asistencia en actividades y/o eventos en representación de la Titular  
Asistencia en actividades y/o 
eventos en representación de la 
Titular  
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Procedimiento de Gestión de viáticos y/o insumos para la Titular de la SISEMH 

 

Ficha del procedimiento 

Nombre Gestión de Viáticos y/o insumos para la Titular  de la SISEMH 

Descripción 
Cuando la Titular se presenta en reuniones y/o eventos se realiza un Cheklist de los insumos que se requieren para su presentación ya sean en 
especie o en caso de que las actividades se realicen en el interior del estado, interior de la república mexicana o en el extranjero se solicitan 
viáticos de acuerdo con los requerimientos de la misma comisión 

Alineación normativa PE-25-XLVII-RI-6-I  

Macro-proceso rector Procesos Directivos 

Trámite o servicio asociado - 

Políticas del procedimiento Las solicitudes se realizan por medio de correo de acuerdo al Manual para la Comprobación del gasto de los viáticos y sus anexos a cargo de las 
Dependencia de la Administración Pública del Estado de Jalisco.  

Procedimientos antecedentes Coordinar y elaborar  la agenda de la persona Titular de la SISEMH  

Procedimientos subsecuentes Viáticos Fondo Revolvente (DA) 

Insumos y recursos necesarios 
para iniciar el procedimiento 

1-Agenda electrónica de la Titular  

2- Invitaciones  

3-Checklist de requerimientos de la Titular  

Resultado(s), productos o 
entregables del procedimiento 

1- Asignación de viáticos e insumos  

2- Posible comprobación  de gasto en caso de requerirse  

Indicador - 
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Modelado del procedimiento de Gestión de viáticos y/o insumos para la Titular de la SISEMH 
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Narrativa del procedimiento de Gestión de viáticos y/o insumos para la Titular de la SISEMH 

 

No. Responsable Área Actividad Resultado / Formato 

1 Secretaria/o Particular  Secretaría Particular  
Informa a la persona Coordinadora de Proyectos, sobre las actividades y/o eventos 
a los que asistirá la Titular de la SISEMH  (posible listado de insumos) 

Agenda electrónica  

2 
Coordinador/a de 
Proyectos D  

Secretaría Particular  
Realiza un checklist de los insumos que  se requieren para las actividades, 
reuniones y/o eventos. 

listado de insumos  

3 
Coordinador/a de 
Proyectos D  

Secretaría Particular  
Cuando se requieren insumos en especie de acuerdo a las necesidades de las 
actividades a realizar, solicita por medio de correo a la dirección administrativa 
(Coffee Break, alimentos, papelería, algún material en específico, etc.)  

Correo de solicitudes de insumos   

4 
Coordinador/a de 
Proyectos D  

Secretaría Particular  
Cuando las actividades se realicen en el interior del estado, interior de la república 
mexicana o en el extranjero, solicita viáticos por medio de correo a la  dirección 
administrativa  

Correo de solicitud de viáticos  

5 
Jefe/a (Recursos 
materiales) 

Dirección Administrativa 
Recibe las solicitudes por medio de correo y proporciona los insumos necesarios 
para las actividades (Coffee break, alimentos, papelería etc.) 

Insumos en especie  

6 
Jefe/a (recursos 
financieros) 

Dirección Administrativa Recibe solicitudes por medio de correo y entrega los viáticos correspondientes   

Cheque depositado en la cuenta de 
la Titular  

 

7 
Coordinador/a de 
Proyectos D  

Secretaría Particular  Recibe y verifica los insumos proporcionados por la dirección administrativa  Insumos  

8 Titular de la SISEMH  Despacho de la SISEMH  
Recibe insumos y /o viáticos de acuerdo a las actividades a realizar y entrega 
evidencias para comprobaciones (facturas, fotografías, listas de asistencia, etc.) 

Insumos  

9 
Coordinador/a de 
Proyectos D  

Secretaría Particular  
Recibe evidencia y procede a realizar comprobación en caso de requerirse y entrega 
documentos comprobatorios (facturas, fotos, listas de asistencia, informe de 
actividades, etc.) 

Comprobación de gasto  
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Procedimiento de Redacción de Fichas informativas para la persona Titular de la SISEMH 

 

Ficha del procedimiento 

Nombre Redacción de Fichas informativas para la persona Titular de la SISEMH  

Descripción 
Se solicita a las áreas que realicen fichas  informativas de acuerdo a sus funciones con el fin de proporcionar  a la Titular la información correcta, 
actualizada de acciones, proyectos y programas, o con algún tema en específico que se necesitan para la realización de sus funciones o para acudir 
alguna reunión  y/o evento o para tomar alguna decisión de algún asunto de la SISEMH 

Alineación normativa PE-25-XLVII-RI-6-I  

Macro-proceso rector Procesos Directivos 

Trámite o servicio asociado -  

Políticas del procedimiento 

1- Las Fichas deben de entregarse en tiempo y forma (mínimo 3 días antes de la actividad) 

2- Deberá fomentarse el uso del lenguaje incluyente, no discriminatorio o sexista, 

3- La información debe de ser clara y precisa  

4- Contexto de la acción, proyecto o programa  

5- Avances por año, municipio etc. 

6- Datos estadísticos con gráficas, en caso de requerirse   

7- Puntos importante que debe mencionar la Titular  

Procedimientos antecedentes  Coordinar y elaborar  la agenda de la persona Titular de la SISEMH  

Procedimientos subsecuentes 

1-Encabezar y representar a la SecretarƝa en su calidad de Mecanismo para el Adelanto de las Mujeres 

2-Comunicar al Poder Ejecutivo  
3-Representación del Estado 

Insumos y recursos necesarios 
para iniciar el procedimiento Información específica de acciones, proyectos y actividades 

Resultado(s), productos o 
entregables del procedimiento Fichas informativas impresas  

Indicador -  
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Modelado del procedimiento de Redacción de Fichas informativas para la persona Titular de la SISEMH 
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Narrativa del procedimiento de Redacción de Fichas informativas para la persona Titular de la SISEMH 

 

No. Responsable Área Actividad Resultado / Formato 

1 Secretaria/o Particular  Secretaría Particular  
Instruye a la persona administrativa especializada, para solicitar a las áreas fichas 
informativas con algún tema en específico  

 

2 
Administrativo/a 
especializado  

Secretaría Particular  
Solicita a las áreas fichas informativas con la información requerida por la Secretaria 
Particular  

Listado de requerimientos  

3 Personal directivo    
Áreas adscritas a la 
SISEMH  

Realizan fichas informativas de acuerdo a sus atribuciones de acciones, proyectos y 
programas y remiten a la Secretaria Particular  

Fichas Informativas  

4 Secretaria/o Particular  Secretaría Particular  
Revisa, analiza y realiza los cambios pertinentes y/o elabora  fichas informativas 
para la Titular  

Fichas informativas  

5 Titular de la SISEMH  Despacho de la SISEMH  Recibe fichas informativas  para la realización de sus funciones  Fichas informativas impresas  
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Procedimiento de Coordinar el registro y control de los asuntos de la Titular 

 

Ficha del procedimiento 

Nombre Coordinar el registro y control de los asuntos de la Titular   

Descripción Dar atención y seguimiento a los asuntos de la Titular, con las áreas de la SISEMH, dependencias estatales y municipales, organizaciones civiles, así 
como las solicitudes de las personas externas sobre los asuntos que le competen a la Secretaria   

Alineación normativa PE-25-XLVII-RI-6-III 

Macro-proceso rector Procesos Directivos 

Trámite o servicio asociado -  

Políticas del procedimiento Las atribuciones se realizan bajo profesionalismo, ética  y adecuada atención según los temas y asuntos de acuerdo a la normatividad aplicada  

Procedimientos antecedentes Encabezar y representar a la SecretarƝa en su calidad de Mecanismo para el Adelanto de las Mujeres  

Procedimientos subsecuentes - 
Insumos y recursos necesarios 
para iniciar el procedimiento Correspondencia recibida mediante correo electrónico  

Resultado(s), productos o 
entregables del procedimiento Respuesta oportuna a las solicitudes por medio de correo  

Indicador -  
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Modelado del procedimiento de Coordinar el registro y control de los asuntos de la Titular 
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Narrativa del procedimiento de Coordinar el registro y control de los asuntos de la Titular 

 

No. Responsable Área Actividad Resultado / Formato 

1 
Coordinador/a 
Administrativa 

Secretaría Particular  
Notifica a la Secretaria Particular las solicitudes realizadas por dependencias o 
personas internas o externas por medio del correo  

Base de correos  

2 Secretaria/o Particular  Secretaría Particular  Revisa e Informa a la Titular de las solicitudes e información que se recibe  Base de correos  

3 Titular de la SISEMH    Despacho de la SISEMH  
Instruye a la Secretaria Particular, para delegar funciones o dar seguimiento con las  
áreas o en su caso para que lo ejecute 

Respuestas por medio del correo  

4 Secretaria/o Particular  Secretaría Particular  Coordina y  delega funciones a las áreas por medio del correo 
delega funciones o respuesta  por 
medio del correo 

5 Personal designado  
Áreas adscritas a la 
SISEMH  

Ejecutan o dan seguimiento a lo solicitado por medio del correo electrónico   Respuesta por medio del correo  

6 Personal designado  
Áreas adscritas a la 
SISEMH  

Proporcionar respuesta por medio de correo  Respuesta oportuna a las solicitudes 
por medio de correo  
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Procedimiento de Autorización de oficios en la plataforma de Gestión Documental para firma de la Titular 

 

Ficha del procedimiento 

Nombre Autorización de oficios en la plataforma de Gestión Documental para firma de la Titular  

Descripción 
Cuando se requiere comunicar, solicitar información, atender un trámite específico, orientar y atender asuntos con instituciones y dependencias 
de la administración pública estatal, municipal, federal u otra(s ) externa(s), que son de carácter oficial, las áreas  realizan oficios en la plataforma 
de gestión documental de acuerdo a sus atribuciones, los cuales son autorizados por la persona Secretaría Particular para firma de la Titular 

Alineación normativa PE-25-XLVII-RI-6-IV 

Macro-proceso rector Procesos Directivos 

Trámite o servicio asociado -  

Políticas del procedimiento 

La Titular de la Secretaría de Igualdad Sustantiva entre Mujeres y Hombres será la única facultada para dirigir comunicaciones a sus homólogas de 
otras secretarías y demás dependencias de igual o mayor jerarquía 

Los oficios se realizan en la plataforma de gestión documental  https://documentos.jalisco.gob.mx. 

Se deberán respetar los lineamientos de oficios que firma la Titular  

Procedimientos antecedentes 
-Registro de  correspondencia recibida en la plataforma de Gestión Documental (oficialía de partes de la titular) 
-Coordinar el registro y control de los asuntos de la Titular  

Procedimientos subsecuentes - 

Insumos y recursos necesarios 
para iniciar el procedimiento 

Correspondencia recibida en físico y/o por medio de correo electrónico  

Información de solicitudes realizadas por medio de correo electrónico  

Contar con una cuenta en la plataforma de gestión documental  https://documentos.jalisco.gob.mx 
Resultado(s), productos o 
entregables del procedimiento Acuse de oficios archivados, sellado por la dependencia a quien va dirigido o en caso de enviarse por correo el acuse es la captura de correo  

Indicador - 

https://documentos.jalisco.gob.mx/
https://documentos.jalisco.gob.mx/
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Modelado del procedimiento de Autorización de oficios en la plataforma de Gestión Documental para firma de la Titular 
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Narrativa del procedimiento de Autorización de oficios en la plataforma de Gestión Documental para firma de la Titular 

 

No. Responsable Área Actividad Resultado / Formato 

1 Personal designado  
Áreas adscritas a la 
SISEMH  

Realizan oficios en la plataforma de gestión documental 
(https://documentos.jalisco.gob.mx) de acuerdo a sus atribuciones  

Oficio realizado en la plataforma 
https://documentos.jalisco.gob.mx.  

