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Introduccion

Los Manuales de Organizacién y Procedimientos (MOP) son instrumentos administrativos esenciales para la gestién publltaceorgisible la operacion de las
entidades gubernamentales, y porque hacen evidente la conexion de su estructura organizamiosizd usuarios internos y externos, a través de las atribuciones que
generan procesos, procedimientos y actividades especificas. Estos manuales son resultado de un exhaustivo trabajad®mwestigilacion, analisis, sistematizacion

y validacion- individual y colectiva de la informacién que permite formalizar las practicas administrativas de las dependencias y organismos publicos.

Desde el punto de vista organizacional, la elaboracion de estos manuales supone un ejercicio de simplifitEcnocesos administrativos que debe hacer mas agil y
esbelta la operacion de lasganizacionesLos MOP deben facilitar a los usuarios, internos y externos, entender el diario accionar de la administracion publiea estat
inscriben a las entidades plicas en la ruta del aprendizaje organizacional. Desde el punto de vista legal, los MOP estan destinados a llenarelatacmane existe
entre las definiciones que se establecen en los Reglamentos Internos y la generacién de actos administratidiches

En efecto, los reglamentos internos prescriben la organizacion y las acciones que las distintas unidades administratidesrdelizar para que la dependencia u
organismo publico cumpla con las atribuciones que establece la LOPEEJ. &stacidan y distribucidn de responsabilidades se hace desde el punto de vista del deber
ser y no tiene en cuenta las exigencias cotidianas de coordinacion y cooperacion entre unidades administrativas y depepaendsa generacion de actos
administrativos validos. Los MQ#® prescriben acciones, sino que describen la operacion regular de las dependencias y organismos publicos. En otrdsgpiiaitas,
describen las practicas administrativas de drganismos y formalizan la operacion ds lnisnos. Eta formalizacién permite identificar con claridad los medios que
utilizan los funcionarios y servidores publicos al ejercer sus atribuciones y las responsabilidades de su cargo.

Por esta razén, los MQG#n un documento administrativo resultado de un precale definiciones internas que establece un marco de referencia para que cada uno de
los funcionarios y servidores publicos puedan entender las exigencias legales, administrativas y operativas del cargmpeigates| MOP establece una distribuciéon
vertical de responsabilidades, a lo largo de la cadena de mando, y horizontal, entre las unidades administrativas park faggeavision jerarquica, asi como la
coordinacion y la cooperacién tanto entre unidades administrativas entre si, como engetidades publicas. Al mismo tiempo, este manual permite a los funcionarios
y servidores publicos determinar su rol y el alcance de su participacion en los procedimientos de sus umsideal®®, @n los procesos de su institucion

En este orden de idsael MOP se expide con fundamento en lo dispuestdabaey Organica del Poder Ejecutivo del Estado de Jahslosarticulos: 5, numeral 1,
fraccion XllI; 13, numeral 1 fraccion X; 14, numeral 4; 15, numeral 1, fraccion VIl y IX; y 19, numecairi Xivac

Asimismo, el MOP esta compuesto de dos capitulos, el Capitulo | compuesto de una Unica seccidn que presenta las getielal@sdetaria de Igualdad Sustantiva
entre Mujeres y Hombreg el Capitulo Il compuesto d€ seccionesDespacho déa Secretaria de Igualdad Sustantiva entre Mujeres y Hombres; Coordinacion General
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de PlaneacioyEvaluaciory SeguimientpSubsecretaa de Igialdad de Género; y Subsecretadie Acceso de las Mujeres a una Vida Libre Viotentia por cadainidad
administrativat que cumple con una doble exigencia. Por una parte, se establecen las caracteristicas y actividades que realiza |latargbtyeita garantizael
cumplimiento del Proposito para el que fue creada, como para coordinar a las distimtgles administrativague la conforman, estableciendo su contribucion
especifica al cumplimiento de las atribuciones, objetivos y compromisos de la Institucion. Se espera que el trabajo z&eidonggncoordinacion que llevd a la
formalizacién de estenanual contribuya a la gestion regular de los procesos y servicios de la Institucion.

En particulargel presente documentintegra los siguientes elementos:

1
1
1
1

)l

El organigrama que soporta la gestién de los procedimientos asociados a los procesos ded@msigiicomo la relacion entre las unidades administrativas y
las instancias publicas responsables de vigilar el cumplimiento de la Ley correspondiente.

La repesentacion y la explicacion de lekacro-Process de: Igualdad de GénergAcceso de las Mujes a una Vida Libre de Violencia

La representacion de los procesos sustantivos.

Los modelados, y la descripcion narrativa deplacedimientos asi como las fichas de los servicios que se derivan de las obligaciones establecala®en
Organica del &der Ejecutivalel Estado de Jalisco y el Reglamento Interno de la Secretaria de Igualdad Sustantiva entre Mujeres y Hombres.

Los indicadores que permiten medir la operacion de los procesos y procedimientos, asi como el cumplimiento de los staétaidas en los instrumentos de
planeacién correspondientes.

La integracion de estos elementos en el MOP debe permitir a sus usuarios tener una vista global de tpsoteswe de la Institucion y, al mismo tiempo, detallar la
contribuciéon especifica deada una de sus unidades administrativas. Debe, igualmente, establecer con claridad el esquema organizativo que sabidiiadia Igs
macro-procesos de la Institu@n y, por ultimo, facilitar la identificacién de las actividades que realiza cada fuar@ioy servidor publico para satisfacer las distintas
modalidades que tiene el quehacer diario de la Organizacion.
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1. Organizacion interna de llnstitucion

Secretaria Particular |- - o o oo m i mcccccecceaaan

Organo Intemo de
Control

Subsecretaria de
lzualdad de Género

Coordinacion General
de Plangacion,
Evaluacion y
Seguimiento

Subsecretaria de Acceso

de las Mujeres a una
Vida Libre de Violencia

Direccion de
Transversalizacion e
Institucionalizacian de
la Perspectiva de
Genero

Direccidn para el
Desarrollo de
Capacidades de las
Mujeres

Direccion de
Fortalecimiento
Municipal

Direccion del Centro de
Reunion y Atencion para
las Mujeres

Direccidn de Planeacion
Programatica

Direccion de
Cooperacion y Gestion

Direccidn Juridica

Direccion
Administrativa

Direccion de Prevencion
de las Violencias

Direccion de Atencion a
Mujeres Victimas de
Vizlencias

Direccion de Acceso de
las Mujeres a la Justicia
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El organigrama oficial da Secretaria de Igualdad Sustantiva entre Mujeres y Honpleresite mostrar las relaciones jerarquicas existentes entre las areas que intervienen
en la(s) Funciones principales de la organizacion.

El organigrama, que es una representacion estatica de la organizacion publica, se pone en marcha gracias analejacticidades especificas que forman parte de
procesos y procedimientos legales, cuya consecucién produce actos administrativos validos.

Suplencias

Articulo 23.Durante las ausencias temporales de la persona titular dgelaetariamenores de quince dias habiles, el despacho y resolucion de los asuntos que le
correspondan, seran suplidas por la persona que esta designe mediante acuerdo quefuitiearse en el Periddico Oficiltl Estado de Jaliscad

Las ausencias temporalde lapersona titular de la Secretariguales o mayores a quince dias habiles, seran suplidas por la persona que designe el Gobernador mediante
I OdzZSNR2 1jdzS &S SYAGIF LI NF GFf STFSOG2 @ RSO6SN} Lzt AOFNBERS Sy Sf t SNAsRAO2 hT

Lasausencias temporales de los sielares publicos de la Secretaseran suplidas por quien designe la persona titular de la misma.
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Acontinuacion, se presenta la Arquitectura de Procesos, representacion grafica que integra el entorno en el quevgeldedarinstitucion, los procesos que desarrolla,
las relaciones que se establecen entre éstos y sus usuarios, proveedores, asi como los sistemas de informacion y conmypliean@atados para dar soporte a la

operacion diaria.

2. Arquitectura de process de la Institucion

La arquitectura de procesos, representa una vision sistémica de la Institucién con base en sus procesos sustactivos los procesasrectivos, de gestion y de
soporte,al tiempo que hace explicigu relacion con el entorno enédmico, social y politico, con el contexto normativo y regulatorio, con asociados y colaboradones y
sus usuarios y proveedores. El propésito de esta vista consiste en mostrar los elementos que interactian de forma danticipeendo en los distint® trdmites y

servicios que dia a dia realiza la institucion.

(Ver imagen en la pagina siguiente).
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Los procesos sustantivos que cuentan con alguna solucién en materia de tecnologia de la informacién y comunicacion son:

Proceso Sustantivo

Solucion TIC

Areausuaria de la TIC

Centro de Reunién y Atencion para las Mujeres

Plataforma CREA, CAMUJR&dronUnico de Beneficiaria

Direccion del Centro de Reunién y Atencion para las
Mujeres

Recursos Financieros SIIF Direccién Administrativa
Recursos Humanos SABIMSS, SIAN Direccion Administrativa
Recursos Materiales y Servicios Generales Oddag SECG DireccionAdministrativa
{Lb. 12 {9t. w2 Q$§dxsy 5 2 (
Planeacion Programatica L3dzl f RFREZ at | OuSY2aMIDE NJ| Direccion de Planeacién Programatica

SEIIS, SADER, SEGR, BMHRG

Gestion Juridica

PNT Plataforma Estatal de dmsparencia

Direccion Juridica
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3. Descripcion de los Macrprocesos

Se ha presentado el organigrama que expresa las relaciones jerarquicas de la orgadesaiaama perspectivestatica,la arquitectura de procesos es el disefio de la
estructura deun modelo de macroprocesos los cuales se componen de procesos sustantivos y sus interdependencias entre ellos, coossypusiggiores, refleja
las atribuciones de la Institucion y se ubica en el nivel estratégico

A continuacién, se describen losaonoprocesos, se listan y representan los procesos que los conforman, asi como las instancias que tiene bajo su respohsabilidad e
adecuado funcionamiento de éstos y de sus servicios derivados.

Igualdad de Género

El macreproceso ddgualdad de Géneroumple las obligaciones que se derivan de las establecidas en la Ley OrgaRicdatdEjecutivo en su articulo #accioned,
L1V, V, VI, MIEX Inciso a), X, XI, XII, X1V, XV, XVI, XVII, XVII, XEB XX, XXIV, XXV, XXVI, XXV, XK, XXX, XXM, XXXV, XXXV, XXXVI, XXXVII, XXXVIII,
XXXIXXLXLI, XLIXLITYKLIVY en el Reglamento Inteo de la Secretaria de Igualdad Sustantiva entre Mujeres y Honalotiesilosde 14 al 17CY tiene por propdsitos:

1 Disefiar e implementaestrategias y acciones que aseguremiorporacionestratégicatransversal e institucional de la perspectivagémeroy el marco de los
derechos humanos das mujeres.

1 Coadyuvar en lmcorporacionde la perspectiva dgéneroy los derechos humanos de las mujeres ediséfig implementacion seguimiento evaluaciorde las
politicaspublicas.
1 Programas y&iones para prevenir y eliminar todas las formaslideriminaciorgue se ejerzan contra las mujeres.
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Proceso sustantivo

Area(s)responsablés)

Desarrollo de Capacidades de las Mujeres

Subsecretaria de Igualdad de Género

Transversalizacion e Institucionalizacion de la Perspectiva de Género

Subsecretaria de Igualdad de Género

Fortalecimiento Municipal

Subsecretaria de Igualdad de Género

Centro de Reunion y Atencion para las Mujeres

Subsecretaria de Igualdad de Género
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Acceso de las Mujeres a una Vida Libre del&hcia

El macreproceso deAcceso de las Mujeres a una Vida Libre de Violeoergle las obligaciones que se derivan de las establecidas en la Ley Orgéanica del Poder Ejecutivo
en su articulo 25 fraccionésll, IV VI VII, IX Inciso b)XV, XX, XXHTXXIVXXVHXXXIT, XXXIXXXIXXLI, XLII, XLKLV y XLYlen el Reglamento Interno de la Secretaria
de lgualdad Sustantiva entre Mujeres y Hombres artictdo%8 al 22Y tiene por propositos:

1 Coadyuvar con la Secreien ladirecciony gestionde ka politicaestatal para el acceso de las mujeres a una ide de violencia y darle seguimiento y evaluar
suimplementaciony resultados.