2 Secretaria/o Particular  Secretaría Particular  
Revisa, analiza y autoriza los  oficios realizados para gestionar la firma de la  
persona Titular  

Oficios impresos  

3 Titular de la SISEMH    Despacho de la SISEMH  
Firma los oficios realizados por las áreas, en los cuales se les da seguimiento a 
acciones, programas y/o proyectos involucrados con otras dependencias de la 
administración pública estatal, municipal, federal u otra(s ) externa(s)  

Oficios firmados  

4 Secretaria/o Particular  Secretaría Particular  
Instruye a la Coordinador/a administrativa para la entrega del oficio firmado a las 
áreas y/o el envío de la correspondencia  

Documento firmado  

5 
Coordinador/a 
Administrativa 

Secretaría Particular  
Remite el documento de acuerdo a las instrucciones de la Secretaría Particular, ya 
sea que se  envía por medio de correo electrónico o se entrega a las áreas para la 
entrega 

Oficios firmados en físico y en 
electrónico  

6 Personal designado  
Áreas adscritas a la 
SISEMH  

Recibe y realizan la entrega correspondiente del documento con  instituciones y 
dependencias de la administración pública estatal, municipal, federal u otra(s ) 
externa(s) 

Documento en físico  

7 Personal designado  
Áreas adscritas a la 
SISEMH  

Entregan acuse a la persona coordinadora administrativa adscrita a la Secretaría 
Particular, para el resguardo en el archivo  

Acuse de oficio  

8 
Coordinador/a 
Administrativa 

Secretaría Particular  Recibe acuse del oficio para su debido resguardo en el archivo  Acuses de oficios archivados 

 

 

 

https://documentos.jalisco.gob.mx/
https://documentos.jalisco.gob.mx/
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Procedimiento de Validación y gestión de Firma de documentos 

 

Ficha del procedimiento 

Nombre Validación y Gestión de firma de documentos  

Descripción La Secretaria Particular revisa y realiza análisis normativo de la información de los documentos turnados para firma de la Titular. 

Alineación normativa PE-25-XLVII-RI-6-V 

Macro-proceso rector Procesos Directivos 

Trámite o servicio asociado -  

Políticas del procedimiento 
Respetar los lineamientos del Despacho de la SISEMH  

Los convenios deberán ser rubricados por la persona responsable de la Dirección Jurídica  

Procedimientos antecedentes -  

Procedimientos subsecuentes -  
Insumos y recursos necesarios 
para iniciar el procedimiento Documentos turnados para firma  

Resultado(s), productos o 
entregables del procedimiento Documentos firmados por la persona Titular de la SISEMH  

Indicador -  
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Modelado del procedimiento de Validación y gestión de Firma de documentos 
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Narrativa del procedimiento de Validación y gestión de Firma de documentos 

 

No. Responsable Área Actividad Resultado / Formato 

1 Personal designado  
Áreas adscritas a la 
SISEMH  

Entregan documentos para firma de la persona Titular de la SISEMH  (contratos, 
convenios, reportes, oficios, informes, prórrogas, etc.), de acuerdo a sus 
atribuciones  

Documentos en físico y registro en 
bitácora  

2 Coordinador/a 
Administrativa 

Secretaría Particular  Recibe documentos para  la firma de la persona Titular  Documentos en físico  

3 Secretaria/o Particular  Secretaría Particular  
Revisa y realiza análisis normativo de la información de los documentos turnados 
para firma de la Titular, para posteriormente gestiona la firma  

Documento en físico  

4 Titular de la SISEMH    Despacho de la SISEMH  Firma documentos  Documento Firmado  

5 Secretaria/o Particular  Secretaría Particular  
Instruye a la persona Coordinadora administrativa para la entrega de documentos 
firmados  

Documento firmado  

6 Coordinador/a 
Administrativa 

Secretaría Particular  
De acuerdo a las instrucciones de la Secretaría Particular entrega documentación a 
las áreas correspondientes  

Documentos entregados y bitácora 
firmada  

7 Personal designado  
Áreas adscritas a la 
SISEMH  

Recibe documento firmado para el trámite correspondiente  
Documentos firmados por la 
persona Titular de la SISEMH  
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Procedimiento de Recepción de correspondencia de la Titular 

 

Ficha del procedimiento 

Nombre  Recepción de correspondencia de la Titular  

Descripción 
La correspondencia recibida se captura en la plataforma oficialía de partes de la Titular de Gestión Documental 
https://documentos.jalisco.gob.mx, para su debido seguimiento, respuesta o conocimiento o  en su caso derivación a las Subsecretarías, Unidades 
Auxiliares o Unidades Administrativas competentes 

Alineación normativa PE-25-XLVII-RI-6-VI 

Macro-proceso rector Procesos Directivos 

Trámite o servicio asociado -  

Políticas del procedimiento Las atribuciones se realizan bajo profesionalismo, discreción, ética  y adecuada atención según los temas y asuntos, conforme al reglamento 
interno de la SISEMH 

Procedimientos antecedentes Recepción y Derivación de Oficios  (DA) 

Procedimientos subsecuentes Autorización de oficios en la plataforma de Gestión Documental para firma de la Titular 

Insumos y recursos necesarios 
para iniciar el procedimiento 

1- Documentos recibidos  

2-Contar con una cuenta en la plataforma de gestión documental  https://documentos.jalisco.gob.mx 

3-Instrucciones de la persona Secretaria Particular   
Resultado(s), productos o 
entregables del procedimiento Documento archivado y concluido en plataforma  

Indicador - 

 

 

https://documentos.jalisco.gob.mx/
https://documentos.jalisco.gob.mx/
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Modelado del procedimiento de Recepción de correspondencia de la Titular 
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Narrativa del procedimiento de Recepción de correspondencia de la Titular 

 

No. Responsable Área Actividad Resultado / Formato 

1 
Analista especializada 
(oficialía de partes) 

Dirección Administrativa 
de la SISEMH  

Reciben y derivan la correspondencia dirigida a la persona Titular de la SISEMH  Documento en físico  

2 
Coordinador/a 
Administrativa 

Secretaría Particular  Recibe correspondencia (sella, firma y proporciona folio) Documento en físico  

3 
Coordinador/a 
Administrativa 

Secretaría Particular  
Registra en la base de datos en excel con el nombre  correspondencia recibida por 
año y captura en la plataforma oficialía de partes de la Titular de Gestión 
documental https://documentos.jalisco.gob.mx 

Captura en Base de Excel y base de 
gestión documental  

4 
Coordinador/a 
Administrativa 

Secretaría Particular  Notifica a la Secretaría Particular de la correspondencia recibida   

5 Secretaría Particular  Secretaría Particular  
Analiza la Información y de acuerdo a las solicitudes e información, instruye a la 
persona coordinadora administrativa, los temas a deriva a las áreas de la SISEMH  

 

6 
Coordinador/a 
Administrativa  

Secretaría Particular  
Deriva a las áreas lo correspondiente de acuerdo a las instrucciones de la 
Secretaria Particular  

Plataforma con registro 

7 Persona designada  Áreas de la SISEMH  Reciben y realizan el seguimiento correspondiente   Plataforma con registro 

8 Persona designada   Áreas de la SISEMH  Remiten evidencia   

9 
Coordinador/a 
Administrativa 

Secretaría Particular  Concluye el trámite en plataforma y archiva 
Documento archivado y concluido en 
plataforma  

  

https://documentos.jalisco.gob.mx/
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Procedimiento de Vinculación con organismos gubernamentales y no gubernamentales 

 

Ficha del procedimiento 

Nombre Vinculación con organismos gubernamentales y no gubernamentales 

Descripción 
Establecer un canal de comunicación continua con instituciones gubernamentales y no gubernamentales con el fin de  que se logren los objetivos 
de actividades, reuniones y/o eventos en los que participa la Titular  

Alineación normativa PE-25-XLVII-RI-6-VIII 

Macro-proceso rector Procesos Directivos 

Trámite o servicio asociado -  

Políticas del procedimiento 

1. Comunicación asertiva 

2. Respeto  

3. Responsabilidad  

4. Buscar soluciones mutuamente beneficiosas  

5. Solución de conflictos  

Procedimientos antecedentes Coordinar y elaborar  la agenda de la persona Titular de la SISEMH  

Procedimientos subsecuentes Representación del Estado 

Insumos y recursos necesarios 
para iniciar el procedimiento 

1. Correspondencia recibida  

2. Correspondencia enviada  

Resultado(s), productos o 
entregables del procedimiento 

Actividades realizadas, publicadas en las redes sociales de la SISEMH  

Indicador -  
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Modelado del procedimiento de Vinculación con organismos gubernamentales y no gubernamentales 
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Narrativa del procedimiento de Vinculación con organismos gubernamentales y no gubernamentales 

 

No. Responsable Área Actividad Resultado / Formato 

1 Secretaria/o Particular  Secretaría Particular  

Instruye y proporciona información a la  coordinador/a de proyectos D, para 
realizar comunicación con instituciones y dependencias de la administración pública 
estatal, municipal, federal u otra(s ) externa(s), para actividades y/o eventos 
relacionadas con las políticas públicas de la secretaría 

Oficios recibidos o enviados 

2 
Coordinador/a de 
Proyectos D  

Secretaría Particular  
Analiza la información proporcionada por la secretaría particular y organiza las 
actividades a realizar ya sea solicitando o proporcionando información de acuerdo a 
lo que se requiera  

Oficios recibidos o enviados  

3 
Coordinador/a de 
Proyectos D  

Secretaría Particular  
Proporciona  información  de actividades, reuniones y/o eventos a instituciones y 
dependencias de la administración pública estatal, municipal, federal u otra(s ) 
externa(s)   

Llamada telefónica  

4 
Coordinador/a de 
Proyectos D  

Secretaría Particular  
Solicita información  de actividades, reuniones y/o eventos a instituciones y 
dependencias de la administración pública estatal, municipal, federal u otra(s ) 
externa(s) 

Llamada telefónica  

5 
Enlaces de 
Instituciones externas  

Instituciones externas  
Reciben llamada para proporcionar o recibir información sobre actividades, 
reuniones y/o eventos a realizar en conjunto  

Llamada telefónica  

6 
Enlaces de 
Instituciones externas 

Instituciones externas  Proporcionan la  información necesaria de acuerdo a las actividades a realizar   

7 
Coordinador/a de 
Proyectos D  

Secretaría Particular  
Recibe información específica y notifica a la Secretaria particular, de la logística a 
realizar   

 

8 Secretaria/o Particular  Secretaría Particular  Recibe información y notifica a la Titular   

9 Titular de la SISEMH    Despacho de la SISEMH  
Desarrolla actividades, reuniones y/o eventos relacionadas con las políticas públicas 
de la secretaría 

Actividades realizadas, publicadas 
en las redes sociales de la SISEMH  
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Procedimiento de Coordinar la agenda de la SISEMH 

 

Ficha del procedimiento 

Nombre Coordinar la agenda de la SISEMH  

Descripción Coordinar, monitorear y alimentar la agenda interna  de la Secretaría de Igualdad Sustantiva entre Mujeres y Hombres  

Alineación normativa PE-25-XLVII-LT-8-VI-h-RI-6-IX 

Macro-proceso rector Procesos Directivos 

Trámite o servicio asociado -  

Políticas del procedimiento Respetar el Protocolo para la organización de actividades y eventos de la Secretaría de Igualdad Sustantiva entre Mujeres y Hombres (SISEMH)  

Procedimientos antecedentes -  

Procedimientos subsecuentes Protocolo de actividades y/o eventos  de la SISEMH  
Insumos y recursos necesarios 
para iniciar el procedimiento Información de actividades por partes de las áreas  