1 Coadyuvar con la Secrefsren eldisefioy coordinaciénde laimplementaciénde laspoliticaspublicas progranasy estrategias que garanticen el acceso de las
mujeres a una vida libre de violencia desde un enfoqugéatesroy de progresividad de los derechos humanos;

i Vincular a las mujeredctimasde violencia con las diversas bolsas de trabajo para favore@t@uomiae independencia;

1 Promovery coordinar lereacionde estrategias eficaces digusionde acciones encaminadas alaninacionde la violencia contra las mujeres;

1

Garantizar la publicidad y acceso deciadadaniaa lainformacionrelativa a los reultados de las evaluaciones del Programa Estatal para Prevenir, Atender,
Sancionar y Erradicar la Violencia contra las Mujeres;

Los procesoasociadosl macreproceso deAcceso de las Mujeres a una Vida Libre de Violesocia

Proceso sustantivo Area(s)responsablés)

Prevencién de las Violencias Subsecretaria de Acceso de las Mujeres a una Vida Libre de Violencia
Atencion a Mujeres Victimas de Violencias Subsecretaria de Acceso de las Mujeres a una Vida Libre de Violencia
Acceso de las Mujereda Justicia Subsecretaria de Acceso de las Mujeres a una Vida Libre de Violencia
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4. Indicadoresde la Institucion

EIMOPse dividesecuencialmenten tres grandes partegn la primera, se expone el organigrama daitucion o dela unidadadministrativay una referencia de los
cargosque participan en los procesos. En la segunda parte se presenta un inventario de los progesmedimientos conuna descripcion grafica y narrativen la
tercera parte, s@eclaran losndicadores para pcet medir el desempefio. Esta manera de presentar el esquema de la gestd@Behla Dependencia el Organismo
tiene la finalidad de asociar la estructura con las practicas administrgtivadrabajo para ashedir su desempefio.

A continuacién, se psenta la tabla de indicadores que estan asociadadrsstitucion y alineados a los resultados comprometidos en algun instrumento de la planeacién
como con el Plan Estatal de Desarrollo, el Plan Institucional de la organizacion o cualquier otro

T'PO e Nombre Responsable Unlda-d o FrecugnC|g,de Sentido
Indicador medida actualizacion

Direccion de Planeacion
Programatica de la Secretaria
Igualdad Sustantiva entre
Mujeres yHombres, con datos
de la Encuesta Nacional de
Ocupacion y Empleo (ENOE)
Instituto Nacional de Estadisti
y Geografia (INEGI).

MIDE Jaliscolngreso por hora trabajada de la poblacion femenina ocupada Pesos Trimestral Ascendente

Direccion dePlaneacion
Programatica de la Secretaria
MIDE JaliscoBrecha de género en la tasa de participacion laboral de Jalisco Igualdad Sustantiva entre | Porcentaje Trimestral Descendente
Mujeres y Hombres, con dato

de la Encuesta Nacional de
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Tipode
Indicador

Nombre

Responsable

Unidad de
medida

Frecuencia de
actualizacion

Sentido

Ocupacion y Empleo (ENOE)
Instituto Nacional de Estadisti
y Geografia (INEGI).

MIDEJalisco

Porcentaje de mujeres en condicion de desempleo

Direccion de Planeacion
Programatica de la Secretaria
Igualdad Sustantiva entre
Mujeres y Hombres, con datg
de la Encuesta Nacional de
Ocupacion y Empleo (ENOE)
Instituto Nacional déstadistici
y Geografia (INEGI).

Porcentaje

Trimestral

Descendente

MIDE Jalisco

Porcentaje de la poblacion femenina ocupada

Direccion de Planeacion
Programatica de la Secretaria
Igualdad Sustantiva entre
Mujeres y Hombres, con datg
de la Encuestilacional de
Ocupacion y Empleo (ENOE)
Instituto Nacional de Estadisti
y Geografia (INEGI).

Porcentaje

Trimestral

Ascendente

MIDE Jalisco

Tasa de participacion econdémica de las mujeres

Direccién de Planeacion
Programatica de la Secretaria
IgualdadSustantiva entre
Mujeres y Hombres, con dato

de la Encuesta Nacional de

Ocupacion y Empleo (ENOE)

Instituto Nacional de Estadisti
y Geografia (INEGI).

Porcentaje

Trimestral

Ascendente
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Tipode
Indicador

Nombre Responsable Unlda_d 3 Frecue_:n0|a_1,de Sentido
medida actualizacion

Direccion de Planeacion
Programatica de la Secretaria
Igualdad Sustantiva entre
Mujeres y Hombres, con dato
de la Encuesta Nacional de
Ocupacion y Empleo (ENOE)
Instituto Nacional de Estadisti
y Geografia (INEGI).

MIDE JaliscoBrecha de género en personas generadorasrdpleos Porcentaje Trimestral Descendente

Direccion de Planeacion
Programatica de la Secretaria
Igualdad Sustantiva entre
Mujeres y Hombres, con datg
de la Encuesta Nacional de
Ocupacion y EmpleENOE) de
Instituto Nacional de Estadisti
y Geografia (INEGI).

MIDE JaliscoBrecha de género en el trabajo no remunerado en los hogares jalisc Porcentaje Trimestral Descendente

Direccion de Transversalizaci
e Institucionalizacion de la
indice de Institucionalizacion de la Perspectiva de Género Perspectiva de Género de Ig
Administracion Publica Estatal Secretaria de Igualdad
Sustantiva entre Mujeres y
Hombres.

MIDE Jalisco indice Anual Ascendente

Programa de las Naciones

MIDE JaliscoPosicion en el Indice de Desigualdad de Género Unidas para el Desarrollo, 201

Posiciéon Bienal Ascendente

) Direccién de Planeacién )
MIDE Jaliscolndice sobre derechos de participacion y propiedad de la tierra Programatica de la Secretaria Indice Anual Ascendente

Igualdad Sustantiva entre
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Tipode
Indicador

Nombre

Responsable

Unidad de
medida

Frecuencia de
actualizacion

Sentido

Mujeres y Hombres con
informacién del Registro Agra
Nacional.

MIDE Jalisco

nivel

Porcentaje de participacion de la mujer en puestos publicos del mé

Direccion de Transversalizaci
e Institucionalizacién de la
Perspectiva de Género de Ig
Secretaria de Igualdad
Sustantiva entre Mujeres y
Hombres.

Porcentaje

Anual

Ascendente

MIDE Jalisco

Porcentaje de analfabetismo en mujeres

Direccion de Planeacion
Programatica de la Secretaria
Igualdad Sustantiva entre
Mujeres y Hombres, con datg
del Censo de Pablacion y
Vivienda del InstitutdNacional
de Estadistica y Geografia
(INEGI).

Tasa

Quinguenal

Ascendente

MIDE Jaliscoindice de paridad politica.

Direccion de Transversalizaci
e Institucionalizacion de la
Perspectiva de Género de le
Secretaria de Igualdad
Sustantiva entre Mujeres y
Hombres, con la metodologi:
del Observatorio de
Participacion Politica de las
Mujeres en México del
INMUJERES.

indice

Anual

Ascendente
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T'PO 3 Nombre Responsable Unlda_d 3 Frecue_:n0|a_1,de Sentido
Indicador medida actualizacion

Subsecretaria de Acceso de
Mujeres a una Vida Libre de
Violencia de la Secretaria de

Igualdad Sustantiva entre

Mujeres y Hombres, con dato indice Anual Descendente

de la Encuesta Nacional de

Victimizacién y Percepcion sol

Seguridad Publica (EN¥Rel
INEGI.

indice de percepcion de inseguridad para mujeres mayores de 1¢

MIDE ‘Jahsco(comprende la falta de castigodalincuentes e inseguridad)

Subsecretaria de Acceso de
Mujeres a una Vida Libre de
Proporcion de carpetas de investigacion por los delitos abuso ¢ Violencia de la Secretarde
infantil con victima mujer, vinculados a proceso Igualdad Sustantiva entre
Mujeres y Hombres, con datg
de la Fiscalia del Estado.

MIDE Jalisca Porcentaje Semestral Ascendente

Subsecretaride Acceso de la
Mujeres a una Vida Libre de
Proporcion de carpetas de investigacion por los delitos de violaci¢ Violencia de la Secretaria dé
victima mujer, vinculados a proceso Igualdad Sustantiva entre
Mujeres y Hombres, con datg
de la Fiscalia del Estado.

MIDE Jalisca Porcentaje Semestral Ascendente

Direccion de Planeacion
Programatica de la Secretaria

Igualdad Sustantiva entre
Mujeres y Hombres, con dato
de la Encuesta Nacional de
Ocupacion y Empleo (ENOE)

MIDE Jaliscolngreso por hora trabajada de la poblacion femeronapada Pesos Trimestral Ascendate




=3
 Jalisco

Manual de Organizacion y Procedimientos
Secretaria de Igualdad Sustantiva entre Mujeres y Hombres

Tomo |

Fecha BRDCR

Version

Pagina

01-nov-2024

31de 761

Tipode
Indicador

Nombre

Responsable

Unidad de
medida

Frecuencia de
actualizacion

Sentido

Instituto Nacional de Estadisti
y Geografia (INEGI).

MIDE Jalisco

Brecha de género en la tasa de participacion laboral de Jalisco

Direccion de Planeacion
Programatica de la Secretaria
Igualdad Sustantiva entre
Mujeres y Hombres, con datg
de la Encuesta Nacional de
Ocupacion y Empleo (ENOE)
Instituto Nacional de Estadisti
y Geografia (INEGI).

Porcentaje

Trimestral

Descendente

MIDE Jalisco

Porcentaje de mujeres en condicion de desempleo

Direccion de Planeacion
Programatica de la Secretaria
Igualdad Sustantiva entre
Mujeres y Hombres, cotatos
de la Encuesta Nacional de
Ocupacion y Empleo (ENOE)
Instituto Nacional de Estadisti
y Geografia (INEGI).

Porcentaje

Trimestral

Descendente

MIDE Jalisco

Porcentaje de la poblacién femenina ocupada

Direccién de Planeacion
Programatica de |8ecretaria d

Igualdad Sustantiva entre
Mujeres y Hombres, con dato
de la Encuesta Nacional de
Ocupacion y Empleo (ENOE)
Instituto Nacional de Estadisti

y Geografia (INEGI).

Porcentaje

Trimestral

Ascendente
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Indicador medida actualizacién
Direccion de Planeacion
Programatica de la Secretaria
Igualdad Sustantiva entre
MIDE JaliscoTasa de participaciéecondmica de las mujeres Mujeres y Hombres, con datg Porcengje Trimestral Ascendente
de la Encuesta Nacional de
Ocupacion y Empleo (ENOE)
Instituto Nacional de Estadisti
y Geografia (INEGI).
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Capitulo Il, Seccion I:

Despacho dda Secretam de Igualdad Sustantiva entre Mujeres y Hombres
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1. Organigrama

Organo Interno de
Control

Direccion de
Cooperacion y gestié

=

Direccién Juridica

Direccion
Administrativa
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Elorganigramade Despacho de las Secretadelgualdad Sustantiva entre Mujeres y Hombpesmite mostrar las relaciones jerarquicas existentes entre las areas que
intervienen en lés)funcionesprincipales de la organizacion

El organigrama, que es una representacion estatica de la organizaciocap@elipone en marcha gracias a la ejecucion de actividades especificas que forman parte de
procesos y procedimientos legales, cuya consecucion produce actos administrativos validos. Para identificar el algzentieigadadn de los funcionarios y safores
publicos en la gestiode las funciones y resultados principales necesario establecer con precision sus responsabilidades funcionales, hacer la narrativa de los procesos

y, con fines pedagdgicos, hacer su representacion grafica o modelado.
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2. Descripcion de lagnidades administrativas

Despacho dda Secretar de Igualdad Sustantiva entre Mujeres y Hombres

Estaunidad administrativdiene por propositofungir como ente rector y gestor de las politicas estatales para la igualdadrenjeees 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 dereche m&eranalonal en la materia.

Este Despacho se compone de:

Persona Tituladle la Secretaaide Igualdad Sustantiva entre Mujeres y Hombres

a) Estapersona Titular de la Secretaria tendra la obligacion de velar por el cumplimient&€Cdavancion sobre la Eliminacién de todas las formas de Discriminacion
contra la Mujer (CEDAW, por sus siglasngies) Convencion Interamericana para prevenir Sancionar y Erradicar la Violencia contra la Mujer, Belém deyPar4,
General y Estatal de Victimaey Organica del Poder Ejecutiva Bstado de Jalisco, Ley Gexthg Estatal de Acceso de las Mujerema Vida Libre de Violencia, Ley
General y Estatal para laujdad entre Mujeres y Hombreksey para los Servidores Publicos del Estado de Jalisco y sus Municipios, Ley de Transparencia y Acceso a
la Informacion Publica del estado de Jalisco y sus Muwsg Reglamento Interno de la Secretaria de Igualdad Sustantiva entre Mujecesbydd del Estado de

Jaliscaasi como las deméas disposiciones legales y reglamentarias que le sean aplicables.

b) En cumplimientade estas responsabilidadeste despacho coomdara las acciones necesarias para el buen funcionamiento de los asuntos de la Secretaria en su
calidad de Titular de la Secretaria de Igualdad Sustantiva Entre Mujeres y Hombres, como Mecanismo para el Adelant@edss|gsuibhes el titular la faculida
para vigilar yorganizar el funcionamiento de la operacion de las Subsecretarias, Unidades Auxiliares y Administrativas que la@stbeggargnsigue a través de

procesos administrativos y de seguimiento con las diversas areas que integramdtarse
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Secretad Particular

c) EstaSecretaria Particular tendra la obligacion de velar por el cumplimiento de la Ley para los Servidores Publicos delJastaoydgis Municipios, Ley Organica
del Poder Ejecutivo del Estado de Jalisco, Ley desgasencia y Acceso a la Informacion Publica del estado de Jalisco y sus MuheypitessAcceso de las Mujeres
a una Vida Libre de Violencia del Estado de Jalisco, Ley Estatal para la Igualdad entre Mujeres y Hombres, Reglameettal Stecnetaride Igualdad sustantiva
entre Mujeres y Hombres del Estado de Jalisco en lo general y en lo particular, dicho de manera enunciativa y no linotzger@ancia del articulo 6 Fracciones
todas del dltimo citado.

d) En cumplimientode estas responsabilidadessta unidad auxiliarindara los servicios de Coordinacion del registro y control de los asuntos de la Titular de la
Secretaria de Igualdad Sustantiva entre Mujeres y Hombres; a través del proceso de elaboracion de la agpoide, decdocumentacion, analisis y validacion de
los documentos que firma la Titular, redaccion de documentos, envio oportuno de correspondencia ya sea interno o extamelsirchivo de los documentos
correspondientes al despacho de la Titular.