Resultado(s), productos o 
entregables del procedimiento Actividades y/o eventos registrados en el calendar de la SISEMH 

Indicador -  
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Modelado del procedimiento de Coordinar la agenda de la SISEMH 
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Narrativa del procedimiento de Coordinar la agenda de la SISEMH 

 

No. Responsable Área Actividad Resultado / Formato 

1 Personal responsable  Áreas de la SISEMH  
Realizan propuesta de eventos estratégicos, para las actividades del 8M, niñas niños 
y adolescentes (NNA), 25N, 28 de junio Día Internacional del Orgullo LGBTQ+, 
presentación de resultados de programas etc. O actividades cotidianas  

Fichas informativas  

Posible reunión  

2 Personal responsable Áreas de la SISEMH  
Capturan sus actividades y/o eventos cotidianos y/o estratégicos en el formulario 
de actividades SISEMH realizado por año  

Google Forms  

3 
Coordinador/a de 
Proyectos D  

Secretaría Particular  Revisa actividades  Respuestas de  Google Forms  

4 
Coordinador/a de 
Proyectos D  

Secretaría Particular  Captura actividades en el calendar de la SISEMH  
Actividades y/o eventos registrados 
en el calendar de la SISEMH 
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Procedimiento de Protocolo de actividades y/o eventos de la SISEMH 

 

Ficha del procedimiento 

Nombre Protocolo de actividades y/o eventos  de la SISEMH  

Descripción 
La persona coordinadora de proyectos D, adscrita a la Secretaría Particular, es responsable de coordinar  la logística de las actividades y eventos 
realizados por la SISEMH,  en los que participa la Titular, así como de acudir de avanzada a eventos externos  

Alineación normativa PE-25-XLVII-RI-6-IX 

Macro-proceso rector Procesos Directivos 

Trámite o servicio asociado - 

Políticas del procedimiento Seguir el Protocolo para la organización de actividades y eventos de la Secretaría de Igualdad Sustantiva entre Mujeres y Hombres (SISEMH)  

Procedimientos antecedentes 

Coordinar y elaborar la agenda de la persona Titular de la SISEMH  

Coordinar la agenda de la SISEMH  
Vinculación con organismos gubernamentales y no gubernamentales 

Procedimientos subsecuentes -  

Insumos y recursos necesarios 
para iniciar el procedimiento 

1- Información del calendar de la SISEMH 

2-Fichas de actividades   

Resultado(s), productos o 
entregables del procedimiento 

Actividades y/o eventos realizados y publicado en redes sociales 

Indicador -  
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Modelado del procedimiento de Protocolo de actividades y/o eventos de la SISEMH 
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Narrativa del procedimiento de Protocolo de actividades y/o eventos de la SISEMH 

 

No. Responsable Área Actividad Resultado / Formato 

1 Secretaria/o Particular  Secretaría Particular  
Informa a la persona Coordinadora de Proyectos, cuando se requiere que revise 
protocolo de actividades y/o acuda como avanzada a las actividades externas de la 
persona Titular 

Agenda electrónica  

2 
Coordinador/a de 
Proyectos D  

Secretaría Particular  
Revisa y analiza la información de actividades y/o eventos a  realizar en los cuales 
participa la Titular de la SISEMH, de acuerdo al tipo de actividades ya sea interna o 
externa se sigue proceso  

Ficha informativa 

3 
Coordinador/a de 
Proyectos D  

Secretaría Particular  
Cuando las actividades son internas, realizadas por la SISEMH, coordina la logística 
y protocolo de actividades y eventos, en los que participa la Titular 

Ficha informativa 

4 
Coordinador/a de 
Proyectos D 

Secretaría Particular  
Días antes a la fecha del evento, realiza un scouting, en coordinación con la área 
responsable de las actividades esto con el fin de revisar la logística de las 
actividades 

Ficha informativa 

5 
Coordinador/a de 
Proyectos D 

Secretaría Particular  

Realiza checklist de los insumos que se requieren, proporciona la información a la 
persona responsable para que soliciten a la dirección administrativa. El día de las 
actividades y/o eventos acude como avanzada para coordinar la logística y verificar 
que se apliquen los protocolos adecuados 

Listado de insumos  

6 
Personal 

responsable  
Áreas de la SISEMH  

Realiza carpeta  electrónica  con todos los insumos que se requieren para los 
eventos (Presentación, minuto a minuto, guion de persona maestra de ceremonia, 
invitaciones,  listado de personas invitadas con datos de contacto y estatus de  
confirmaciones, etc.) 

Insumos necesarios para llevar a 
cabo la actividad  

7 Personal responsable  Áreas de la SISEMH  
Solicitan con anticipación por medio de correo u oficio a la Dirección Administrativa 
los insumos que se requieren (impresiones, coffee break, mobiliario, etc.) 

Correo electrónico y/o oficio  

8 
Jefe/a (recursos 
materiales y/o recursos 
tecnológicos)  

Dirección administrativa  Recibe solicitudes y proporcionan los insumos solicitados por las áreas  Insumos 

9 Personal responsable  Áreas de la SISEMH  Reciben insumos solicitados  Insumos  
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No. Responsable Área Actividad Resultado / Formato 

10 
Coordinador/a de 
Proyectos D 

Secretaría Particular  
Acude a los eventos a revisar protocolo, en  todo evento o actividad se acude como 
avanzada,  mínimo una hora o dos de anticipación para supervisar y coordinar la 
logística del evento y asegurarse que todo lo que necesite la Titular esté disponible 

 

11 Personal responsable  Áreas de la SISEMH   Actividades y/o eventos realizados 
Actividades y/o eventos realizados y 
publicado en redes sociales  

12 
Coordinador/a de 
Proyectos D  

Secretaría Particular  

Cuando la Titular se presenta en actividades, reuniones y/o eventos realizados por 
Instituciones externas, se acude de avanzada una hora antes del inicio, con el fin de 
revisar la logística, ubicar el lugar designado para la Titular, y verificar que se cuente 
con el protocolo adecuado 

Ficha de actividades  

13 
Enlace de instituciones 
externas 

Instituciones externas  
Recibe a la Coordinador/a de Proyectos D, y proporciona la información e insumos 
necesarios para la Titular  

Insumos  

14 
Enlace de instituciones 
externas 

Instituciones externas  Realiza actividades y/o eventos 
Actividades y/o eventos realizados y 
publicado en redes sociales  
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Procedimiento de Promoción y posicionamiento 

 

Ficha del procedimiento 

Nombre Promoción y posicionamiento 

Descripción 
Promoción y posicionamiento de la Secretaría en materia de igualdad entre mujeres y hombres, así como acceso de las mujeres a una vida libre de 
violencia. en el ámbito local e internacional 

Alineación normativa PE-25-XLVII-RI-10-V-VII-VIII-IX-XIV-XV 

Macro-proceso rector Procesos de Gestión 

Trámite o servicio asociado - 

Políticas del procedimiento 
Diseñar mecanismos que promuevan y posicionen a la Secretaría en materia de igualdad entre mujeres y hombres, así como acceso de las mujeres 
a una vida libre de violencia. 

Procedimientos antecedentes - 

Procedimientos subsecuentes 

¶ Vinculación para la Cooperación internacional o federal 

¶ Vinculación con el tercer sector 

¶ Vinculación con el sector privado para generar acciones en materia de competencia de la SISEMH 

¶ Trabajo interinstitucional y participación en órganos colegiados 

Insumos y recursos necesarios 
para iniciar el procedimiento 

Portafolio de presentaciones institucionales para la promoción de la Secretaría 

Resultado(s), productos o 
entregables del procedimiento 

Reporte de actividades a la agenda 

Indicador Tasa de variación porcentual anual de actividades de promoción y posicionamiento de la SISEMH 
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Modelado del procedimiento de Promoción y posicionamiento 
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Narrativa del procedimiento de Promoción y posicionamiento 

 

No. Responsable Área Actividad Resultado / Formato 

1 

¶ Coordinadora de 

Proyectos D 

¶ Jefa de área C 

¶ Jefa de Vinculación 

con OSC 

Dirección de Cooperación 
y Gestión 

Monitorea periódicamente espacios físicos o virtuales donde la Secretaría pueda 
difundir los programas, proyectos y/o servicios que tiene. 

Información acopiada 

2 

¶ Coordinadora de 

Proyectos D 

¶ Jefa de área C 

¶ Jefa de Vinculación 

con OSC 

Dirección de Cooperación 
y Gestión 

Recopila la información y presenta al Director de Cooperación y Gestión el 
informe de lo identificado. 

Reporte de actividades identificadas 

3 Director/a de 
Cooperación y Gestión 

Dirección de Cooperación 
y Gestión 

Realiza la revisión de actividades en donde se pueda potencializar el 
posicionamiento de la Secretaría y lo presenta a la Titular de la Secretaría. 

Reporte de actividades identificadas 

4 Secretaria Particular Secretaría Particular 
Revisa la propuesta, selecciona las actividades y define las áreas de la SISEMH 
para atender la actividad. 

Agenda de actividades de 
colaboración de la SISEMH 

5 Titular de la SISEMH  Despacho de la SISEMH 
Acepta para participar en las actividades para potencializar el posicionamiento de 
la Secretaría y presenta al personal de la Dirección de Cooperación y Gestión la 
propuesta de actividad para el seguimiento con la contraparte 

 

6 Secretaria Particular Secretaría Particular Presenta la propuesta al área correspondiente. Propuesta 

7 

¶ Coordinadora de 

Proyectos D 

¶ Jefa de área C 

¶ Jefa de Vinculación 

con OSC 

Dirección de Cooperación 
y Gestión 

Contacta al responsable externo para presentar la propuesta de colaboración. Propuesta de colaboración 
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No. Responsable Área Actividad Resultado / Formato 

8 

¶ Coordinadora de 

Proyectos D 

¶ Jefa de área C 

¶ Jefa de Vinculación 

con OSC 

Dirección de Cooperación 
y Gestión 

Da seguimiento a las actividades de colaboración de la Secretaría para lograr los 
compromisos 

Reporte de actividades a la agenda 
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Procedimiento de Vinculación para la cooperación internacional y federal 

 

Ficha del procedimiento 

Nombre Vinculación para la cooperación internacional y federal 

Descripción Generar alianzas con organismos internacionales para el financiamiento de proyectos específicos de la Secretaría. 

Alineación normativa PE-25-XXXIX-XLVII-RI-10-I-II-VI-X-XV 

Macro-proceso rector Procesos de Gestión 

Trámite o servicio asociado - 

Políticas del procedimiento Aprobación de propuesta de colaboración financiera o técnica y participación en convocatorias. 

Procedimientos antecedentes Promoción y posicionamiento 

Procedimientos subsecuentes 

Ruta de trabajo con Mujeres en contextos rurales 

Ruta de trabajo con mujeres en contextos de movilidad humana 

Ruta de trabajo con Trabajadoras del Hogar Remuneradas 

Insumos y recursos necesarios 
para iniciar el procedimiento 

Directorio de organismos internacionales donantes 

Resultado(s), productos o 
entregables del procedimiento 

Informe anual 

Indicador Porcentaje de convenios o memorándums de colaboración firmados con Organismos Internacionales 
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Modelado del procedimiento de Vinculación para la cooperación internacional y federal 
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Narrativa del procedimiento de Vinculación para la cooperación internacional y federal 

 

No. Responsable Área Actividad Resultado / Formato 

1 
Jefa de Vinculación con 
OSC 

Dirección de Cooperación 
y Gestión 

Monitorea periódico de fondos, convocatorias de financiamiento de organismos 
internacionales o federales afines a las acciones de la Secretaría 

Fichas de convocatorias y fondos 

2 
Jefa de Vinculación con 
OSC 

Dirección de Cooperación 
y Gestión 

Presenta base de datos junto con ficha informativa de los requisitos de 
convocatorias y fondos internacionales al Director de Cooperación y Gestión  

Base de datos y ficha informativa 

3 
Director/a de 
Cooperación y Gestión 

Dirección de Cooperación 
y Gestión 

Verifica que las acciones de la SISEMH cumplen con los requisitos de la 
convocatoria 

Validación para presentar propuesta 
de aplicación 

4 
Director/a de 
Cooperación y Gestión 

Dirección de Cooperación 
y Gestión 

Presenta una ficha informativa de la convocatoria al Despacho de la SISEMH  Ficha informativa 

5 
Coordinadora de 
proyectos D 

Secretaría Particular 
Revisa y evalúa las propuestas de participación y proyectos para verificar que 
cumplan con los objetivos de la agenda de la SISEMH 

Visto bueno para aplicación a 
convocatoria 

6 Titular de SISEMH Despacho de la Secretaría 
Acepta para participar en la o las convocatorias que impactan a la SISEMH y 
presenta al personal de la Dirección de Cooperación y Gestión la propuesta de 
actividad para el seguimiento con la contraparte. 

 

7 
Coordinadora de 
proyectos D 

Secretaría Particular Informa a las áreas involucradas de los requisitos y plazos de la convocatoria Ficha informativa 

8 
Jefa de Vinculación con 
OSC 

Dirección de Cooperación 
y Gestión 

Acompaña a las áreas involucradas en la elaboración de los documentos para 
aplicar a la convocatoria 

Documento de aplicación de acuerdo 
a los requeridos por la convocatoria 

9 
Jefa de Vinculación con 
OSC 

Dirección de Cooperación 
y Gestión 

Envía documentación y requisitos al órgano internacional o federal que emite la 
convocatoria o el fondo 

Correo o Evidencia fotográfica de 
aplicación  

10 
Jefa de Vinculación con 
OSC 

Dirección de Cooperación 
y Gestión 

Genera acuerdos o memorándum de entendimiento 
Acuerdos o memorándum de 
entendimiento 
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No. Responsable Área Actividad Resultado / Formato 

11 
Jefa de Vinculación con 
OSC 

Dirección de Cooperación 
y Gestión 

Brinda seguimiento a la aplicación de la convocatoria Correos de seguimiento 

12 
Jefa de Vinculación con 
OSC 

Dirección de Cooperación 
y Gestión 

Emite informe de resultados Informe anual 
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Procedimiento de Ruta de trabajo con Mujeres en contextos rurales 

 

Ficha del procedimiento 

Nombre Ruta de trabajo con Mujeres en contextos rurales 

Descripción 
Desarrollar proyectos que se desprenden de la cooperación técnica o financiera con organismos internacionales o federales con mujeres en 
contextos rurales 

Alineación normativa PE-25-XIV-XVII-XLVII-RI-10-III-XI 

Macro-proceso rector Procesos de Gestión 

Trámite o servicio asociado - 

Políticas del procedimiento Elaborar carta descriptiva para el desarrollo de las actividades 

Procedimientos antecedentes Vinculación para la cooperación internacional y federal 

Procedimientos subsecuentes - 

Insumos y recursos necesarios 
para iniciar el procedimiento 

Memorándum de entendimiento 

Resultado(s), productos o 
entregables del procedimiento 

Informe anual 

Indicador Porcentaje de actividades desarrolladas con mujeres en contextos rurales 
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Modelado del procedimiento de Ruta de trabajo con Mujeres en contextos rurales 
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Narrativa del procedimiento de Ruta de trabajo con Mujeres en contextos rurales 

 

No. Responsable Área Actividad Resultado / Formato 

1 
Jefa de Vinculación con 
OSC 

Dirección de Cooperación 
y Gestión 

Genera guía metodológica de los proyectos a desarrollar Propuesta de guía metodología 

2 
Director/a de 
Cooperación y Gestión 

Dirección de Cooperación 
y Gestión 

Revisa guía metodológica para presentar al Despacho de la SISEMH Guía metodológica 

3 Titular de la SISEMH Despacho de la Secretaría Valida guía metodológica Guía metodológica 

4 
Jefa de Vinculación con 
OSC 

Dirección de Cooperación 
y Gestión 

Socializa el proyecto con las dependencias, instituciones y/o poblaciones 
involucradas 

Ficha de actividades 

5 
Jefa de Vinculación con 
OSC 

Dirección de Cooperación 
y Gestión 

Establece ruta de trabajo para el desarrollo de las actividades Agenda de actividades 

6 
Jefa de Vinculación con 
OSC 

Dirección de Cooperación 
y Gestión 

Desarrolla la actividad 
Lista de asistencia, publicación de la 
actividad en redes 

7 
Jefa de Vinculación con 
OSC 

Dirección de Cooperación 
y Gestión 

Sistematiza la información y resultados Informe anual 
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Procedimiento de Ruta de trabajo con Mujeres en contextos de movilidad humana 

 

Ficha del procedimiento 

Nombre Ruta de trabajo con mujeres en contextos de movilidad humana 

Descripción 
Gestionar y ejecutar actividades que se desprenden de la cooperación técnica o financiera con organismos internacionales o federales con 
mujeres en contextos de movilidad humano 

Alineación normativa PE-25-XXIX-XLVII-RI-10-III-XI 

Macro-proceso rector Procesos de Gestión 

Trámite o servicio asociado - 

Políticas del procedimiento Elaborar carta descriptiva para el desarrollo de las actividades 

Procedimientos antecedentes Vinculación para la cooperación internacional y federal 

Procedimientos subsecuentes - 

Insumos y recursos necesarios 
para iniciar el procedimiento 

Memorándum de entendimiento 

Resultado(s), productos o 
entregables del procedimiento 

Informe anual 

Indicador Porcentaje de actividades desarrolladas con mujeres en contextos de movilidad humana 
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Modelado del procedimiento de Ruta de trabajo con Mujeres en contextos de movilidad humana 
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Narrativa del procedimiento de Ruta de trabajo con Mujeres en contextos de movilidad humana 

 

No. Responsable Área Actividad Resultado / Formato 

1 Analista Especializada 
Dirección de Cooperación 
y Gestión 

Genera propuesta de actividades Propuesta de ficha de evento 

2 Director/a de 
Cooperación y Gestión 

Dirección de Cooperación 
y Gestión 

Revisa la ficha de evento para presentar al Despacho de la SISEMH Ficha informativa de evento 

3 Titular de la SISEMH Despacho de la Secretaría Valida la propuesta de evento Ficha informativa de evento 

4 Analista Especializada 
Dirección de Cooperación 
y Gestión 

Realiza las gestiones necesarias para llevar a cabo los eventos Agenda  

5 Analista Especializada 
Dirección de Cooperación 
y Gestión 

Desarrolla la actividad 
Lista de asistencia, publicación de la 
actividad en redes 

6 Analista Especializada 
Dirección de Cooperación 
y Gestión 

Sistematizar la información y resultados Informe anual 
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Procedimiento de Seguimiento a la Mesa Interinstitucional sobre Refugio y Protección Complementaria con perspectiva de género del Estado de Jalisco 

 

Ficha del procedimiento 

Nombre Seguimiento a la Mesa Interinstitucional sobre Refugio y Protección Complementaria con perspectiva de género del Estado de Jalisco 

Descripción 

Conformar y dar seguimiento a la Mesa Interinstitucional sobre Refugio y Protección Complementaria con perspectiva de género del Estado de 
Jalisco para promover acciones concretas que atiendan de manera eficiente con perspectiva de género las brechas de integración existentes entre 
la población refugiada y con necesidades de protección internacional. 

Alineación normativa PE-25-XLVII-RI-10-III-IV-XII-XIII-XIV-XV 

Macro-proceso rector Procesos de Gestión 

Trámite o servicio asociado - 

Políticas del procedimiento Definir el plan de trabajo de la Mesa Interinstitucional sobre Refugio 

Procedimientos antecedentes Ruta de trabajo con mujeres en contextos de movilidad humana 

Procedimientos subsecuentes - 

Insumos y recursos necesarios 
para iniciar el procedimiento 

Conformación de la Mesa Interinstitucional sobre Refugio y Protección Complementaria con perspectiva de género del Estado de Jalisco 

Resultado(s), productos o 
entregables del procedimiento 

Informe de resultados 

Indicador 
Porcentaje de acuerdos cumplidos de la Mesa Interinstitucional sobre Refugio y Protección Complementaria con perspectiva de género del Estado 
de Jalisco 
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Modelado del procedimiento de Seguimiento a la Mesa Interinstitucional sobre Refugio y Protección Complementaria con perspectiva de género del Estado 
de Jalisco 
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Narrativa del procedimiento de Seguimiento a la Mesa Interinstitucional sobre Refugio y Protección Complementaria con perspectiva de género del Estado de 
Jalisco 

 

No. Responsable Área Actividad Resultado / Formato 

1 Director/a de 
Cooperación y Gestión 

Dirección de Cooperación 
y Gestión 

Presenta la ficha para la Sesión de Instalación de la Mesa Interinstitucional sobre 
Refugio y Protección Complementaria con Perspectiva de Género del Estado de 
Jalisco 

Ficha  

2 Titular de la SISEMH Despacho de la Secretaría 
Convoca a las Dependencias Internacionales, Federales y locales, así como a 
Organizaciones de la Sociedad Civil locales a conformar la Mesa Interinstitucional 
sobre Refugio en colaboración con COMAR 

Sesión de Instalación de la Mesa 
Interinstitucional sobre Refugio 

3 Analista Especializada 
Dirección de Cooperación 
y Gestión 

Da seguimiento a la Mesa Interinstitucional sobre Refugio solicitando a las 
dependencias que la integran designación de vocalías 

Minutas de sesiones 

4 Analista Especializada 
Dirección de Cooperación 
y Gestión 

Establece plan de trabajo de la Mesa Interinstitucional sobre Refugio Plan de trabajo 

5 Analista Especializada 
Dirección de Cooperación 
y Gestión 

Da seguimiento a las mesas temáticas para el desarrollo de la Mesa 
Interinstitucional sobre Refugio 

Minutas de las mesas temáticas 

6 Analista Especializada 
Dirección de Cooperación 
y Gestión 

Presenta informe de la Mesa Interinstitucional sobre Refugio Informe de resultados 
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Procedimiento de Ruta de trabajo con Trabajadoras del Hogar Remuneradas 

 

Ficha del procedimiento 

Nombre Ruta de trabajo con Trabajadoras del Hogar Remuneradas 

Descripción 
Gestionar y ejecutar actividades que se desprenden de la cooperación técnica o financiera con organismos internacionales o federales con 
mujeres Trabajadoras del Hogar Remuneradas 

Alineación normativa PE-25-XVIII-XLVII-RI-10-III-XI 

Macro-proceso rector Procesos de Gestión 

Trámite o servicio asociado - 

Políticas del procedimiento Elaborar carta descriptiva para el desarrollo de las actividades 

Procedimientos antecedentes Vinculación para la cooperación internacional y federal 

Procedimientos subsecuentes - 

Insumos y recursos necesarios 
para iniciar el procedimiento 

Memorándum de entendimiento 

Resultado(s), productos o 
entregables del procedimiento 

Informe anual 

Indicador Porcentaje de actividades desarrolladas con mujeres trabajadoras del hogar remuneradas 
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Modelado del procedimiento de Ruta de trabajo con Trabajadoras del Hogar Remuneradas  
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Narrativa del procedimiento de Ruta de trabajo con Trabajadoras del Hogar Remuneradas 

 

No. Responsable Área Actividad Resultado / Formato 

1 Analista 
Especializada 

Dirección de 
Cooperación y 
Gestión 

Genera guía metodológica de los proyectos a desarrollar Propuesta de guía metodología 

2 
Director/a de 
Cooperación y 
Gestión 

Dirección de 
Cooperación y 
Gestión 

Revisa guía metodológica para presentar al Despacho de la SISEMH Guía metodológica 

3 Titular de la 
SISEMH 

Despacho de la 
Secretaría 

Valida guía metodológica Guía metodológica 

4 Analista 
Especializada 

Dirección de 
Cooperación y 
Gestión 

Socializa el proyecto con las dependencias e instituciones involucradas. Ficha de actividades 

5 Analista 
Especializada 

Dirección de 
Cooperación y 
Gestión 

Establece ruta de trabajo para el desarrollo de las actividades Agenda de actividades 

6 Analista 
Especializada 

Dirección de 
Cooperación y 
Gestión 

Desarrolla de las actividades Lista de asistencia, publicación de la actividad en redes 

7 Analista 
Especializada 

Dirección de 
Cooperación y 
Gestión 

Sistematiza la información y resultados Informe anual 
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Procedimiento de Trabajo Interinstitucional y participación en órganos colegiados 

 

Ficha del procedimiento 

Nombre Trabajo interinstitucional y participación en órganos colegiados 

Descripción Atender el seguimiento de trabajos y proyectos, así como los acuerdos generados en las distintas mesas institucionales  

Alineación normativa PE-25-XV-XLVII-RI-10-IV-V-IX-XII-XIII-XIV-XV 

Macro-proceso rector Procesos de Gestión 

Trámite o servicio asociado - 

Políticas del procedimiento 
Elaborar agenda que permita la coordinación, seguimiento de trabajos y proyectos, así como atender los acuerdos generados en las distintas 
mesas institucionales. 