Direccién de Cooperacion y Gestion

El propdsito dDireccion de Cooperacion y Gestiorcesrdinar la realizacion de proyectos y acciones que se generen a través de la vinculacién con agentes estratégicos
para la cooperacién local, nacional e internaci@ramateria de competencia de la Secretaria.

a) Esta area tendra la obligacion de velar por el cumplimiento de la Ley Orgénica del Poder Ejecutivo del Estado dehdatiscnadiera enunciativa y no limitativa
el articulo 25 fraccion XV, XVI, XVII, XXIH, XX, XXI, XXIV, XXIX, XXXIX , XLVI y XLVII; asi como del Reglamento Interno de la Secretaria de Igualdad Sustant
entre Mujeres y Hombres en lo general y en lo particular, dicho de manera enunciativa y no limitativa, la observandéaldel @riaccion |, 11, Ill, IV, V, VI, VII,
VI, DX, XX, X, X, XTIV, XV, XL
b) En cumplimiento de estas responsabilidades de esta unidad administrativa brindara los servicios de:
1 Mapeo y seguimiento a las convocatorias de Organismos InternacionBkgeoales para la cooperacién técnica o financiera de proyectos en materia de
competencia de la SISEMH.
1 Vinculacion con Organismos Internacionales o federales para el posicionamiento y reconocimiento de las acciones genler&iSE loibt.
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1 Seguimiento das acciones dirigidas a poblaciones especificas como son, de manera enunciativa mas no limitativa, mujeres en conésxtiosjenss
en contextos de movilidad humana, mujeres trabajadoras del hogar remuneradas, las cuales fueron generadas ddatasn@scton Organismos

Internacionales y/o Federales.

1 Atencion y seguimiento a Organizaciones de la Sociedad Civil, a través del proceso de Mapeo de Organismos de la $ociedad Civi

7 Vinculacion con las OSC’s y seguimiento a acuerdos y acciones pagarelldefe proyectos con perspectiva de género.

1 Establecer y dar seguimiento al érgano consultivo auxiliar de la Secretaria de Igualdad Sustantiva entre Mujeres y HQwohsegy €iudadano de las

Mujeres.

1 Atenciony seguimiento al sector privado en eré de competencia de la SISEMH y para incorporar la cultura de igualdad dentro de los centros de trabajo.

1 Vinculacion con el sector privado para generar acciones en materia de competencia de la SISEMH.

Direccién Juridica

El proposito deDireccionJuridica edlevar la delia representacion legal de la Secretaria en los procedimientos contenciosos o administrativos que sea parte,

garantizar mediante su orientacipmasesoria y revision quen los instrumentos juridicos que emita, suscriba o apliggecumpa conla debida enunciacion e

interpretaciondel marco legal que corresponda en la materia, talokal y nacional, como el que deviene del derecho convencional, en especial en materia de
derechos humanos de las mujeres,x@iar a las areas dns procesos administrativos internagrtificar los documentos que consten en los archivos de la Secretaria

y atender las encomiendas especiales que la titular le requiera.

a) EstaDireccion Juridictendra la obligacion de velar por el cumplimierte la Constitucion Politica del Estado de Jalidaxy, Organica del Poder Ejecutivo del
Estado de Jalisco; Ley para los Servidores Publicos del Estado de Jalisco y sus Municipios y Reglamento Internortiede Bpaietad Sustantiva entre Mujeres

y Honbres que, ersuarticulo 11sefiala de manera enunciativa y no limitativa sus atribuciones

b) En cumplimiento de estade estas responsabilidades, esta unidad administrativa brindara los servicios de asesoria legal a lautiidedegauxiliares,
administiativasy subsecretarigsasi como cuidar la legalidad los actosprocesos Instrumentos juridicos que se generen, atendiendo los asuntos legalies

que la Secretaria sea parte.
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DireccionAdministrativa

El proposito deDireccidbn Administrativautorizar, dirigir, coordinar y controlar los mecanismos para la administracion de los recursos materiales y la prestacion de los
servicios generales, informaticos, recursos financieros y los inherentes al parque vehicular, que permitan el desasodltieciones encomendadas a las diversas

areas de la secretaria; ademas de administrar y coordinar los recursos humanos y su logistica de disponibilidad dan édi@&oa@ y oportunidad requeridos para el
desarrollo de las funciones sustantivas desécretaria. Incursion de la cultura de la calidad y estrategias de mejora continua. Coordinar las funciones asegurando las
politicas, la evaluacién del desempefio. Coordinar la atencién de auditorias internas y externas. Coordinar y supemtiaaida dppdsito, custodia y control de los

recursos financieros de las Secretaria.

a) Esta Direcciohdministrativatendra la obligaciémle velar por el cumplimiento de la Ley Organica del Poder Ejecutivo del Estado de Jalisco/Ley de Servidores Publicos
del Estado de Jalisco y sus Municipios/ Ley de Presupuesto, Contabilidad y Gasto Publico del Estado de Jalisco/ Relgldregmtel desupuesto, Contabilidad y
Gasto Publico / Clasificador por Objeto y Gasto para la Administracion Publica del Estado de Jalisco/ Ley de Traspegsn@dgy lAformacion del Estado de Jalisco
y sus Municipios./Ley de Austeridad y Ahorro del Estadalgd 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 d® RrBsspoesabilidad Hacerd/

Ley de Disciplina Financiera de las Entidades Federativas y los Municipios/ Ley de Compras Gubernamentales, EnajedcitaesyeS de Servicios del Estado
de Jalisco y sus Municipios/ Ley Estatal para la Igualdad entre Mujeres y Hombres@laeyrdinacion Fiscal/Ley de Archivos del Estado de Jalisco Reglamento Interno
de la Secretaria de Igualdad Sustantiva entre Mujeres y Hombres en lo general y en lo particular, dicho de manera egnnadiatitaiva, la observancia del articulo

12, en todas sus fraccione®! ultimo citado

b) En cumplimiento de estas responsabilidades esta unidad administrativa brindara los servicios de gestién para una estadirastracion eficaz y eficiente que
busca mejorar el funcionamiento de la Secretahcluye un proceso de ideacion, planeacién, implementacion, organizacion y control a través del proceso de Gestion

Administrativa.
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3. Inventarioy descripcion de los procedimientos

Se ha presentado el organigrama que expresa las relaciones jerargticasonales déa organizacionese organigramae completa con las descripciones dedaslades
administrativas

A continuacién, se presenta un listado detallado de los procesos que asocia, al mismo tiempo, la instancia que tiersbaj@da fugionamiento y los servicios
derivados de los mismos.

Inventario de procedimientos

Referencia normativa Macro proceso Proceso Procedimiento Servicio

Encabezar y representar a |
Secretajd ensu calidad de

PE2511I-RF5-11 Procesos Directivos Administracion General : -
Mecanismo para el Adelantc
de las Mujeres
PE5-I-RF5-XXV Procesos Directivos Administracion General =~ Comunicar al Poder Ejecutiv -
o o . Aprobacion de capital human
PEL15-XIVRIS-XXVI Procesos Directivos Administracion General -
PE25I-RF5-IX Procesos Directivos Administracion General Representacion del Estado -

Coordinar y elaborar la
PE25XLVHRI6-I Procesos Directivos Administracion General agenda de la persona Titula -
de la SISEMH
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PE25-XLVHLTF8-VFH-RIG-I

PE25-XLVHR}EG-IX

PE25-XLVHR}G-I

PE25-XLVHR}6-I

PE25-XLVHRIG-II
PE25-XLVHR}IG-IV

PE25-XLVHR}IG-V

PE25-XLVHR}6-VI
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Proceso Procedimiento Servicio

Macro proceso

Proceso®irectivos

Procesos Directivos

Proceso®irectivos

Procesos Directivos

Procesos Directivos

Procesos Directivos

Procesos Directivos

Procesos Directivos

Administracion General

Administracion General

Administracion General

Proyectos Especiales y
Estratégicos

Administracion General

Administracion General

Administracion General

Administracion General

Publicacién de la agenda de
Titular en la pagina oficial de
SISEMH

Designacion de representacic
de la Titular

Gestion de iaticos y/o
insumos para la Titular de I
SISEMH

Redaccion de Fichas
informativas para la persone
Titular de la SISEMH

Coordinar el registro y contrc
de los asuntos de la Titular

Autorizacion de oficios en la
plataforma de Gestion
Documentapara firma de la

Titular

Validacion y gestion de Firm
de documentos

Recepcion de correspondenc
de la Titular




=3
 Jalisco

Referencia normativa

PE25-XLVHRIG-VIII
PE25-XLVHLT-8-VFh-RF6-IX
PE25-XLVHR}IG-IX

PE25-XLVHRFLO-V-VIFVIIFH X
XXV

PE25-XXXIXXLVHRFLO-I--VEX-
XV

PE25-XIVMXVHXLVHRFLO-I-XI

PE25-XXIXXLVHRFLO-I-XI
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Macro proceso Proceso Procedimiento Servicio

Procesos Directivos

Procesos Directivos

Procesos Directivos

Procesogie Gestion

Procesosie Gestion

Procesosle Gestion

Procesosle Gestion

Vinculacién con organismos
gubernamentales y no
gubernamentales

Proyectos Especiales y
Estratégicos

Coordinar la agenda de la

Administracion General SISEMH

Proyectos Especialesy  Protocdo de actividades y/o
Estratégicos eventosde la SISEMH

Cooperacion y Gestion Promocion y posicionamientt

Vinculacion para la
Cooperaciéon y Gestion cooperacion internacional y
federal

. . Ruta de trabajo con Mujeres
Cooperacion y Gestion

en contextogurales
Ruta de trabajo con mujeres
Cooperacion y Gestion en contextos de movilidad
humana
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Referencia normativa

PE25-XLVHRFLO-II-IV-XIEXITF
XXV

PE25-XVIHXLVHRFLO-I-XI

PE25-XVAXLVHRFLO-IV-V-IX-XI1H
XIEXIV-XV

PE25-XVAXLVHRFLO-I-VEXIEXV
PE25-XXIVXXIXXLVHRFLO-XI
PE25-XXIVXXIXXLVHRFLO-XI

PE25-XLVHRFLO-V-VIHX

Macro proceso

Procesogle Gestion

Procesosle Gestion

Procesosie Gestion

Procesosle Gestion

Procesosle Gestion

Procesosie Gestidn

Procesosie Gestidn
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Proceso

Cooperacion y Gestion

Cooperacion y Gestion

Cooperaciéon y Gestion

Cooperacion y Gestion

Cooperacion y Gestion

Cooperacién y Gestion

Cooperacién y Gestion

Fecha BRDCR Version Pagina
01-nov-2024 02 44de 761
Procedimiento Servicio

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

Ruta de trabajo con
Trabajadoras del Hogar
Remuneradas

Trabajo Interinstitucional y
participacion en 6rganos
colegiados

Vinculaciéon con elercer
Sector

Ruta de trabajo de Cuentos
por la Igualdad

Ruta de trabajo de Lucha cor
nifia

Promocion y seguimiento de
camparfas de prevencion
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Referencia normativa

PE25-X\AXLVHREFLO-DEXTEXTTE
XEXVI

PE25-XIXXLVHRFLO-VHXXEXV

PE25-XXXLVHRFLO-XI
PE25-XXXLVHRFLO-XI

PE25-XXXLVHRFLO-XI

PE25-XXXLVHRFLO-XI

Macro proceso

Procesogle Gestion

Procesogie Gestion

Procesogle Gestion

Procesosle Gestion

Procesogle Gestion

Procesogle Gestion
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Proceso

Cooperacion y Gestion

Cooperaciéon y Gestion

Cooperaciéon y Gestion

Cooperacion y Gestion

Cooperaciéon y Gestion

Cooperacion y Gestion
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Procedimiento Servicio