Procedimientos antecedentes Promoción y Posicionamiento 

Procedimientos subsecuentes Vinculación con el Tercer Sector 

Insumos y recursos necesarios 
para iniciar el procedimiento 

Agenda interinstitucional evaluada por la Dirección. 

Resultado(s), productos o 
entregables del procedimiento 

Informe de participación de la SISEMH en el trabajo interinstitucional 

Indicador 
Tasa de variación porcentual anual de minutas generadas de las reuniones para el trabajo interinstitucional y la participación en órganos 
colegiados 
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Modelado del procedimiento de Trabajo Interinstitucional y participación en órganos colegiados 
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Narrativa del procedimiento de Trabajo Interinstitucional y participación en órganos colegiados 

 

No. Responsable Área Actividad Resultado / Formato 

1 Titular de la SISEMH Despacho de la Secretaría 
Recibe la invitación o convocatoria a trabajo interinstitucional o sesiones de 
órganos colegiados 

Acuse de recibo del oficio de 
invitación o convocatoria 

2 Titular de la SISEMH Despacho de la Secretaría 
Informa de la designación como representante para atender las invitaciones o 
convocatorias 

Oficio de designación 

3 
Director/a de 
Cooperación y Gestión 

Dirección de Cooperación 
y Gestión 

Designa Persona para atender las invitaciones o convocatorias Comisión 

4 

¶ Coordinadora de 
Proyectos D 

¶ Jefa de Vinculación 
con OSC 

¶ Jefa de área C  

Dirección de Cooperación 
y Gestión 

Asiste a las reuniones o sesiones con las Secretarías de Gobierno, Órganos Públicos 
Descentralizados u Órganos Colegiados para generar una agenda conforme a los 
acuerdos y actividades acordadas 

Propuesta de Agenda 

5 
Director/a de 
Cooperación y Gestión 

Dirección de Cooperación 
y Gestión 

Informa a la Secretaria los acuerdos generados en las sesiones que le competen a la 
SISEMH 

Ficha de representación 

6 Titular de la SISEMH Despacho de la Secretaría Revisa y evalúa la participación de la Secretaría en los acuerdos de la agenda Agenda interinstitucional 

7 

¶ Coordinadora de 
Proyectos D 

¶ Jefa de Vinculación 
con OSC 

¶ Jefa de área C 

Dirección de Cooperación 
y Gestión 

Da seguimiento a las actividades y acuerdos generados en la agenda 
Informe de participación de la 
SISEMH en el trabajo 
interinstitucional 
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Procedimiento de Vinculación con el Tercer Sector 

 

Ficha del procedimiento 

Nombre Vinculación con el Tercer Sector 

Descripción Promover y facilitar el intercambio de información entre la Secretaría y la sociedad civil organizada  en temas de su competencia. 

Alineación normativa PE-25-XV-XLVII-RI-10-II-VI-XII-XV 

Macro-proceso rector Procesos de Gestión 

Trámite o servicio asociado - 

Políticas del procedimiento 
Elaborar agenda que permita dar seguimiento a las actividades, alianzas y convenios establecidos con OSC para alcanzar la Igualdad Sustantiva en 
Jalisco. 

Procedimientos antecedentes 
¶ Promoción y posicionamiento 

¶ Trabajo Interinstitucional y participación en órganos colegiados 

Procedimientos subsecuentes 
¶ Ruta de trabajo de Cuentos por la Igualdad 

¶ Ruta de trabajo de Lucha como niña 

Insumos y recursos necesarios 
para iniciar el procedimiento 

Agenda con OSC evaluada por la Dirección 

Resultado(s), productos o 
entregables del procedimiento 

Informe Anual de Vinculaciones con OSC 

Indicador Porcentaje de convenios o cartas de colaboración  de colaboración firmados con el Tercer Sector 
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Modelado del procedimiento de Vinculación con el Tercer Sector 
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Narrativa del procedimiento Vinculación con el Tercer Sector 

 

No. Responsable Área Actividad Resultado / Formato 

1 
Coordinadora de 
Proyectos D 

Dirección de Cooperación 
y Gestión 

Sistematiza en una base de datos la información de las OSC que han tenido 
colaboración con la Secretaría y las monitoreadas mediante distintas fuentes 

Base de datos 

2 
Director/a de 
Cooperación y Gestión 

Dirección de Cooperación 
y Gestión 

Revisa las iniciativas que se alinean a las atribuciones de la Secretaría Ficha de colaboración 

3 Titular de la SISEMH Despacho de la Secretaría Aprueba generar una propuesta de colaboración Propuesta de colaboración 

4 
Coordinadora de 
Proyectos D 

Dirección de Cooperación 
y Gestión 

Promueve reuniones con las OSC identificadas para establecer agenda conjunta o 
convenios de colaboración 

Reuniones realizadas 

5 
Enlace o representante 
legal de la OSC 

Organización de la 
Sociedad Civil 

Responde a la propuesta de colaboración 
Propuesta de acuerdos de 
colaboración 

6 
Coordinadora de 
Proyectos D 

Dirección de Cooperación 
y Gestión 

Confirma la generación del convenio o carta de colaboración a la Dirección 
Jurídica  

Propuesta de convenio o carta de 
colaboración 

7 Director/a Jurídico B Dirección Jurídica Revisa y aprueba el  Convenio o Carta de Colaboración 
Versión final del documento de 
colaboración 

8 
Coordinadora de 
Proyectos D 

Dirección de Cooperación 
y Gestión 

Formaliza el Documento de colaboración Documento de colaboración firmado 

9 
Coordinadora de 
Proyectos D 

Dirección de Cooperación 
y Gestión 

Da seguimiento a las actividades y acuerdos establecido en el convenio  
Informe Anual de Vinculaciones con 
OSC 
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Procedimiento de Ruta de trabajo de Cuentos por la Igualdad 

 

Ficha del procedimiento 

Nombre Ruta de trabajo de Cuentos por la Igualdad 

Descripción 

Desarrollar actividades que promuevan espacios dinámicos de reflexión acerca de los estigmas, estereotipos y roles de género, a través de la 
lectura de cuentos de mujeres y hombres que han luchado por sus derechos en diferentes contextos y han logrado contribuir a la construcción de 
la cultura de igualdad 

Alineación normativa PE-25-XXIV-XXIX-XLVII-RI-10-XI 

Macro-proceso rector Procesos de Gestión 

Trámite o servicio asociado - 

Políticas del procedimiento Elaborar carta descriptiva para el desarrollo de las actividades. 

Procedimientos antecedentes Vinculación con el tercer sector 

Procedimientos subsecuentes - 

Insumos y recursos necesarios 
para iniciar el procedimiento 

Convenios o cartas de colaboración 

Resultado(s), productos o 
entregables del procedimiento 

Informe anual 

Indicador Porcentaje de actividades desarrolladas de Cuentos por la Igualdad 
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Modelado del procedimiento de Ruta de trabajo de Cuentos por la Igualdad 
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Narrativa del procedimiento de Ruta de trabajo de Cuentos por la Igualdad 

 

No. Responsable Área Actividad Resultado / Formato 

1 Coordinadora de 
Proyectos D 

Dirección de Cooperación 
y Gestión 

DŜƴŜǊŀ ŘƻŎǳƳŜƴǘƻ ǊŜŎǘƻǊ ŘŜƭ ǇǊƻȅŜŎǘƻ ά/ǳŜƴǘƻǎ ǇƻǊ ƭŀ LƎǳŀƭŘŀŘέ Propuesta de documento rector 

2 Director/a de 
Cooperación y Gestión 

Dirección de Cooperación 
y Gestión 

Presenta documento rector para la validación correspondiente del Despacho de la 
SISEMH 

Propuesta de documento rector 

3 Titular de la SISEMH Despacho de la Secretaría wŜǾƛǎŀ ȅ ŀǇǊǳŜōŀ ŘƻŎǳƳŜƴǘƻ ǊŜŎǘƻǊ ŘŜ ά/ǳŜƴǘƻǎ ǇƻǊ ƭŀ LƎǳŀƭŘŀŘέ Documento rector 

4 Coordinadora de 
Proyectos D 

Dirección de Cooperación 
y Gestión 

Programa agenda de actividades en colaboración con el tercer sector  Agenda de actividades 

5 Coordinadora de 
Proyectos D 

Dirección de Cooperación 
y Gestión 

Socializa con las partes involucradas la ficha de eventos Ficha de evento 

6 Colaborador/a 
estratégico 

Organismos de la Sociedad 
Civil 

Proporciona los insumos acordados para llevar a cabo las actividades Desarrollo de la actividad 

7 Coordinadora de 
Proyectos D 

Dirección de Cooperación 
y Gestión 

Desarrolla las actividades 
Lista de asistencia, publicación de la 
actividad en redes 

8 Coordinadora de 
Proyectos D 

Dirección de Cooperación 
y Gestión 

Sistematiza la información y resultados Informe anual 
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Procedimiento de Ruta de trabajo de Lucha como niña 

 

Ficha del procedimiento 

Nombre Ruta de trabajo de Lucha como niña 

Descripción 

Desarrollo de actividades que promuevan y visibilicen los deportes libres de estereotipos y los Derechos Humanos de las niñas y adolescentes que 
habitan en el estado, a través de actividades deportivas, lúdicas y reflexivas para que las participantes se apropien de los espacios deportivos, 
fortalezcan su autonomía y aumente la seguridad en ellas mismas 

Alineación normativa PE-25-XXIV-XXIX-XLVII-RI-10-XI 

Macro-proceso rector Procesos de Gestión 

Trámite o servicio asociado - 

Políticas del procedimiento Elaborar carta descriptiva para el desarrollo de las actividades 

Procedimientos antecedentes Vinculación con el tercer sector 

Procedimientos subsecuentes - 

Insumos y recursos necesarios 
para iniciar el procedimiento 

Convenios o cartas de colaboración 

Resultado(s), productos o 
entregables del procedimiento 

Informe anual 

Indicador Porcentaje de actividades desarrolladas de Lucha como Niña 
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Modelado del procedimiento de Ruta de trabajo de Lucha como niña  
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Narrativa del procedimiento de Ruta de trabajo de Lucha como niña 

 