Establecer y dar seguimiento
organo consultivauxiliar de le
Secretaria de Igualdad
Sustantiva entre Mujeres y
Hombres (SISEMH), el Cons
Ciudadano de las Mujeres

Vinculacién con el sector
privado para generar accione
enmateria de competencia d:

la SISEMH

Atencion y seguimiento a la
RED de Empresas por la
Igualdad

Seguimiento atomponente
de la bolsa de trabajo

Seguimiento al componente
de apoyos y beneficios por I
igualdad

Seguimiento atomponente
de promocion de autoemplec
y emprendimiento
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Referencia normativa

PE25-XXXLVHRFLO-XI

PE25-XVIHXIXXXEXLVHRFLO-
VEVII

PE25-XVIHXIXXXEXLVHRFLO-
XV

PE15-VE25-XXXIXXLHGRES-
XVH11-1-11

PE25-XLVHRFL1-11I

PE25-XXXIM-TAIPEJN4-78-
87-RTF2-11-10-11-1-12-1-20-11-21-1-
[I-RF11-X25

PE25-XXXIM-TAIPEJN3-24-RF
6-7-10-RF11-XI25

Macro proceso

Procesosle Gestion

Procesosle Gestion

Procesosle Gestion

Procesosie Gestion

Procesosie Gestion

Procesosle Gestion

Procesogle Gestion
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Proceso

Cooperacion y Gestion

Cooperacion y Gestion

Cooperacion y Gestion

Gestion Juridica

Gestion Juridica

Gestion Juridica

Gestion Juridica

Fecha BRDCR
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Procedimiento

Seguimiento al componente
de voluntariado empresarial
por la igualdad

Promover el proyecto
Pactemos por la Igualdad co
el sector privado

Atencion y seguimiento a lac
empresas interesadas en
implementar Pactemos por [
Igualdad

Convenios
Certificacion de documentos

Atencion asolicitudesde
Accesa la informacion

Actualizacion del Portal Estat
de Transparencia y Plataforn
Nacional de Transparencia

Servicio

Asesorias a las empresas qu
implementan Pactemos por la
Igualdad
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Referencia normativa

PE25-XLVHCE42-11I-48-AUE32-
REL1I-XVII

PE25-XLVHCE42-11I-48-AUE32-
33-34-35-36-37-38-39-40-41-42-
43-44-45-46-47-48-49-RH11-XVII

PE25-XLVHRFL1-V-VIIEXIV

PE25-XLVHRFL1-XIII

PE25-XLVHRF11-XVI

PE25-XLVHRF11-XVI

Macro proceso

Procesogle Gestion

Procesogle Gestion

Procesosie Gestion

Procesosle Gestion

Procesogle Gestion

Procesogle Gestion
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Proceso

Gestion Juridica

Gestion Juridica

Gestion Juridica

Gestion Juridica

Gestion Juridica

Gestion Juridica
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Procedimiento

Secretaria Ejecutiva del Com
de Etica, Conducta y
Prevencion de Conflictos de
Interés de la Secretaria de
Igualdad Sustantiva entre
Mujeres y Hombres

Atencion de quejas ante el
Comité de EticaConducta y
Prevencion de Conflictos de
Interés de la Secretaria de
Igualdad Sustantiva entre
Mujeres y Hombres

Representacion Legal y Labo

Procedimiento administrativc
de responsabilidad laboral

Asesoria, orientacion y
asistencia juridica en asunto
de relevancia

Asesoria, orientacion y
asistencia juridica a mujeres
privadas de su libertad, sus
hijas e hijos y personas
allegadas

Servicio

Andlisis de casos de mujeres
privadas de su libertad, revisio
de sus expedientes y atencion

de primer contacto
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Procedimiento

Contestaciones oficiales a
requerimientos de autoridade

Asesoria juridica al interior d
la Secretaria de Igualdad
Sustantiva entréMujeres y
Hombres

Revision de los trabajos de
Armonizacion legislativa

Participacion en la elaboracic
de las reglas deperacion

Cumplimiento Normativo

Administracién y Supervisior
de Recursos Humanos

Coordinacién de Prestadore
de Servicio Social y Practice
Profesionales

Alta de personal
Prérrogas de Nombramiento

Alta en IMSS

Servicio

Proyectos de Servicio Social
SISEMH
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Macro proceso

Procesos de Soporte

Procesos de Soporte
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Procesos de Soporte

Procesos de Soporte

Procesos de Soporte

Procesos de Soporte

Procesos de Soporte

Procesos de Soporte

Procesos de Soporte
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Proceso

Recursos Humanos

Recursos Humanos

Recursos Humanos

Recursos Materialeg
Servicios Generales

Recursos Materiales y
Servicios Generales

Recursos Materiales y
Servicios Generales

Recursos Materiales y
Servicios Generales

Recursos Materiales y
Servicios Generales

Recursos Materiales y
Servicios Generales

Recursos Materiales y
Servicios Generales
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Procedimiento Servicio

Pago de N6mina

Checado gontrol de
incidencias

Coordinar informacion para
Enlace de Transparencia

Administracion de los Recurs

Adquisicion de bienes y
servicios

Administracion y control de
insumos

Planeacién, Control y
Suministro de Recursos

Control de combustible

Control Vehicular

Administracion y control de
Almacén
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Procesos de Soporte

Procesos de Soporte

Procesos de Soporte

Procesos de Soporte
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Proceso

Recursos Materiales y
Servicios Generales

Recursos Materiales y
Servicios Generales

Recursos Materiales y
Servicios Generales

Recursos Materiales y
Servicios Generales

Recursos Materiales y
Servicios Generales

Soporte a Tecnologias de
Informacién

Soporte a Tecnologias de
Informacion

Soporte a Tecnologias de I
Informacion

Soporte a Tecnologias de I
Informacion
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Procedimiento Servicio

Atencion a solicitudes de
mantenimiento y servicios
generales

Licitaciones, Adquisiciones
Abastecimientos

Administracion de Inventario:

Recepcion y Derivacion de
Oficios

Recepcion y Derivacion de
Oficios Electrénicos

Levantamiento de Tickets

Asignacion de equipo de
computo

Administracion y gestion de
equipo de computo

Mantenimiento preventivo
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Procesos d&oporte

Procesos de Soporte

Procesos de Soporte

Procesos de Soporte

Procesos de Soporte
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Procesos de Soporte
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Procesos de Soporte
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Proceso

Soporte a Tecnologias de

Informacion

Soporte a Tecnologias de

Informacion

Soporte a Tecnologias de I

Informacion

Soporte a Tecnologias de

Informacion

Recursos Financieros

Recursos Financieros

Recursos Financieros

Recursos Financieros

Recursos Financieros
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Procedimiento Servicio

Administracion y gestiéon de
cuentas de correo

Administracion y gestion de
redes de voz y datos

Administracion y gestién de i

plataformas propias de la
SISEMH

Logistica eventos multimedi:

Anteproyecto del Presupuest
Anual

Administracion de Recursos
Financieros

Fondo RevolventSolicitud de
Pago

Viaticos Fondo Revolvente
Adecuacion Presupuestal

Requerimiento derecurso
Programas Sociales




=3
 Jalisco

Referencia normativa

PE1S-XVRFL2-XXXIXXXV

PE15-XVRFL2-XXXIXXXV

PELS-XVRFL2-XXXXXXXII

,Mecllnual delg)rganlzacmn_ y Proced|m|e_ntos ] Fecha RDCR Version Pagina
Secretaria de Igualdad Sustantiva entre Mujeres y Hombres 01-nov-2024 02 52 de 761
Tomo |
Macro proceso Proceso Procedimiento Servicio
. , Transferencia de apoyo
Procesos de Soporte Recursos Financieros L hoyc -
economicoProgramas Sociale
Comprobacion de Trasferenc
Procesos de Soporte Recursos Financieros de apoyo econémico -
Programas Sociales
. . Control de movimientos
Procesos de Soporte Recursos Financieros -

Nota: Para conocer el detalle de la referencia normativa, ésta se describe en elAnexo

Contables
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Tomo |

Descripcion de los procedimientos

Procedimientale Encabezar y representar a la Secjgtan su calidad de Mecanismo para el Adelanto de las Mujeres

Fichadel procedimiento

Nombre Encabezar y representar a la Secrjan su calidad de Mecanismo para el Adelanto de las Mujeres
La persona Titular de la Secretaria, dirige y coadsiukansversalizar la perspectiva de género en las politicas puplaasdina cualquier
Descripcion operacién realizada por las Subsecretarias, Unidades administrativas y Unidades Auxiliares con el fin de que secealiegiconcretas para

promover los dereotis humanos de las mujeres y nifias, asi como para erradicar de la violencia contra ellas.

Alineacién normativa

PE25-11I-RI5-

Macro-proceso rector

Procesos Directivos

Tramite o servicio asociado

Politicas del procedimiento

Ejercer las funcionefas atribuciones y las obligaciones que, en su calidad de Mecanismo para el Adelanto de las Mujeres, como lo estak
derecho nacional e internacional en la materia

Procedimientos antecedentes

Procedimientos subsecuentes

Insumos y recursosecesarios
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 reuniordigectivas para el seguimiento y control de las actividades de las Subsecretarias, y direcciones adscritas
SISEMH

Indicador
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Tomo |

Modelado del procedimiento dencabezar y representar a la Secrfgta@n su calidad de Mecanismo para el Adelanto de lajeids
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£ - Secretaria Particular Recibir y analizar la
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o
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Tomo |

Narrativa delprocedimientade Encabezar y representar a la Secrjga@n su calidad de Mecanismo para el Adelanto de las Mujeres

No. Responsable Area Actividad Resultadd/ Formato
1 | Titular de la SISEMH | Despacho de la SISEMH Instruye a leSecretaria Particular para sollc_ltar informacion al per_sonal directivc N/A
respecto a resultados y/o avances de acciones, programas sociales y/o proye
2 | Secretaria Particular | Secretaria Particular SO“.C'ta al personal d'rECt!VO informacion resjpea _resultad_o s ylo avances de Solicita informacion
acciones, programas sociales y/o proyectos, por instrucciones de la persona t
L Areas adscritas a la Realizan fichas informativas de actividades, proyectos y/o resultados de los . e
3 | Personal directivo . o Generan informacion
SISEMH programas que ejecutan de acuerdo a sus atribuciones
Recibe y analiza la informacion proporcionada por las areas, para proceder c¢ -Fichas informativas
4 | Secretaria Particular | Secretaria Particular entrega de la informacion a la persona Titular de la SISEMH, o agenda reunid -Documentos
el personal directivo y la Titular para la entrega de informacion
Recibe la informacién solicitada, analiza los resultados y en caso de tener duc Evaluacion
5 | Titular de la SISEMH | Despacho de la SISEMH | comentarios solicita reunion con el personal directivo o las pexrseesponsables _ i
L Posibles observaciones
de actividades.
6 | Titular de la SISEMH | Despacho de la SISEMH | Resguarda la informaciémecaso de no tener observaciones Resguardo de fichas
7 | Secretaria Particular | Secretaria Particular Agenda reuniones directivas o reuniones de seguimiento Reunidn
o Ar i I . . o . . .
8 | Personal directivo eas adscritas a la Asisten a reuniones directivas Listas de asistencia

SISEMH
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Tomo |

Procedimiento d€omunicar al poder Ejecutivo

Ficha del procedimiento

Nombre Comunicar al poder Ejecutivo
Se reporta e informa el resultado general de actividades y cumplimiento de objetivospiditiasisde igualdad dgéneroy de acceso de las
Descripcién mujeres a una vida libre de violencia, al Titular del poder Ejecutivo para el informe de gobierno o pararoo@égsolicitud, los insumos

generados son con base a la informacion proporcionada por las Subsecretarias, Unidades administrativas y Unidades Auxiliares

Alineacién normativa

PES5-I-RI5-XXV

Macro-proceso rector

Procesos Directivos

Tramite o serviciaasociado

Politicas del procedimiento

Ejercer las funciones, las atribuciones y las obligaciones que, en su calidad de Mecanismo para el Adelanto de lasiujerestablece el
derecho nacional e internacional en la materia

Procedimientosantecedentes

Redaccion de Fichas informativas para la persona Titular de la S(SEdfiétaria Particular)

Procedimientos subsecuentes

Insumos y recursos necesarios
para iniciar el procedimiento

Fichas informativas, con informacion minima y necesaria de resultados en general de actividades y cumplimiento dedeldgeivos
Subsecretarias, Unidades administrativas y Unidades Auxiliares,

Resultado(s), productos o
entregables del procedimiento

Fchasinformativas con resultados especificos de acciones, programas y proyectos de la SISEMH

Indicador
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Modelado deprocedimientade Comunicar al poder Ejecutivo

Comunicar al poder Ejecutivo

Personal directivo

Realizar fichas
informativas con
resultados acciones
y programas
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Tomo |

Narrativa delprocedimientade Comunicar al poder Ejecutivo

No. Responsable Area Actividad Resultadd/ Formato
1 T|tular_ del Poder Poder Ejecutivo Solicita |r_1formaC|on especifica o general de la Secretaria de Igualdad Sustant N/A
Hecutivo entre Mujeres y Hombres

2 | Titular de la SISEMH | Despacho de la SISEMH Solicita a las areas la informacion requerida de acuerdo a la solicitud y atribuc N/A
de cada uno

3 | Personal directivo Areas adscritas a la SISE| Realizan fichas informativas, con resultados de acciones o programas. Ficha Informativa

4 | Personal directivo Areas adscritas a la SISE| Entregan ficha con la informacion requerida Fichas Informativas

5 | Titular de la SISEMH | Despacho de la SISEMH Analiza !a_mfor_mamon geperada d_esde las Subsecretarlas, Direcciones auxili Ficha Informativa
y/lo administrativas, y realiza los ajustes pertinentes.

6 | Titular de la SISEMH | Despacho de la SISEMH | Entrega la informacién requerida Ficha Informativa

7 Titular del Poder Poder Ejecutivo Recibe la informacién solicitada, mediante fichas informativas Ficha Informativas

Hecutivo




=3
 Jalisco

,Manual de Organizacic')n_ y Procedimie_ntos Fecha BRDCR version Pagina
Secretaria de Igualdad i%sr;a:)ntlva entre Mujeres y Hombres 01-nov-2024 02 50de 761

Procedimiento dAprobacién de capital humano

Ficha del procedimiento

Nombre

Aprobacién de capital humano

Descripcion

La persona Titular de la Secretaria, tiene la atribucién de estructurar la plantilla conforme al organigrama estableoio, agtorizar cada
movimiento relacionado con el personal adscrito y que colabora en la SISEMH

Alineacién normativa

PE15-XIVRIS-XXVI

Macro-proceso rector

Procesos Directivos

Tramite o servicio asociado

Politicas 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

INnsumos y recursos necesarios
para iniciar el procedimiento

Solicitudes de personal por medio de las areas 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 area actualizada

Indicador
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Tomo |

Modelado deprocedimientade Aprobacion de capital humano

. ~ .

Solicitar contratacion
de personal

Actualizar Plantilla

Correo o

memorandumi\, J \ Plantilla del area

Z'X actualizada

Personal Directivo

- ~
Preparar los formatos Entregar documentos

necesarios y derivar a para gestionar firma
la CGPES para validar de la Titular

Preparar y enviar
documentacién

Jefefade drea B

L J

Recibir y validar
formatos

Aprobacion de capital humano

Coordinador/a General de
Planeacion v Evaluacion

Autorizar y firmar
formatos

Titular de la SISEMH

Sz

Recibir documentos e
iniciar con el ]y 7777777

procedimiento

Enlace de Direccion General de
Administracion y Desarrollo de Personal
(Secretaria de Administracidn)
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Tomo |

Narrativa delprocedimientade Aprobacion deapital humano

No. Responsable Area Actividad Resultadd/ Formato
— Areas adscritas a la Solicitan la contratacion de personal para llevar a cabo las actividades del ¢ Por medio de correo electrénico o
1 |Personal directivo : .
SISEMH acuerdo sus necesidades y reglamento Memorandum
. . ., - : Prepara los formatos necesarios y deriva a la Persona Coordinadora de Plar Contratos
2 |Jefdade area B Direccién Administrativa . o . o
Evaluacién y Seguimiento (CGPES), para su validacién Oficios
Coordmado_r'/a Genera Coordinacion General de| Revisa y valida los formatos de tramite de nuevo ingreso, tramite de promoc .
3 |de Planeaciony S, L, 3 : . Documentos rubricados
., Planeacion y Evaluacion | prérrogas y/o firmas de nombramiento
Evaluacion
4 | Jefda de areaB Direccion Administrativa Eiill'jlrlzgr;a los formatos en la Secretaria Particular, para la gestion de la firma c Formatos
_ ‘ ' [ Ami [ Ami Contratos firmados
5 | Titular de la SISEMH | Despacho de la SISEMH Autorlze_l,y flrm'a las contr_atamones, tramite Qe nuevo ingreso, tramite de ntrato
promocion, prorrogas y firmas de nombramiento Oficios firmados
6 | Jefdade area B Direccién Administrativa Pr,ep_ara los docum_entos para enviar a la Secretaria de Administracion para | Contratos y oficios
tramite correspondiente
Enlace ddireccion Secretaria de
7 General de Administracion Recibe formato y documentacién para llevar a cabo el procedimiento debidc¢ Contrataciones y/o promociones
Administraciéon y tramite correspondiente realizadas
(SECADMON)
Desarrollo de Persona
N Ar ri I o . , . ) .
8 | Personal directivo eas adscritas a la Actualizacion de Plantilla del area Plantilladel 4reaactualizada

SISEMH
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Tomo |

Procedimiento dRepresentacién del Estado

Ficha del procedimiento

Nombre

Representacion del Estado

Descripcién

Representar al Estado a nivel nacional y participar a nivel internacional en todas aquellas agendas relacionadas cdo®butaeenos de las
mujeres, lagoliticasde igualdad dgyéneroy de acceso de las mujeresiiaa vida libre de violencia

Alineacién normativa

PE25--RI5-IX

Macro-proceso rector

Procesos Directivos

Tramite o servicio asociado

Politicas del procedimiento

Conocimiento en derechos humanos, principalmente los derechos de las mujeres, de la infancia y juventud, y tws skereales, género, temq
de diversidad, inclusion y no discriminacion.

Procedimientos antecedentes

Redaccién de Fichas informativas para la persona Titular de la SISEMH (Secretaria Particular)

Procedimientos subsecuentes

Insumos y recursoeecesarios
para iniciar el procedimiento

Convocatorias a reuniones, 6rganos colegiados y/o eventos
Fichas informativas con informacion de la SISEMH
Insumos y/o viaticos

Resultado(s), productos o
entregables del procedimiento

Presentacion de la Titular en reuniones, eventos, actividades y/o érganos colegiados
Actividades publicadas en la pagina wetps://igualdad.jalisco.gob.mxy/o en redes sociales de la SISEMH

Indicador
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Tomo |
Modelado deprocedimientade Representacion del Estado
Actividades en
Revisar y analizar las el extranjero Acudir a reuniones,
z invitaciones, y Recibir Insumos eventos,
E determinar a cuales actividades, organos
] asiste colegiados Actividades
B |nvitaciones publicgdas en la
K- pagina web
Ly
o
L = Notificar a Poder
3 = Ejecutivo
o
]
o L
c I
h=1 T
pa | s ~N r N
g S5 : Instruir a
g "E E ! Confirmar asistencia Coo.rdlngdora para Rewsgr y entregar
s |5 E I revisar insumos o insumos
ez |2& : viaticos
| \ 7 \ 7
I
1
o I
T A : 'S R s ~N
g 9 I Revisar protocolo de
TG : actividades y ]
e o | . . Entregar insumos
5 3 | gestionar insumos o
S a I viaticos
Q I
o | \ J \ J
|
I

Titular del Poder

Ejecutivo

Recibir notificacion
mediante oficio
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Tomo |

Narrativa delprocedimientade Representacion del Estado

No. Responsable Area Actividad Resultadd/ Formato
Revisa y analiza las invitaciones para actividades y/o eventos, siendo convoci
1 | Titular de la SISEMH | Despacho de la SISEMH por dgpgndenuas mumapales, estatales, fede_rale’zs, organlza_cmnes civiles, Oficios y/o correos
académicas, empresas privadas etc. Y determingadesasiste Si son en el
extranjero notifica APoder Ejecutivo y si mmasa directo a confirmaasistencia.
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
_ Recibe notificacion por medio de un oficio de comision al extranjero, cuando
3 T!tular_ciel Poder Poder Ejecutivo as:tmdades y/o eventos son en el extranjero, el cual es_flrmao_lo por la persona Oficio
Ejecutivo Titular de la SISEMH y firmado por la persona secretaria partasli&obernador
del estado de Jalisco, conforme el manual de viaticos del estado de Jalisco.
_ _ ) _ Confirma aS|sten(_:|a_de Ia persona Titular ya sea por correo eI(_eF:tronlco 0 por ¢ Respuesta por medio de correo o
4 | Secretaria Particular | Secretaria Particular en respuesta de lavitacion, en caso de no poder asistir se notifica por el mism - telefénica
medio
Instruye a la Coordinadora de Proyectos para que realice un check list de los
5 | Secretaria Particular | Secretaria Particular insumos o viaticos que se requieren, 0 en su caso revisar el Protocolo de las
actividades
6 Coordinadora de Secretaria Particular Revisa protocolo _o!e actividades y gestiona los insumos o viaticos que se requ - aoq
Proyectos D para la participacion de la Titular
Coordinadora de . . . . o . .
7 Proyectos D Secretaria Particular Entrega los insumos que se requieren (viaticos etc.), a la Secretaria Particular Insumos
: . . . _ , , _ Insumos, viaticos,
8 | Secretaria Particular | Secretaria Particular Revisa los insumos requeridos y entrega a la Titular fichas informativas etc.
- _ . . - Insumos, viaticos,
9 | Titular de la SISEMH | Despacho de la SISEMH| Recibe los insumos necesarios para sus actividades fichas informativas etc.
- _ - 3 _ Actividades publicadas en la pagin
10 | Titular de la SISEMH | Despacho de la SISEMH | Acude a las reuniones, eventos, actividades, érganos colegiados P Pag

web
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No.

Responsable

Area

Actividad

Resultadd/ Formato

encabezando y representando a la Secrdtde Igualdad Sustantiva entre Mujere

https://igualdad.jalisco.gob.mxy/o

y Hombres, a nivel nacional e internacional

en redes sociales de la SISEMH
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Procedimiento d€oordinar 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

Descripcién

Planear, organizar y agendar reuniones internas, externas, e invitaciones a eventos institucionales, asi como reaizaesaseatinentes para
su correcta realizacién, dando prioridad a lo mas representativo.

Alineacién normativa

PE25-XLVHRIG-|

Macro-proceso rector

Procesos Directivos

Tramite o servicio asociado

Politicas del procedimiento

Realizar con discrecion y alta eficiencia los temas propios de la agenda de la Titular

Procedimientos antecedentes

Recepcion de correspondencia délfaular

Procedimientos subsecuentes

Representacion del Estado
Publicacion de la agenda de la Titular en la pagina oficial de la SISEMH

INsumos y recursos necesarios
para iniciar el procedimiento

Correspondencia recibida en fisico y/o electronica
Internet

Resultado(s), productos o
entregables del procedimiento

Agenda electrdnica de la Titular

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

Coordinadora/o
Administrativa

Invitaciones

O—)[ Recibir Invitaciones ]

Administrativo/a
especializado

|

Informar a la
Secretaria Particular
las convocatorias

|

Secretaria/o Particular

|

Revisar y analizar las
convocatorias

—

Capturar actividades
en la agenda

Agenda electronica de la

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

No. Responsable Area Actividad Resultadd/ Formato
1 Coor_d|_nadqra/o Secretaria Particular Recibe invitaciones a actividades Control de correspondencia recibi
Administrativa
Administrativo/a . . Informa a la Secretaria Particular de las convocatorias e invitaciones a reuniot _
2 e Secretaria Particular - Informa de las solicitudes
especializado actividades o eventos

Revisa y analiza las convocatorias e invitaciones dando prioridad a las mas
importantes de acuerdo a las atribuciones de la Titular

Captura actividades en la agenda electréniedadTitular, e informa con antelacio
4 | Secretaria/o Particular, Secretaria Particular a la Titular las reuniones y/o eventos programados para su conocimientoy | Agenda electronica de la Titular
oportuna atencion

3 | Secretaria/o Particular, Secretaria Particular Analisis de invitaciones
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Procedimiento dBublicacién de la agenda de la Titular en la pagina ofidalSIEEMH

Ficha del procedimiento

Nombre

Publicacion de la agenda de la Titular en la pagina oficial de la SISEMH

Descripcién

Publicar periédicamente la agenda de la Titudar la pagina web, https://igualdad.jalisco.gob.mx/

Alineacién normativa

PE25-XLVHLTF8-VFh-RI6-|

Macro-proceso rector

Procesos Directivos

Tramite o servicio asociado

Politicas del procedimiento

Cumplimiento a la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica 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 electronica de la Titular
Internet

Resultado(s), productos
entregables del procedimiento

Agenda publicada en la pagina oficial de la SISEMH

Indicador
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Publicacion de la agenda de la Titular en la pagina oficial

de la SISEMH

Secretaria/o Particular

Inicio

Revisar y validar
las actividades a
publicar

Administrativo/a
especializado

h 4

Publicar agenda

Agenda publicada en
la pagina de la
SISEMH
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No. Responsable Area Actividad Resultadd/ Formato
1 | Secretaria/o Particular| Secretaria Particular Revisa y valida las actividades a publicar en la pagina oficial Agenda electronica
2 Administrativo/a Publica periddicamente la agenda de la Titular en la pagina web, Agenda publican la pagina de la

especializado

Secretaria Particular

https://igualdad.jalisco.gob.mx/

SISEMH
https://igualdad.jalisco.gob.mx/




=3
 Jalisco

,Manual de Organizacic')n_ y Procedimie_ntos Fecha BRDCR version Pagina
Secretaria de Igualdad i%sr;a:)ntlva entre Mujeres y Hombres 01-nov-2024 02 72de 761

Procedimiento dBesignacion de representacién de la Titular

Ficha del procedimiento

Nombre

Designacion de representaciéon de la Titular

Descripcién

Cuando la persona Titular de la SISEMH, por motivos de agenda no se puede presentar en eventos publicos, se desigrsaadégdinagbiva
adscrita a la Secretaria para que acuda en su representacion

Alineacién normativa

PE25-XLVHREG-IX

Macro-proceso rector

Procesos Directivos

Tramite o servicio asociado

Politicas del procedimiento

Realizar con discrecion 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 fisico y/o electrdnica

Resultado(s), productos o
entregables deprocedimiento

Asistencia en actividades y/o eventos en representacion de la Titular

Indicador
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Modelado deprocedimientade Designacion de representacion de la Titular

Designacion de representacion de la Titular

S

S

3 . . .