No. Responsable Área Actividad Resultado / Formato 

1 
Coordinadora de 
Proyectos D 

Dirección de Cooperación 
y Gestión 

DŜƴŜǊŀ ŘƻŎǳƳŜƴǘƻ ǊŜŎǘƻǊ ŘŜƭ ǇǊƻȅŜŎǘƻ ά[ǳŎƘŀ ŎƻƳƻ ƴƛƷŀέ Propuesta de documento rector 

2 
Director/a de 
Cooperación y Gestión 

Dirección de Cooperación 
y Gestión 

Presenta documento rector para la validación correspondiente del Despacho de la 
SISEMH 

Propuesta de documento rector 

3 Titular de la SISEMH Despacho de la Secretaría wŜǾƛǎŀ ȅ ŀǇǊǳŜōŀ ŘƻŎǳƳŜƴǘƻ ǊŜŎǘƻǊ ŘŜ ά[ǳŎƘŀ ŎƻƳƻ ƴƛƷŀέ Documento rector 

4 
Coordinadora de 
Proyectos D 

Dirección de Cooperación 
y Gestión 

Programar agenda de actividades en colaboración con el tercer sector  Agenda de actividades 

5 
Coordinadora de 
Proyectos D 

Dirección de Cooperación 
y Gestión 

Socializar con las partes involucradas la ficha de eventos Ficha de evento 

6 
Colaborador /a 
estratégico/a 

Organismos de la Sociedad 
Civil 

Proporcionar los insumos acordados para llevar a cabo las actividades Desarrollo de la actividad 

7 
Coordinadora de 
Proyectos D 

Dirección de Cooperación 
y Gestión 

Desarrollo de la actividad 
Lista de asistencia, publicación de la 
actividad en redes 

8 
Coordinadora de 
Proyectos D 

Dirección de Cooperación 
y Gestión 

Sistematizar la información y resultados Informe anual 
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Procedimiento de Promoción y seguimiento de campañas de prevención 

 

Ficha del procedimiento 

Nombre Promoción y seguimiento de campañas de prevención 

Descripción 
Diseñar y difundir actividades dirigidas a niñas, niños y adolescentes, así como población en general con base a las diversas campañas de 
prevención que genere la Secretaría entorno a fechas conmemorativas de la agenda. 

Alineación normativa PE-25-XLVII-RI-10-V-VII-IX 

Macro-proceso rector Procesos de Gestión 

Trámite o servicio asociado - 

Políticas del procedimiento Definir las temáticas de las campañas de prevención que se desarrollen desde la agenda de la SISEMH  

Procedimientos antecedentes - 

Procedimientos subsecuentes 
¶ Ruta de trabajo de Cuentos por la Igualdad   

¶ Ruta de trabajo de Lucha como niña 

Insumos y recursos necesarios 
para iniciar el procedimiento 

Ficha de la campaña de prevención 

Resultado(s), productos o 
entregables del procedimiento 

Memoria fotográfica 

Indicador Tasa de variación porcentual anual de guías metodológicas elaboradas para el desarrollo de actividades de campañas de prevención de la SISEMH 

 

 

  



 

 

Manual de Organización y Procedimientos 
Secretaría de Igualdad Sustantiva entre Mujeres y Hombres 

Tomo I 

Fecha URDCR Versión Página 

01-nov-2024 02 136 de 761 

   

Modelado del procedimiento de Promoción y seguimiento de campañas de prevención  
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Narrativa del procedimiento de Promoción y seguimiento de campañas de prevención 

 

No. Responsable Área Actividad Resultado / Formato 

1 
Coordinadora de 
Proyectos D 

Dirección de Cooperación 
y Gestión 

Recibe información de la campaña de prevención aprobada por Despacho de la 
SISEMH 

Ficha de campaña de prevención 

2 
Coordinadora de 
Proyectos D 

Dirección de Cooperación 
y Gestión 

Genera guía metodológica de las actividades a desarrollar para promover la 
campaña de difusión para presentar al Director. 

Propuesta de guía metodológica 

3 
Director/a de 
Cooperación y Gestión 

Dirección de Cooperación 
y Gestión 

Revisa y aprueba la Guía metodológica para presentar a Despacho Guía metodológica 

4 Titular de la SISEMH Despacho de la Secretaría Valida guía metodológica  Guía metodológica 

5 
Coordinadora de 
Proyectos D 

Dirección de Cooperación 
y Gestión 

Promueve la guía con la Dirección de Fortalecimiento Municipal y gestiona que se 
genere una reunión para presentar con las Titulares de las Instancias Municipales 
de las Mujeres (IMM) 

Solicitud de reunión 

6 
Coordinador/a 
Especializado H 

Dirección de 
Fortalecimiento Municipal 

Convoca a reunión a las Titulares de las IMM Convocatoria 

7 
Coordinadora de 
Proyectos D 

Dirección de Cooperación 
y Gestión 

Presenta la Guía Metodológica a las Titulares de las IMM para que puedan 
implementar las actividades en el marco de la campaña que se esté promocionando 
y se solicita que reporten al finalizar las actividades desarrolladas 

Reunión 

8 
Coordinadora de 
Proyectos D 

Dirección de Cooperación 
y Gestión 

Desarrolla las actividades planteadas en la guía metodológica en colaboración con 
las OSC vinculadas 

Memoria fotográfica 

 

  



 

 

Manual de Organización y Procedimientos 
Secretaría de Igualdad Sustantiva entre Mujeres y Hombres 

Tomo I 

Fecha URDCR Versión Página 

01-nov-2024 02 138 de 761 

   

Procedimiento de Establecer y dar seguimiento al órgano consultivo auxiliar de la Secretaría de Igualdad Sustantiva entre Mujeres y Hombres (SISEMH), el Consejo Ciudadano 
de las Mujeres 

 

Ficha del procedimiento 

Nombre 
Establecer y dar seguimiento al órgano consultivo auxiliar de la Secretaría de Igualdad Sustantiva entre Mujeres y Hombres (SISEMH), el Consejo 
Ciudadano de las Mujeres (CCM) 

Descripción 
Acompañar como Secretaria Ejecutiva al Consejo Ciudadano de las Mujeres de la Secretaría de Igualdad Sustantiva entre Mujeres y Hombre en el 
cumplimiento de las facultades que reciben a través del Reglamento de la SISEMH  

Alineación normativa PE-25-XV-XLVII-RI-10-IX-XII-XIII-XV-XVI 

Macro-proceso rector Procesos de Gestión 

Trámite o servicio asociado - 

Políticas del procedimiento Establecer el Reglamento del Consejo Ciudadano de las Mujeres 

Procedimientos antecedentes - 

Procedimientos subsecuentes - 

Insumos y recursos necesarios 
para iniciar el procedimiento 

Base de datos de las Integrantes del CCM, Actas de sesiones 

Resultado(s), productos o 
entregables del procedimiento 

Actas de las sesiones generadas 

Indicador Porcentaje de las sesiones ordinarias realizadas en el Consejo Ciudadano de las Mujeres 
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Modelado del procedimiento de Establecer y dar seguimiento al órgano consultivo auxiliar de la Secretaría de Igualdad Sustantiva entre Mujeres y Hombres 
(SISEMH), el Consejo Ciudadano de las Mujeres 
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Narrativa del procedimiento de Establecer y dar seguimiento al órgano consultivo auxiliar de la Secretaría de Igualdad Sustantiva entre Mujeres y Hombres 
(SISEMH), el Consejo Ciudadano de las Mujeres 

 

No. Responsable Área Actividad Resultado / Formato 

1 
Coordinadora de 
Proyectos D 

Dirección de Cooperación 
y Gestión 

Presenta requisitos para la convocatoria de integrar el CCM Convocatoria 

2 
Coordinadora de 
Proyectos D 

Dirección de Cooperación 
y Gestión 

Difunde la convocatoria con apoyo de área de Comunicación y Sistemas Publicación de convocatoria 

3 
Coordinadora de 
Proyectos D 

Dirección de Cooperación 
y Gestión 

Anuncia los perfiles recibidos por medio de la convocatoria al Sistema Estatal de 
Igualdad entre Mujeres y Hombres (SEIMH) 

Base de datos de perfiles que aplican 
a la convocatoria 

4 Integrantes del SEIMH 
Dirección de Cooperación 
y Gestión 

Revisa y valida los perfiles y resultados de las integrantes que conformarán el CCM Base de resultados de evaluación 

5 Titular de la SISEMH Despacho de la Secretaría 
Emite nombramiento a las Consejeras que integrarán el CCM de acuerdo a los 
lineamientos y resultados emitidos por el SEIMH 

Nombramiento 

6 
Coordinadora de 
Proyectos D 

Dirección de Cooperación 
y Gestión 

Convoca a Sesión ordinaria o extraordinaria para las actividades que competen al 
CCM 

Convocatoria de sesión 

7 
Coordinadora de 
Proyectos D 

Dirección de Cooperación 
y Gestión 

Promueve generar mesas de trabajo del CCM Minuta de reunión 

8 
Coordinadora de 
Proyectos D 

Dirección de Cooperación 
y Gestión 

Da seguimiento a los acuerdos generados y resuelve los que competen a la 
SISEMH  

Base de acuerdos del CCM 

9 
Coordinadora de 
Proyectos D 

Dirección de Cooperación 
y Gestión 

Redacta y recaba las firmas correspondientes de las actas de las sesiones 
ordinarias y extraordinarias 

Actas de las sesiones generadas 
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Procedimiento de Procedimiento de Vinculación con el sector privado para generar acciones en materia de competencia de la SISEMH 

 

Ficha del procedimiento 

Nombre Vinculación con el sector privado para generar acciones en materia de competencia de la SISEMH 

Descripción 

Generar alianzas con empresas y consejos empresariales con la finalidad de impulsar la agenda de género y espacios seguros tanto para mujeres, 
niñas y adolescentes, para. fortalecer y fomentar una cultura de no violencia en los espacios laborales tanto en empresas como en distintos 
centros de trabajo 

Alineación normativa PE-25-XIX-XLVII-RI-10-VI-IX-XI-XV 

Macro-proceso rector Procesos de Gestión 

Trámite o servicio asociado - 

Políticas del procedimiento 
Elaborar agenda que permita dar seguimiento a las actividades, alianzas y convenios establecidos con empresas y/u organismos empresariales 
para alcanzar la Igualdad Sustantiva en Jalisco. 