B Recibir Instruir al
s convocatorias e administrativo
o invitaciones y para notificar
S P .

& X notificar quién acude
@ Convocatorias e

& invitaciones

w)

o

=

[FH)

2] . -

wn Analizar, decidir

[1°] o o

o actividades e

=] i i

b instruir

8

=

=

[

Administrativo/a
especializado

Comunicar a la
persona que
representara a la

Personas designadas

Titular
Asistencia en actividades
y/o eventos en
Asistir en representacion de la Titular

actividades y/o
eventos en
representacion
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Narrativa delprocedimientdDesignacion de representacion de la Titular

No. Responsable Area Actividad Resultadd/ Formato

Recibe convocatorias e invitaciones a eventos y/o actividades y notifica a la

. Control de correspondencia recibi
Persona Titular

1 Secretaria Particular | Secretaria Particular

Analiza la informacion y decide a qué actividades asistir. En caso de que se
2 | Titular de la SISEMH | Despacho de la SISEMH  contraponga con alglin evento, instruye a la Secretaria Particular para que de! Instrucciones
a alguna persona adscrita a la SISEMH en su reyieesén

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

Instruye a la persona Administrativa especializada, para que notifique quién a

3 | Secretaria Particular | Secretaria Particular . .
en representacion de la Titular

4 Administrativo/a

L Secretaria Particular Comunica a la persona que representara a la Titular
especializado

Asistencia en actividades y/o
S5 | Personas designadas | Areas de la SISEMH Asistencia en actividades y/o eventos en representacion de la Titular eventos en representacion de la
Titular
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Procedimiento d&estién de viaticos y/o insumos para la Titular de la SISEMH

Ficha del procedimiento

Nombre

Gestion de Viaticos y/o insumos para la Titular de la SISEMH

Descripcién

Cuando la Titular se presenta en reuniones y/o eventos se realiza un Cheklist de los insumos que se requieren parasidpngsesan en
especie 0 en caso de que kdividades se realicen en el interior del estado, interior de la republica mexicana o en el extranjero se solicita
viaticos de acuerdo con los requerimientos de la misma comisién

Alineacién normativa

PE25-XLVHRIG-|

Macro-proceso rector

Proceso®Directivos

Tramite o servicio asociado

Politicas del procedimiento

Las solicitudes se realizan por medio de correo de acuerdo al Manual para la Comprobacion del gasto de los viatico®y aumegede las
Dependencia de la Administracién Publied Estado de Jalisco.

Procedimientos antecedentes

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

Procedimientos subsecuentes

Viaticos Fondo Revolven(BA)

Insumos y recursos necesarios
para iniciar el procedimiento

1-Agenda electronica de la Titular
2- Invitaciones
3-Checklist de requerimientos de la Titular

Resultado(s), productos o
entregables del procedimiento

1- Asignacion de viaticos e insumos
2- Posible comprobaciémle gastoen caso de requerirse

Indicador
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Gestion de vidticos y/o insumos para la Titular de la SISEMH

Realizar checklist de
los insumos que se
requieren

requieren

Coordinador/a de
Provectos D

=

g Agenda

"E’ Electrénica

o de la Titular

(-9

o Informar sobre la

= )

.2 agenda de la Titular

ol

o

o "

L] Tipos de
insumos P
que se Especie

Solicitar Insumos en
especie

Solicitar viaticos ]

Recibir y verificar

insumos
proporcionados

Recibir evidencia y
realizar
comprobacién

Comprobacién
de gasto

Jefe/a (Recursos
materiales)

Recibir solicitudes y
porporcionar

insumos

Jefe/a (recursos
financieros)

|

Recibir solicitudes y ]

entregar vidticos J

Titular de la SISEMH

Recibir insumos y /o

viaticos y entregar
comprobatorios
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Narrativa delprocedimientade Gestion de viaticos y/o insumos para la Titular de la SISEMH

No. Responsable Area Actividad Resultadd/ Formato
1 |Secretaria/o Particular| Secretaria Particular Informa a Ia_pgrgona _Coordmadora de Proyectqs, spbre las a_ct|V|dades ylo ev Agenda electrénica
a los gque asistira la Titular de la SISEMH (posible listado de insumos)
Coordinador/a de . . Realiza un checklist de los insumos que se requieren para las actividades, | . .
2 Secretaria Particular : listado de insumos
Proyectos D reuniones y/o eventos.
. Cuando se requieren insumos en especie de acuerdo a las necesidades de la
Coordinador/a de . . o . - . ) - o : -
3 Secretaria Particular actividades a realizar, solicita por medio de correo a la direccién administrativi Correo de solicitudes dasumos
Proyectos D : . , . e
(CoffeeBreak, alimentospapeleria, algiin material en especifico, etc.)
: Cuando las actividades se realieamel interior del estado, interior de la republic:
Coordinador/a de . . . . NN . . - - o
4 Provectos D Secretaria Particular mexicana o en el extranjero, solicita viaticos por medio de corread@rdgcion Correo de solicitud deiaticos
y administrativa
Jefe/a (Recursos . . - : Recibe las solicitudes por medio de correo y proporciona los insumos necesat .
5 ) Direccién Administrativa . . . Insumos en especie
materiales) para las actividades (Coffee break, alimentos, papeleria etc.)
Cheque depositado en la cuenta d
Jefe/a (recursos . . . : : - : e . la Titul
6 financieros) Direccion Administrativa | Recibe solicitudes por medio de correo y entrega los viaticos correspondiente; 1a Titular
Coordinador/a de . . . - : . . . - :
7 Proyectos D Secretaria Particular Recibe y verifica los insumos proporcionados por la direccién administrativa | Insumos
. Recibe insumos y /o viaticos de acuerdo a las actividades a realizar y entrega
8 |Titular de la SISEMH | Despacho de la SISEMH| . . . . : . Insumos
evidencias para comprobaciones (factufasografias, listas de asistencia, etc.)
Coordinador/a de Recibe evidencia y procede a realizar comprobacion en caso de requerirse y ¢
9 Secretaria Particular documentos comprobatorios (facturas, fotos, listas de asistend@ne de Comprobacion de gasto

Proyectos D

actividades, etc.)
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Procedimiento dRedaccion de Fichas informativas para la persona Titular de la SISEMH

Ficha del procedimiento

Nombre

Redaccion de Fichas informativas para la persona Titular de la SISEMH

Descripcién

Se solicita a las areas que realicen fichas informativas de acuerdo a sus funciones con el fin de proporcionar la lafditmlacion correcta,
actualizada de acciones, proyectos y programas, o con algin tema en especifico que senneaesla realizacién de sus funciones o para ac
alguna reunién y/o evento o para tomar alguna decisién de algin asunto de la SISEMH

Alineacién normativa

PE25-XLVHRIG-|

Macro-proceso rector

Procesos Directivos

Tramite o servicio asociado

Politicas del procedimiento

1- Las Fichas deben de entregarse en tiempo y forma (minimo 3 dias antes de la actividad)
2- Debera fomentarse el uso del lenguaje incluyente, no discriminatorio o sexista,

3- La informacién debe de ser claray precisa

4- Contexto de la accién, proyecto o programa

5- Avances por afio, municipio etc.

6- Datos estadisticos con graficas, en caso de requerirse

7- Puntos importante que debe mencionar la Titular

Procedimientos antecedentes

Coordinar y elaborar la agenda dgkrsona Titular de la SISEMH

Procedimientos subsecuentes

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

2-Comunicar al Poder Ejecutivo
3-Representacion del Estado

Insumos y recursos necesarios
parainiciar el procedimiento

Informacion especifica de acciones, proyectos y actividades

Resultado(s), productos o
entregables del procedimiento

Fichas informativas impresas

Indicador
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Redaccion de Fichas informativas para la persona Titular de la SISEMH

Secretaria/o Particular

Inicio

Instruir a persona
administrativa
especializada para
solicitar fichas

Revisar, analizar y
realizar los cambios
pertinentes

Administrativo/a

especializado

Solicitar a las areas
fichas informativas

Personal directivo

Realizar y remitir
fichas informativas

Titular de la SISEMH

Recibir fichas
informativas

Fichas informativas
impresas
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Narrativa delprocedimientade Redaccion de Fichas informativas para la persona Titular de la SISEMH

No. Responsable Area

Actividad

Resultado/ Formato

1 Secretaria/o Particular| Secretaria Particular

Instruye a la persona administrativa especializada, para solicitar a las areas fit
informativas con algun tema en especifico

2 Admln.lst'ratlvo/a Secretaria Particular
especializado

Solicita a las areas fichas informativas con la informacién requpddla Secretari
Particular

Listado de requerimientos

Areas adscritas a la

3 Personal directivo SISEMH

Realizan fichas informativas de acuerdo a sus atribucidaesciones, proyectos )
programas y remiten a la Secretaria Particular

Fichas Informativas

4 | Secretaria/o Particular| Secretaria Particular

Revisa, analiza y realiza los cambios pertinentes y/o elabora fichas informativ
para la Titular

Fichas informativas

5 |Titular de la SISEMH | Despacho de la SISEMH

Recibe fichas informativas para la realizacion de sus funciones

Fichas informativas impresas
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Procedimiento d€oordinar el registro y control de los asuntos de la Titular

Ficha del procedimiento

Nombre

Coordinar el registro y control de lasuntos de la Titular

Descripcién

Dar atencion y seguimiento a los asuntos de la Titular, con las areas de la SISEMH, dependencias estatales y muricipatésnesgiviles, as
como las solicitudes de las personas externas sobre los asuntos que le competen a la Secretaria

Alineadon normativa

PE25-XLVHRIG-III

Macro-proceso rector

Procesos Directivos

Tramite o servicio asociado

Politicas del procedimiento

Las atribuciones se realizan bajo profesionalismo, ética y adecuada atencién segun los temas y asuntos de acuerdtivadadheapiicada

Procedimientos antecedentes

Encabezar y representar a la Secrja@n su calidad de Mecanismo para el Adelatddas Mujeres

Procedimientos subsecuentes

INsumos y recursos necesarios
para iniciar el procedimiento

Correspondencia recibida mediante correo electrénico

Resultado(s), productos o
entregables del procedimiento

Respuesta oportuna a las solicitudes por medio de correo

Indicador
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Modelado deprocedimientade Coordinar el registro y control de los asuntos de la Titular

Notificar solicitudes
que llegan por medio

Coordinador/a
Administrativa

de correo
Solicitudes

B
Lo
=
:': E
= s
2 3
() o
© £
3 &
= o Revisar e Informar a Coordinar y delegar
2 s la Titular funciones
b ©
vy
38 B
W S
= !
=}
=l
= =
S =

[¥¥)
. 7] . )
= wn Instruir a Secretaria
-2 % Particular para
¢ - delegar funciones
= 5
o =
= [=
S
=
=3
o
o

Ejecutar o dar
seguimiento a lo
solicitado

Proporcionar
respuesta

Respuesta oportuna a las
solicitudes por medio de
correo

Personal designado
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No. Responsable Area Actividad Resultadd/ Formato
Coordinador/a . . Notifica a la Secretaria Particular las solicitudes realizadas por dependencias
1 - . Secretaria Particular . ) Base de correos
Administrativa personas internas o externas por medio del correo
2 | Secretaria/o Particular| Secretaria Particular Revisa e Informa a la Titular de las solicitudes e informacion que se recibe Base de correos
3 | Titular de la SISEMH | Despacho de la SISEMH I,nstruye ala Secretaria Pameular, paegar funciones o dar seguimiento con | Respuestas por medio del correo
areas o en su caso para que lo ejecute
. . . . . . . . I funcion r
4 | Secretaria/o Particular| Secretaria Particular Coordinay delega funciones a las areas por medio del correo de €ga tunclones espuesta po
medio del correo
5 | Personal designado glrgaEs'waﬁljscrltas ala Ejecutan o dan seguimiento a lo solicitado por medio del correo electrénico | Respuesta por medio del correo
: Ar ri I . . ici
6 |Personal designado eas adscritas a la Proporcionar respuesta por medio de correo Respuesta oportuna a las solicituc

SISEMH

por medio de correo
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Procedimiento dautorizacién de oficios en la plataforma de Gestion Documental para firma de la Titular

Ficha del procedimiento

Nombre

Autorizacion de oficios en la plataforma de Gestion Documental para firma de la Titular

Descripcién

Cuando se requiereomunicar, solicitar informacién, atender un tramite especifico, orientar y atender asuntos con instituciones y depende
de la administracién publica estatal, municipal, federal u otra(s ) externa(s), que son de caracter oficial, |rsafiraasoiciosen la plataforma
de gestion documental de acuerdo a sus atribuciones, los cuales son autorizados por la persona Secretaria Particolardeala Tiitular

Alineacién normativa

PE25-XLVHRIG-IV

Macro-proceso rector

Procesos Directivos

Tramite o servicio asociado

Politicas del procedimiento

La Titular de la Secretaria de Igualdad Sustantiva entre Mujeres y Hombres sera la Unica facultada para dirigir consuaisasibnenélogas de
otras secretarias y demas dependencias de iguahyor jerarquia

Los oficios se realizan en la plataforma de gestién documénitas:/documentos.jalisco.gob.mx
Se deberan respetar los lineamientos de oficios que firma la Titular

Procedimientosantecedentes

-Registro de correspondencia recibida en la plataforma de Gestién Documental (oficialia de partes de la titular)
-Coordinar el registro y control de los asuntos de la Titular

Procedimientos subsecuentes

Insumos y recursos necesarios
parainiciar el procedimiento

Correspondencia recibida en fisico y/o por medio de correo electrénico
Informacion de solicitudes realizadas por medio de correo electrénico
Contar con una cuenta en la plataforma de gestion documehitals://documentos.jalisco.gob.mx

Resultado(s), productos o
entregables del procedimiento

Acuse de oficios archivados, sellado por la dependencia a quien va dirigido 0 en caso de enviarse por correo el aapiseseddacorreo

Indicador
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Modelado deprocedimientade Autorizacion de oficios en la plataforma de Gestion Documentalfpara de la Titular

Autorizacion de oficios en la plataforma de Gestion Documental para firma de la Titular

Atribuciones

Realizar oficios

Recibir y realizar
entrega Entregar acuse
correspondiente

Revisar, analizar y
autorizar oficios

Instruir para
entrega del oficio

Titular de la SISEMH Secretaria/o Particular Personal designado

Oficio

Bhig

Firmar oficios

Coordinador/a

Administrativa

Remitir
documento

Recibir acuses de
oficios para su
debido resguardo

Acuses de oficios

archivados
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Narrativa delprocedimientade Autorizacion de oficios en la plataforma de Gestion Documental para firma de la Titular

No. Responsable Area Actividad Resultadd/ Formato
1 | Personal desianado Areas adscritas a la Realizan oficios en la plataforma de gestién documental Oficio realizado en la plataforma
9 SISEMH (https://documentos.jalisco.gob.mxde acuerdo a sus atribuciones https://documentos.jalisco.gob.mx
. . , . Revisa, analiz riza | ficios realiz r ionar la firm [ .
2 | Secretaria/o Particular Secretaria Particular cvisa, anallza y autoriza los oficios realizados para gestionar la adela Oficios impresos
persona Titular
Firma los oficios realizados por las areas, en los cuales se les da seguimiento
3 | Titular de la SISEMH | Despacho de la SISEMH acciones, programas y/o proyectos involucrados con otras dependencias de l¢ Oficios firmados
administracién publica estatal, municipal, fedeweotra(s ) externa(s)
4 Secretaria/o Particular Secretaria Particular I}nstruye ala Cogrdlnador/a admlnlstrat!va para la entrega del oficio firmado a Documento firmado
areas y/o el envio de la correspondencia
. Remite el documento de acuerdo a las instrucciones de la Secretaria Particule .. . . -
Coordinador/a . . . ) . . Oficios firmados en fisico y en
5 . . Secretaria Particular sea que se envia por medio de correo electronico o se entrega a las areas pe .
Administrativa electronico
entrega
‘ . Recibe y realizan la entrega correspondiente del documento con instituciones
. Areas adscritas a la : C2 LA . _
6 | Personal designado SISEMH dependencias de la administracién publica estatal, municipal, federal u otra(s | Documento en fisico
externa(s)
. Areas adscritas a la Entregan acuse a la persona coordinadora administrativa adscrita a la Secrete -
7 | Personal designado . . Acuse de oficio
SISEMH Particular, para el resguardo en el archivo
8 Coordinador/a Secretaria Particular Recibe agse del oficio para su debido resguardo en el archivo Acuses de oficios archivados

Administrativa
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Procedimiento d¥alidacién y gestién de Firma de documentos

Ficha del procedimiento

Nombre

Validacion y Gestion de firma de documentos

Descripcién

La Secretari®articular revisa y realiza andlisis normativo de la informacion de los documentos turnados para firma de la Titular.

Alineacién normativa

PE25-XLVHRIG-V

Macro-proceso rector

Procesos Directivos

Tramite o servicio asociado

Politicas deprocedimiento

Respetar los lineamientos del Despacho de la SISEMH
Los convenios deberan ser rubricados por la persona responsable de la Direccidon Juridica

Procedimientos antecedentes

Procedimientos subsecuentes

Insumos y recursos necesarios
parainiciar 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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Validacion y gestion de Firma de documentos

(=]
-
(1]
= -
¥ Entregar Recibir
K documentos para documento -
= firma de la firmado para =
= 1 2 1 .
S Documentos persona Titular tramite Documentos firmados
E por la persona Titular
de la SISEMH
S
s & -
T s Recibir
i Entregar
5 £ documentos L,
F=r documentacion
S s
o<

Revisar y realizar
analisis normativo
y gestionar firma

Instruir para la
entrega

documentos

e |
J

Titular de la SISEMH Secretariafo Particular




\

Jalisco

GOBIERNO DEL ESTADO

Secretaria de Igualdad Sustantiva entre Mujeres y Hombres

Manual de Organizacion y Procedimientos

Fecha BRDCR

Version Pagina

01-nov-2024

02 89de 761

Tomo |

Narrativa delprocedimientade Validacion y gestion de Firma de documentos

No. Responsable Area Actividad Resultadd/ Formato
‘ . Entregan documentos para firma de la persona Titular de la SISEMH (contrat . ,
. Areas adscritas a la . SR i Documentos en fisico y registro er
1 | Personal designado convenios, reportes, oficios, informes, prorrogas, etc.), de acuerdo a sus e
SISEMH o bitacora
atribuciones
2 Coor_dl_nadqr/a SecretaridParticular Recibe documentos para la firma de la persona Titular Documentos en fisico
Administrativa
3 | Secretaria/o Particular, Secretaria Particular Rews_a y realiza an alisis normatlv_o de la mformamon _de los documentos turma Documento en fisico
para firma de la Titula paraposteriormente gestionda firma
4 | Titular de la SISEMH | Despacho de la SISEMH | Firma documentos Documento Firmado
S | Secretaria/o Particular Secretaria Particular ;;:z:gggsa la persona Coordinadora administrativa para la entrega de docume: Documento firmado
Coordinador/a . . De acuerdo a las instrucciones de la Secretaria Particular entrega documenta Documentos entregados y bitacor
6 - . Secretaria Particular - . :
Administrativa las &reasorrespondientes firmada
A ' Documentos firmados por la
7 | Personal designado Areas adscritas a la Recibe documento firmado para el trdmite correspondiente ’

SISEMH

persona Titular de la SISEMH
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Procedimiento dRecepcién de correspondencia de la Titular

Ficha del procedimiento

Nombre

Recepcion de correspondencia de la Titular

Descripcién

La correspondencia recibida se captura epléaaforma oficialia de partes de la Titular de Gestion Documental
https://documentos.jalisco.gob.mppara sudebido seguimiento, respuesta 0 conocimiento o en su caso derivacion a las Subsecretarias, U
Auxiliares o Unidades Administrativas competentes

Alineaciéonnormativa

PE25-XLVHRIG-VI

Macro-proceso rector

Procesos Directivos

Tramite o servicio asociado

Politicas del procedimiento

Las atribuciones se realizan bajo profesionalismo, discrecién, ética y adecuada atencién segun los temas goasom@sal reglamento
interno de la SISEMH

Procedimientos antecedentes

Recepcion y Derivacion de OficifidA

Procedimientos subsecuentes

Autorizacion de oficios en la plataforma de Gestion Documental para firma de la Titular

Insumos y recursoeecesarios
para iniciar el procedimiento

1- Documentos recibidos
2-Contar con una cuenta en la plataforma de gestién documemiigls://documentos.jalisco.gob.mx
3-Instrucciones de la persona Secretdpiarticular

Resultado(s), productos o
entregables del procedimiento

Documento archivado y concluido en plataforma

Indicador
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Modelado deprocedimientade Recepcion de correspondencia de la Titular
% s N
gk
-(.‘-: T Recibir y derivar
s § ( ) correspondencia
d Documentos \ y,
recibidos en
& oficialia de
_;_3 _g_% partes p N
S W .
= B 'E Recibir Registrar en bases Nohﬁcarq la Derivar a las areas : )
@ c .2 ) ) Secretaria : Concluir tramite
g 5 £ correspondencia correspondientes Particul correspondientes
° § -E L ) arfieutar Documento
g |v< archivado y
g concluido en
o | s plataforma
£ |3
8 g Analizar
5 % informacion e
S E instruir para
S ] derivar los temas

Persona designada

Recibir y realizar el
seguimiento
adecuado

Remitir evidencia
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Narrativa delprocedimientade Recepcion deorrespondencia de la Titular

No. Responsable Area Actividad Resultadd/ Formato
Analista especializada| Direccidbn Administrativa : : g . -
1 (oficialia de partes) de la SISEMH Reciben y derivan la correspondencia dirigida a la persona Titular de la SISE Documento en fisico
rdinador . . . . ' . . .
2 Coo .d. adq la Secretaria Particular Recibe correspondencia (sella, firmay proporciona folio) Documento en fisico
Administrativa
. Registra en la base de datos en excel con el nombre correspondencia recib
Coordinador/a . . N T . - Captura en Base de Excel y base d
3 - . Secretaria Particular afio y captura en la plataforma oficialia de partes de la Titular de Gestion s
Administrativa _ . gestion documental
documentalhttps://documentos.jalisco.gob.mx
4 Coor_dl_nadqr/a Secretaria Particular Notifica a la Secretaria Particular de la correspondencia recibida
Administrativa
. . . . Analiza la Informacion y deuerdo a las solicitudes e informacion, instruye a |
5 | Secretaria Particular | Secretaria Particular . . . : .
persona coordinadora adimistrativa, los temas a derivalas areas de la SISEM
Coordinador/a . . Deriva a las areas lo correspondiente de acuerdo a las instrucciones de la .
6 I, . Secretaria Particular , : Plataforma con registro
Administrativa Secretaria Particular
7 |Persona designada | Areas de la SISEMH Reciben y realizan el seguimiento correspondiente Plataforma con registro
8 | Persona designada |Areas de la SISEMH Remiten evidencia
9 Coordinador/a Secretaria Particular Concluye el tramite en plataforma y archiva Documento archivado y concluido €

Administrativa

plataforma
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Procedimiento d¥inculacién con organismgsbernamentales y no gubernamentales

Ficha del procedimiento

Nombre

Vinculacién con organismos gubernamentales y no gubernamentales

Descripcién

Establecer un canal de comunicacién continua con instituciones gubernamentales y no gubernamentales con el fin de reuédoseobjgtivos
de actividades, reuniones y/o eventos en los que participa la Titular

Alineacién normativa

PE25-XLVHRIG-VII

Macro-proceso rector

Procesos Directivos

Tramite o servicio asociado

Politicas del procedimiento

Comunicacion asertiva

Respeto

Responsabilidad

Buscar soluciones mutuamente beneficiosas
5. Solucion de conflictos

N PE

Procedimientos antecedentes

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

Procedimientos subsecuentes

Representacion del Estado

INnSumos 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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Narrativa delprocedimientade Vinculacion con organismos gubernamentales y no gubernamentales