Procedimientos antecedentes Promoción y Posicionamiento  

Procedimientos subsecuentes Atención y seguimiento a la RED de Empresas por la Igualdad 

Insumos y recursos necesarios 
para iniciar el procedimiento 

Directorio de empresas y organismos empresariales 

Resultado(s), productos o 
entregables del procedimiento 

Convenio o carta de colaboración firmado 

Indicador Porcentaje de convenios o cartas de colaboración firmadas con el sector privado 
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Modelado del procedimiento de Vinculación con el sector privado para generar acciones en materia de competencia de la SISEMH 
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Narrativa del procedimiento de Vinculación con el sector privado para generar acciones en materia de competencia de la SISEMH 

 

No. Responsable Área Actividad Resultado / Formato 

1 Jefa de Área C 
Dirección de Cooperación 
y Gestión 

Identifica empresas o consejos empresariales interesados en colaborar con la 
agenda de la SISEMH 

Base de datos de las empresas 

2 Jefa de Área C 
Dirección de Cooperación 
y Gestión 

Genera propuesta de vinculación y presenta al Director de Cooperación y Gestión Ficha informativa 

3 
Director/a de 
Cooperación y Gestión 

Dirección de Cooperación 
y Gestión 

Presenta la propuesta de vinculación al Despacho de la SISEMH  Ficha informativa 

4 Titular de la SISEMH Despacho de la Secretaría Aprueba una propuesta de colaboración  

5 Jefa de Área C 
Dirección de Cooperación 
y Gestión 

Promueve reuniones con las empresas u órganos empresariales para establecer 
agenda conjunta o convenios de colaboración 

Reuniones realizadas 

6 
Enlace o representante 
legal de la empresa u 
órgano empresarial 

Empresa u órgano 
empresarial Externo 

Responde a la propuesta de colaboración 
Propuesta de acuerdos de 
colaboración 

7 Jefa de Área C 
Dirección de Cooperación 
y Gestión 

Genera convenio o carta de colaboración a la Dirección Jurídica  
Propuesta de convenio o carta de 
colaboración 

8 Directora Jurídica B Dirección Jurídica Revisa y aprueba el  Convenio o Carta de Colaboración 
Versión final del documento de 
colaboración 

9 Jefa de Área C 
Dirección de Cooperación 
y Gestión 

Formaliza el Documento de colaboración 
Convenio o carta de colaboración 
firmado 
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Procedimiento de Atención y seguimiento a la RED de Empresas por la Igualdad 

 

Ficha del procedimiento 

Nombre Atención y seguimiento a la RED de Empresas por la Igualdad 

Descripción 
Fomentar acciones transversales que fortalezcan el desarrollo profesional, económico y social de las mujeres en Jalisco, a través de la vinculación 
con empresas y organismos empresariales 

Alineación normativa PE-25-XX-XLVII-RI-10-XI 

Macro-proceso rector Procesos de Gestión 

Trámite o servicio asociado - 

Políticas del procedimiento Definir los componentes de la RED en los cuales cada empresa estará generando la vinculación 

Procedimientos antecedentes Vinculación con el sector privado para generar acciones en materia de competencia de la SISEMH 

Procedimientos subsecuentes 

¶ Seguimiento al componente de la bolsa de trabajo 

¶ Seguimiento al componente de apoyos y beneficios por la igualdad 

¶ Seguimiento al componente de promoción de autoempleo y emprendimiento 

Seguimiento al componente de voluntariado empresarial por la igualdad 

Insumos y recursos necesarios 
para iniciar el procedimiento 

Convenios o cartas de colaboración 

Resultado(s), productos o 
entregables del procedimiento 

Informe anual 

Indicador Tasa de variación porcentual anual de empresas y consejos empresariales que integran la Red de empresas por la igualdad 
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Modelado del procedimiento de Atención y seguimiento a la RED de Empresas por la Igualdad 
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Narrativa del procedimiento de Atención y seguimiento a la RED de Empresas por la Igualdad 

 

No. Responsable Área Actividad Resultado / Formato 

1 Jefa de Área C 
Dirección de Cooperación 
y Gestión 

Identifica en que componentes de la RED estará participando la empresa con base 
al documento de colaboración firmado 

Correo 

2 Jefa de Área C 
Dirección de Cooperación 
y Gestión 

Mantiene comunicación con la persona enlace de las empresas para promover su 
participación en los diversos componentes de la RED 

Agenda con las empresas 

3 
Enlace o representante 
legal de la empresa u 
órgano empresarial 

Empresa u órgano 
empresarial Externo 

Proporciona las acciones acordadas en el documento de colaboración Varía dependiendo el componente 

4 Jefa de Área C 
Dirección de Cooperación 
y Gestión 

Da seguimiento para destinar lo recibido a la población objetivo Informe anual 
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Procedimiento de Seguimiento al componente de la bolsa de trabajo 

 

Ficha del procedimiento 

Nombre Seguimiento al componente de la bolsa de trabajo 

Descripción Implementar la promoción del empleo a través de  la bolsa de Trabajo con perspectiva de género en vinculación con el sector empresarial. 

Alineación normativa PE-25-XX-XLVII-RI-10-XI 

Macro-proceso rector Procesos de Gestión 

Trámite o servicio asociado - 

Políticas del procedimiento Definir los componentes de la RED de acuerdo al alcance la empresa para transitar a la incorporación de la perspectiva de género  

Procedimientos antecedentes Atención y seguimiento a la RED de Empresas por la Igualdad 

Procedimientos subsecuentes Vinculación en bolsa de trabajo (CREA) 

Insumos y recursos necesarios 
para iniciar el procedimiento 

Acceso a la plataforma de la bolsa de trabajo 

Resultado(s), productos o 
entregables del procedimiento 

Informe anual 

Indicador Tasa de variación porcentual anual de empresas y consejos empresariales que ofertan vacantes en la bolsa de trabajo de la SISEMH 
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Modelado del procedimiento de Seguimiento al componente de la bolsa de trabajo 
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Narrativa del procedimiento de Seguimiento al componente de la bolsa de trabajo 

 

No. Responsable Área Actividad Resultado / Formato 

1 Jefa de Área C 
Dirección de Cooperación 
y Gestión 

Promueve que las empresas que componen la RED de empresas por la Igualdad 
oferten vacantes laborales en sus centros de trabajo a través de la plataforma de 
la SISEMH 

Correo 

2 
Enlaces de las 
empresas 

Empresas Externas a la 
SISEMH 

Registra las vacantes disponibles en la plataforma de la SISEMH Plataforma  

3 
Analista 
Especializado/a (CREA) 

Centro de Reunión y 
Atención para las Mujeres 
(CREA) 

Da seguimiento a la vacante con las mujeres beneficiarias de la SISEMH  Plataforma 

4 Jefa de Área C 
Dirección de Cooperación 
y Gestión 

Sistematiza los resultados de las vacantes disponibles y presenta Informe de 
resultados 

Informe anual 
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Procedimiento de Seguimiento al componente de apoyos y beneficios por la igualdad 

 

Ficha del procedimiento 

Nombre Seguimiento al componente de apoyos y beneficios por la igualdad 

Descripción 
Desarrollar mecanismos para favorecer a las mujeres y sus familias desde diversos beneficios y apoyos priorizando a mujeres en situación de 
vulnerabilidad 

Alineación normativa PE-25-XX-XLVII-RI-10-XI 

Macro-proceso rector Procesos de Gestión 

Trámite o servicio asociado - 

Políticas del procedimiento Definir los componentes de la RED de acuerdo al alcance la empresa para transitar a la incorporación de la perspectiva de género 

Procedimientos antecedentes Atención y seguimiento a la RED de Empresas por la Igualdad 

Procedimientos subsecuentes - 

Insumos y recursos necesarios 
para iniciar el procedimiento 

Acceso a la plataforma de la bolsa de trabajo 

Resultado(s), productos o 
entregables del procedimiento 

Informe anual 

Indicador 
Tasa de variación porcentual anual de empresas y consejos empresariales que  ofrecen apoyos y beneficios dirigidos a las mujeres beneficiarias de 
la SISEMH 
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Modelado del procedimiento de Seguimiento al componente de apoyos y beneficios por la igualdad 
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Narrativa del procedimiento de Seguimiento al componente de apoyos y beneficios por la igualdad 

 

No. Responsable Área Actividad Resultado / Formato 

1 Jefa de Área C 
Dirección de Cooperación y 
Gestión 

Promueve que la RED de empresas por la Igualdad proporcionen apoyos y 
beneficios  priorizando a las mujeres que se encuentran en situación de 
vulnerabilidad  

Correo 

2 Enlaces de las 
empresas 

Empresas Externas a la 
SISEMH 

Proporciona un listado de los apoyos o beneficios que puede ofrecer de acuerdo 
al área de impacto de la empresa 

Lista de apoyos 

3 Jefa de Área C 
Dirección de Cooperación y 
Gestión 

Genera un catálogo de apoyos y beneficios  Catálogo 

4 Jefa de Área C 
Dirección de Cooperación y 
Gestión 

Sistematiza los resultados de este componente de la RED de empresas por la 
Igualdad y presenta Informe de resultados 

Informe anual 
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Procedimiento de Seguimiento al componente de promoción de autoempleo y emprendimiento 

 

Ficha del procedimiento 

Nombre Seguimiento al componente de promoción de autoempleo y emprendimiento 

Descripción Fortalecer a través de alianzas estratégicas, el autoempleo y emprendimiento incidiendo en la autonomía económica de las mujeres 

Alineación normativa PE-25-XX-XLVII-RI-10-XI 

Macro-proceso rector Procesos de Gestión 

Trámite o servicio asociado - 

Políticas del procedimiento Definir los componentes de la RED de acuerdo al alcance la empresa para transitar a la incorporación de la perspectiva de género 

Procedimientos antecedentes Atención y seguimiento a la RED de Empresas por la Igualdad 

Procedimientos subsecuentes - 

Insumos y recursos necesarios 
para iniciar el procedimiento 

Acceso a la plataforma de la bolsa de trabajo 

Resultado(s), productos o 
entregables del procedimiento 

Informe anual 

Indicador 
Tasa de variación porcentual anual de las actividades de promoción de autoempleo y emprendimiento que ofrecen las empresas y consejos 
empresariales a las mujeres beneficiarias de la SISEMH 
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Modelado del procedimiento de Seguimiento al componente de promoción de autoempleo y emprendimiento 
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Narrativa del procedimiento de Seguimiento al componente de promoción de autoempleo y emprendimiento 

 

No. Responsable Área Actividad Resultado / Formato 

1 Jefa de Área C 
Dirección de Cooperación y 
Gestión 

Invita a las empresas de la RED enfocado en el desarrollo de habilidades oferten 
capacitaciones a favor de las mujeres emprendedoras interesadas en formarse a 
través de herramientas para fortalecer su capacidad de generar ingresos y recursos 
propios 

Correo 

2 
Enlaces de las 
empresas 

Empresas Externas a la 
SISEMH 

Proporciona un listado de las capacitaciones enfocadas en el desarrollo y 
habilidades empresariales 

Lista de capacitaciones 

3 Jefa de Área C 
Dirección de Cooperación y 
Gestión 

Difunde a través de las redes de la SISEMH, la información para que las usuarias 
interesadas puedan realizar su registro  

Evidencia de difusión / correo 

4 Jefa de Área C 
Dirección de Cooperación y 
Gestión 

Sistematiza los resultados de este componente de la RED de empresas por la 
Igualdad y presenta Informe de resultados 

Informe anual 
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Procedimiento de Seguimiento al componente de voluntariado empresarial por la igualdad 

 

Ficha del procedimiento 

Nombre Seguimiento al componente de voluntariado empresarial por la igualdad 

Descripción Promover el voluntariado empresarial por la Igualdad, generando actividades y acciones con perspectiva de género a través del sector empresarial 

Alineación normativa PE-25-XX-XLVII-RI-10-XI 

Macro-proceso rector Procesos de Gestión 

Trámite o servicio asociado - 

Políticas del procedimiento Definir los componentes de la RED de acuerdo al alcance la empresa para transitar a la incorporación de la perspectiva de género 

Procedimientos antecedentes Atención y seguimiento a la RED de Empresas por la Igualdad 

Procedimientos subsecuentes -  

Insumos y recursos necesarios 
para iniciar el procedimiento 

Acceso a la plataforma de la bolsa de trabajo 

Resultado(s), productos o 
entregables del procedimiento 

Informe anual 

Indicador 
Tasa de variación porcentual anual de las actividades de voluntariado realizadas por las empresas y consejos empresariales para beneficio de las 
mujeres beneficiarias de la SISEMH 

 

 

  



 

 

Manual de Organización y Procedimientos 
Secretaría de Igualdad Sustantiva entre Mujeres y Hombres 

Tomo I 

Fecha URDCR Versión Página 

01-nov-2024 02 157 de 761 

   

Modelado del procedimiento de Seguimiento al componente de voluntariado empresarial por la igualdad  
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Narrativa del procedimiento de Seguimiento al componente de voluntariado empresarial por la igualdad 

 

No. Responsable Área Actividad Resultado / Formato 

1 Jefa de Área C 
Dirección de Cooperación 
y Gestión 

Desarrolla agenda de actividades que se pueden fortalecer desde las vinculaciones 
empresariales 

Agenda 

2 Jefa de Área C 
Dirección de Cooperación 
y Gestión 

Invita a las empresas de la RED a participar en actividades de voluntariado con 
perspectiva de género  

Se propone que el Voluntariado por la Igualdad fomente 3 líneas principalmente: 

¶ Actividades y eventos: acciones que fomenten la promoción de una cultura 
de igualdad y no discriminación a través de eventos realizados por parte del 
sector empresarial. 

¶ Formación y capacitación: espacios para fortalecer y generar conocimientos 
en relación a la perspectiva de género, así como buenas prácticas desde el 
interior del sector empresarial hacia las personas trabajadoras, 
involucrando de forma libre a las personas empleadas dentro de las 
distintas empresas participantes.  

Beneficios: gestionar apoyos a través del sector empresarial  para las mujeres y  
grupos en situación de vulnerabilidad en el Estado de Jalisco. 

Correo 

3 Enlaces de las empresas 
Empresas Externas a la 
SISEMH 

Proporciona la propuesta de voluntariado que puede desarrollar la empresa de 
acuerdo a sus área de impacto 

Lista de actividades 

4 Jefa de Área C 
Dirección de Cooperación 
y Gestión 

Sistematiza los resultados de este componente de la RED de empresas por la 
Igualdad y presenta Informe de resultados 

Informe anual 
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Procedimiento de Promover el proyecto Pactemos por la Igualdad con el sector privado 

 

Ficha del procedimiento 

Nombre Promover el proyecto Pactemos por la Igualdad con el sector privado 

Descripción Reconoce y acompaña a las empresas en su camino hacia una cultura de igualdad de género. 

Alineación normativa PE-25-XVIII-XIX-XXI-XLVII-RI-10-VI-VIII 

Macro-proceso rector Procesos de Gestión 

Trámite o servicio asociado - 

Políticas del procedimiento Elaborar carta descriptiva para el desarrollo de las actividades 

Procedimientos antecedentes Vinculación con el sector privado para generar acciones en materia de competencia de la SISEMH 

Procedimientos subsecuentes Atención y seguimiento a las empresas interesadas en implementar Pactemos por la Igualdad 

Insumos y recursos necesarios 
para iniciar el procedimiento 

Base de datos de las empresas 

Resultado(s), productos o 
entregables del procedimiento 

Ruta de trabajo 

Indicador 
¶ ¢ŀǎŀ ŘŜ ǾŀǊƛŀŎƛƽƴ ǇƻǊŎŜƴǘǳŀƭ ŀƴǳŀƭ ŘŜ ƭŀǎ ŜƳǇǊŜǎŀǎ ǉǳŜ ǊŜŎƛōŜƴ Ŝƭ ŎǳǊǎƻ ŘŜ ŦƻǊƳŀŎƛƽƴ ŘŜƭ ǇǊƻȅŜŎǘƻ άtŀŎǘŜƳƻǎ ǇƻǊ ƭŀ LƎǳŀƭŘŀŘέ 

¶ Tasa de variación ǇƻǊŎŜƴǘǳŀƭ ŀƴǳŀƭ ŘŜ ƭŀǎ ǇŜǊǎƻƴŀǎ ǉǳŜ ǊŜŎƛōŜƴ Ŝƭ ŎǳǊǎƻ ŘŜ ŦƻǊƳŀŎƛƽƴ ŘŜƭ ǇǊƻȅŜŎǘƻ άtŀŎǘŜƳƻǎ ǇƻǊ ƭŀ LƎǳŀƭŘŀŘέ 
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Modelado del procedimiento de Promover el proyecto Pactemos por la Igualdad con el sector privado 
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Narrativa del procedimiento de Promover el proyecto Pactemos por la Igualdad con el sector privado 

 

No. Responsable Área Actividad Resultado / Formato 

1 Analista Especializada 
Dirección de Cooperación y 
Gestión 

DŜƴŜǊŀ ŘƻŎǳƳŜƴǘƻ ǊŜŎǘƻǊ ŘŜƭ ǇǊƻȅŜŎǘƻ άtŀŎǘŜƳƻǎ ǇƻǊ ƭŀ LƎǳŀƭŘŀŘέ Propuesta de documento rector 

2 
Director/a de 
Cooperación y 
Gestión 

Dirección de Cooperación y 
Gestión 

Presenta documento rector para la validación correspondiente del Despacho de la 
SISEMH 

Propuesta de documento rector 

3 Titular de la SISEMH Despacho de la Secretaría wŜǾƛǎŀ ȅ ŀǇǊǳŜōŀ ŘƻŎǳƳŜƴǘƻ ǊŜŎǘƻǊ ŘŜ άtŀŎǘŜƳƻǎ ǇƻǊ ƭŀ LƎǳŀƭŘŀŘέ Documento rector 

4 Analista Especializada 
Dirección de Cooperación y 
Gestión 

Desarrolla Ficha descriptiva de los módulos de formación de Pactemos por la 
Igualdad 

Ficha descriptiva 

5 Analista Especializada 
Dirección de Cooperación y 
Gestión 

Convoca a las Sesiones informativas con las empresas interesadas en el proyecto 
Pactemos por la Igualdad  

Listas de asistencia 

6 Analista Especializada 
Dirección de Cooperación y 
Gestión 

Gestiona con las empresas interesadas la agenda para la implementación del curso 
de formación 

Agenda de actividades 

7 Analista Especializada 
Dirección de Cooperación y 
Gestión 

Imparte el curso de formación Ruta de trabajo 
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Procedimiento de Atención y seguimiento a las empresas interesadas en implementar Pactemos por la Igualdad 

 

Ficha del procedimiento 

Nombre Atención y seguimiento a las empresas interesadas en implementar Pactemos por la Igualdad 

Descripción 
busca unir en un compromiso personal y colectivo a personas empresarias, personas empleadas y a la sociedad en general, a pactar por un cambio 
que promueva espacios de trabajo más igualitarios y libres de violencia de género. 

Alineación normativa PE-25-XVIII-XIX-XXI-XLVII-RI-10-XIV 

Macro-proceso rector Procesos de Gestión 

Trámite o servicio asociado Asesorías a las empresas que implementan Pactemos por la Igualdad 

Políticas del procedimiento Desarrollar un plan de trabajo para la implementación del proyecto 

Procedimientos antecedentes Promover el proyecto Pactemos por la Igualdad con el sector privado 

Procedimientos subsecuentes - 

Insumos y recursos necesarios 
para iniciar el procedimiento 

Registro de las empresas en la plataforma de Pactemos 

Resultado(s), productos o 
entregables del procedimiento 

Reconocimiento 

Indicador ¢ŀǎŀ ŘŜ ǾŀǊƛŀŎƛƽƴ ǇƻǊŎŜƴǘǳŀƭ ŀƴǳŀƭ ŘŜ ƭŀǎ ŜƳǇǊŜǎŀǎ ǉǳŜ ƛƳǇƭŜƳŜƴǘŀƴ Ŝƭ ǇǊƻȅŜŎǘƻ άtŀŎǘŜƳƻǎ ǇƻǊ ƭŀ LƎǳŀƭŘŀŘέ 
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Modelado del procedimiento de Atención y seguimiento a las empresas interesadas en implementar Pactemos por la Igualdad 
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Narrativa del procedimiento de Atención y seguimiento a las empresas interesadas en implementar Pactemos por la Igualdad 

 

No. Responsable Área Actividad Resultado / Formato 

1 Analista Especializada 
Dirección de Cooperación 
y Gestión 

Presenta los 5 pactos y 22 acciones que comprenden el proyecto Agenda de sesión informativa 

2 
Enlace de empresa 
implementadora 

Empresa implementadora 
Externa a la SISEMH  

Establece una ruta de trabajo e implementación de pactemos personalizada a 
cada empresa y proporciona a su enlace del programa los entregables de cada 
acción 

Ruta de trabajo 

3 Analista Especializada 
Dirección de Cooperación 
y Gestión 

Da seguimiento a los entregables de cada acción  Reporte de seguimiento 

4 Analista Especializada 
Dirección de Cooperación 
y Gestión 

Asesora para el cumplimiento de los pactos Minuta de asesoría 

5 Analista Especializada 
Dirección de Cooperación 
y Gestión 

Desarrolla informe de implementación Informe anual 

6 Analista Especializada 
Dirección de Cooperación 
y Gestión 

Entrega el reconocimiento a las empresas que implementaron de manera 
satisfactoria los 5 pactos del proyecto 

Reconocimiento 
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Ficha del servicio de Asesorías a las empresas que implementan Pactemos por la Igualdad  

 

Nombre del trámite o servicio Asesorías a las empresas que implementan Pactemos por la Igualdad 

Descripción del servicio 

Se brinda un Programa de Formación en materia de Igualdad y no Discriminación, corresponsabilidad familiar y prevención de acoso 
y hostigamiento sexual en el ámbito laboral, así como un Kit de Herramientas que contiene manuales, guías y lineamientos para 
llevar a cabo el proyecto y finalmente el acompañamiento de una asesora que le apoyará durante toda la implementación 

Documentos que se obtienen con el 
trámite 

Kit de Herramientas para implementar pactemos, Constancia de implementación. 

Vigencia del reconocimiento, 
permiso o derecho adquirido 

- 

Usuario(s) 
Empresas legalmente constituidas en el estado de Jalisco interesadas en incorporar la perspectiva de género dentro de su cultura 
institucional 

Responsable del servicio Analista Especializada 

Domicilio, Ubicación y teléfono Francisco de Quevedo 169, colonia Arcos Vallarta, Guadalajara Jalisco. C.P. 44130 

Horario de atención Lunes a viernes de 09:00 a 17:00 horas 

Requisitos 

1. Tomar la sesión informativa del proyecto  

2. Completar el registro de la empresa en la plataforma de Pactemos por la Igualdad y subir los documentos solicitados: Razón 
Social, Carta Compromiso, Acta Constitutiva, Representante legal, Identificación del Representante, Poder Representante, Plantilla 
del Personal, Carta Designación de Persona Enlace, Identificación de la Persona Enlace. 

Costo, Forma y lugar de pago - 

Tiempo de respuesta 3 a 5 días hábiles 

Dirección General responsable o 
equivalente 

Dirección de Cooperación y Gestión 

Dirección de Área responsable o 
equivalente 

Dirección de Cooperación y Gestión 

Contacto para quejas y sugerencias 3336792470, Ext. 13649 o  13653 

https://pactemos.jalisco.gob.mx/
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Anexo de formatos y liga en 
Internet 

https://pactemos.jalisco.gob.mx 
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Procedimiento de Convenios 

 

Ficha del procedimiento 

Nombre Convenios 

Descripción 
Instrumento jurídico que se celebra para los efectos de determinar los puntos de colaboración entre la SISEMH con instituciones, particulares, 
dependencias y organizaciones, para alcanzar objetivos específicos y en el cual se determinan compromisos mutuos. 

Alineación normativa PE-15-VI-25-XXXIX-XLII-C-RI-5-XVIII-11-I-II 

Macro-proceso rector Procesos de Gestión 

Trámite o servicio asociado - 

Políticas del procedimiento Se requiere el tipo de convenio, objeto del convenio, los compromisos, vigencia y datos completos de las partes que participarán en el mismo 

Procedimientos antecedentes - 

Procedimientos subsecuentes - 

Insumos y recursos necesarios 
para iniciar el procedimiento 

Solicitud de elaboración del convenio por parte del Despacho de la Secretaría, Subsecretarías o Direcciones, precisando sí es Convenio General de 
Colaboración, Coordinación o Convenio Específico. 

Resultado(s), productos o 
entregables del procedimiento 

Convenios elaborados publicados 

Indicador Número de convenios elaborados 
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Modelado del procedimiento de Convenios 1 de 2 

 




































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