No. Responsable Area Actividad Resultadd/ Formato
Instruye y proporciona informacion a la coordinador/a de proyectos D, para
1 | Secretaria/o Particular, Secretaria Particular reallzarcomu_n_lcamon con instituciones y dependencias de la administracion p Oficios recibidos o enviados
estatal, municipal, federal u otra(s ) externa(s), para actividades y/o eventos
relacionadas con las politicas publicas de la secretaria
. Analiza la informacion proporcionada por la secretaria particular y organiza la:
Coordinador/a de . . - . - . . 5 -~ - .
2 Proyectos D Secretaria Particular actividades a realizar ya sea solicitando o proporcionando informacion de acu| Oficios recibidos enviados
lo que se requiera
, Proporcionainformacion de actividades, reuniones y/o eventos a instituciones
Coordinador/a de . . . o AR C -
3 Proyectos D Secretaria Particular dependencias de la administracion publica estatal, municipal, federal u otra(s | Llamada telefénica
externa(s)
. Solicitainformacion de actividades, reuniones y/o eventos a instituciones y
Coordinador/a de . . . - A . .
4 Provectos D Secretaria Particular dependencias de la administracién publica estatal, municipal, federal u otra(s | Llamada telefénica
y externa(s)
Enlacegsle oo Reciben llamada para proporcionar o recibir informacién sobre actividades, L
5 . Instituciones externas : . . Llamada telefénica
Instituciones externas reuniones y/o eventos a realizar en conjunto
Enlacegle T . . L, . . .
6 S Instituciones externas Proporcionan la informacion necesaria de acuerdo a las actividades a realiza|
Instituciones externas
Coordinador/a de . . Recibe informacion especifica y notifica a la Secretaria particular, de la logistit
7 Secretaria Particular :
Proyectos D realizar
8 | Secretaria/o Particular| Secretaria Particular Recibe informacion y notifica a la Titular
. Desarrollaactivi reunion ventoslacion nl liti Ibli¢ Activi realiz li <
9 | Titular de la SISEMH | Despacho de la SISEMH esarrollaactividades, reuniones y/o eventoslacionadas con las politicas publi¢ Actividades realizadas, publicada

de la secretaria

en las redes sociales de la SISEM
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Procedimiento d€oordinar la agenda de la SISEMH

Ficha del procedimiento

Nombre

Coordinar la agenda de la SISEMH

Descripcién

Coordinar, monitorear y alimentar la agenda interna de la Secretaria de lgualdad Sustantiva entre Mujeres y Hombres

Alineacién normativa

PE25-XLVHLT8-VHh-RI6-IX

Macro-proceso rector

Proceso®Directivos

Tramite o servicio asociado

Politicas del procedimiento

Respetar el Protocolo para la organizacion de actividades y eventos de la Secretaria de Igualdad Sustantiva entre bujaes (GFSEMH)

Procedimientos antecedentes

Procedimientos subsecuentes

Protocolo de actividades y/o eventos de la SISEMH

Insumos y recursos necesarios
para iniciar el procedimiento

Informacion de actividades por partes de las areas

Resultado(s), productos o
entregables del procedimiento

Actividades y/o eventos registrados en el calendar de la SISEMH

Indicador
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Modelado deprocedimientade Coordinar la agenda de la SISEMH
2
0
a
§_ Realizar Capturar
- 1] propuesta de actividades en el
= T: actividades y/o formulario de la
] g Fichas eventos SISEMH
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=
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eventos
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el calendar de
la SISEMH
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Narrativa delprocedimientade Coordinar la agenda de la SISEMH

No. Responsable Area Actividad Resultadd/ Formato

Realizan propuesta de eventos estratégicos, para las actividades del 8M, nifig Fichas informativas

1 | Personal responsable | Areas de la SISEMH y adolescentes (NNA), 25N, 28 de junio Dia Internacional del Orgullo LGBTQ- ib) .,
presentacion de resultados de programas etc. O actividades cotidianas Pasible reunion

2 | Personal responsable | Areas de la SISEMH Capturap sus actividades y/c_> eventos cgtldlanos y/o estratégicos en el formule Google Forms
de actividades SISEMH realizado por afio

3 Coordinador/a de Secretaria Particular Revisa actividades Respuestas de Google Forms

Proyectos D
4 Coordinador/a de Secretaria Particular Capturaactividades en el calendar de la SISEMH Actividades y/o eventos registradg

Proyectos D

en el calendar de la SISEMH
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Tomo |

Procedimiento deroto®lo de actividades y/o eventos la SISEMH

Ficha del procedimiento

Nombre

Protocolo de actividades y/o eventos de la SISEMH

Descripcion

La persona coordinadora de proyectos D, adscrita a la Secretaria Particular, es responsable de coordinar la logstiteididiesy eventos
realizados por la SISEMH, en los que participa la Titular, asi como de acudir de avanzada a eventos externo

Alineacién normativa

PE25-XLVHREG-IX

Macro-proceso rector

Procesos Directivos

Tramite o servicio asociado

Politicas del procedimiento

Seguir el Protocolo para la organizacion de actividades y eventos de la Secretaria de Igualdad Sustantiva entre Mujares (GHREIVIH)

Procedimientos antecedentes

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

Coordinar la agendde la SISEMH
Vinculacion con organismos gubernamentales y no gubernamentales

Procedimientos subsecuentes

Insumos y recursos necesarios
para iniciar el procedimiento

1- Informacion 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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Protocolo de actividades y/o eventos de la SISEMH

Secretaria/o Particular

electronica

Informar de
actividades
Agenda

Coordinador/a de Proyectos

Revisar y analizar
la informacién de

Internas

.
Actividades

Coordinar
protocolo de
actividades

Realizar ]
Realizar scouting checklist de los
insumos I

» avanzada a
| revisar protocolo

Acudir de

a A
actividades
Acudir de
Externas avanzada
i
I
|
I
K I
= 1
E : Realizar carpeta Realizar
2 electrénica con Solicitar insumos Recibir insumos actividades y/o
o insumos eventos .
e Actividades y/o eventos
e ! realizados y publicado en
2 | redes sociales
&

Jefefa (recursos materiales

y/o recursos tecnolégicos)

Recibir
solicitudes y
entregar insumos

Enlace de instituciones

externas

Recibir y

Realizar
actividades y/o

proporcionar

requerimientos

eventos

Actividades y/o eventos
realizados y publicado
en redes sociales
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Narrativa delprocedimientade Protocolo deactividades y/o eventos de la SISEMH

No. Responsable Area Actividad Resultadd/ Formato
Informa a la persona Coordinadora de Proyectos, cuando se requiere que rev|
1 |Secretaria/o Particular| Secretaria Particular protocolo de actividades y/o acud®@mo avanzada a las actividades externas d¢ Agenda electronica
persona Titular
. Revisa y analiza la informacion de actividades y/o eventos a realizar en los ct
Coordinador/a de . . g . . L . . . ,
2 Proyectos D Secretaria Particular participa la Titular de la SISEMH, de acuerdo al tipo de actividades ya sea int¢ Ficha informativa
externa se sigue proceso
Coordinador/a de . . Cuando las actividades son internas, realizadas por la SISEMH, coordina la Ig _. . .
3 Secretaria Particular - . ) Ficha informativa
Proyectos D y protocolo de actividades y eventos, en los que participa la Titular
. Diasantes a la fecha del evento, realiza un scouting, en coordinacién con la ar
Coordinador/a de . . o : . -~ . . ,
4 Secretaria Particular responsable de las actividades esto con el fin de revisar la logistica de las Ficha informativa
Proyectos D s
actividades
Realiza checldf de los insumaos que se requieren, proporciona la informacion a
Coordinador/a de . . persona responsable para que soliciten a la direccion administrativa. El dia de | . :
5 Secretaria Particular o : . Listado de insumos
Proyectos D actividades y/o eventos acude como avanzada para coordinar la logistica y ve
que se apliquen logrotocolos adecuados
Realiza carpeta electrénica con todos los insumos que se requieren para los
6 Personal Areas de la SISEMH eventos (Presentacién, minuto a minuto, guion de persona maestra de cerem( Insumos necesarios para llevar a
responsable invitaciones,listado de personas invitadas con datos de contacto y estatus de | cabo la actividad
confirmaciones, etc.)
< Solicitan con anticipacion por medio de correo u oficio@itaccion Administrative - -
7 | Personal responsable | Areas de la SISEMH : P ) pornt : o ‘ Correo electrénico y/o oficio
los insumos que se requieren (impresiones, coffee break, mobiliario, etc.)
Jefe/a (recursos
8 | materiales y/o recurso{ Direccion administrativa | Recibesolicitudes y proporcionan lossamos solicitados por las areas Insumos
tecnolégicos)
9 | Personal responsable | Areas de la SISEMH Reciben insumos solicitados Insumos
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No. Responsable Area Actividad Resultadd/ Formato
. Acudea los eventos a revisar protocolo, en todo evento o actividad se acude ¢
Coordinador/a de . . o S : :
10 Provectos D Secretaria Particular avanzada, minimo una hora o dos de anticipacion para supervisar y coordina
y logistica del evento y asegurarse que todo lo que necesite la Titular esté dispc
< .. . ivi i 9
11 |Personaresponsable | Areas de la SISEMH Actividades y/o eventos realizados Actn_ndades ylo evento; realizado
publicado en redes sociales
Cuando la Titular se presenta en actividades, reunioneswéotos realizados por
Coordinador/a de . . Instituciones externas, se acude de avanzada una hora antes del inicio, con e| _. -
12 Secretaria Particular . L : . . - Ficha de actividades
Proyectos D revisar la logistica, ubicar el lugar designado para la Titular, y verificar que se
con el protocolo adecuado
Enlace de instituciones I Recibe a la Coordinador/a de Proyectos D, y proporciona la informacion e inst
13 Instituciones externas . . Insumos
externas necesarios para la Titular
Enl instituciones o . - Activi ventos realizados
14 ace de institucione Instituciones externas Realiza actividadego eventos ctividades y/o eventos realizado

externas

publicado en redes sociales
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Tomo |

Procedimiento dBromocién y posicionamiento

Ficha del procedimiento

Nombre

Promocién y posicionamiento

Descripcién

Promocion y posicionamiento de la Secretariarexieria de igualdad entre mujeres y hombres, asi como acceso de las mujeres a una vida
violencia. en el &mbito local e internacional

Alineacién normativa

PE25-XLVHRFLO-V-VIFVIIHX-XIMXV

Macro-proceso rector

Procesos d&estion

Tramite oservicio asociado

Politicas del procedimiento

Disefiar mecanismos que promuevan y posicionen a la Secretaria en materia de igualdad entre mujeres y hombres, asi cdmtaacnagres
a una vida libre de violencia.

Procedimientos antecedentes

Procedimientos subsecuentes

Vinculacion para la Cooperacion internacional o federal

Vinculacion con el tercer sector

Vinculacién con el sector privado para generar acciones en materia de competencia de la SISEMH
9 Trabajo interinstitucional y participaci@n 6rganos colegiados

= =4 =

INnsumos y recursos necesarios
para iniciar el procedimiento

Portafolio de presentaciones institucionales para la promocion de la Secretaria

Resultado(s), productos o
entregables del procedimiento

Reporte de actividades a la agenda

Indicador

Tasa de variacion porcentual anual de actividades de promocién y posicionamiento de la SISEMH
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Tomo |
Modelado deprocedimientade Promocidn y posicionamiento
M?n.itcrear Recopilar Contactar al responsable Dar seguimiento a las
PETIEE CEIREhE informacion y externo para presentar actividades de

Promocién y posicionamiento

C/Jefa de Vinculacion con 0SC

Reglamento
Interno

espacios para
difusién

presentar informe

propuesta

5__>:|>|

Reporte de
actividades

colaboracion

Reporte de
actividades a la
agenda

Director/a de Cooperacién Coordinadora de Proyectos D/Jefa de drea

v Gestion

Realizar revisiéon de
actividades

Secretaria Particular

Revisar propuesta,
seleccionar
actividades y definir
quien atiende

Presentar propuesta
al area
correspondiente

Titular de la SISEMH

Aceptar participar en
la actividades




=
g@'g ‘ JG[[SCO ,Manual de Organlzacmn_ y Proced|m|e_ntos Fecha BRDCR version Pagina
GOBIERNO DEL ESTADO Secretaria de Igualdad Sustantiva entre Mujeres y Hombres 01-nov-2024 02 105de 761

Tomo |

Narrativa delprocedimientade Promocién y posicionamiento

No. Responsable Area Actividad Resultadd/ Formato

1 Coordinadora de
Proyectos D

1 |9 JefadeéareaC

1 Jefa de Vinculacior
con OSC

Direccién de Cooperacior Monitorea periddicamente espacios fisicos o virtuales donde la Secretaria pt

y Gestion difundir los programas, proyectos y#ervicios que tiene. Informacion acopiada

T Coordinadora de
Proyectos D

2 |q Jefade 4reaC Direccion de Cooperacior Recopila la informacion y presenta al Director de Cooperacion y Gestion el

Reporte de actividades identificad:

_ |y Gestién informe de lo identificado.
1 Jefa de Vinculacior
con OSC
Directora de Direccién de Cooperacior Realiza la revision de actividades en donde se pueda potencializar el . . .
3 ! L, it - ) ; . . Reporte de actividades identificad:
Cooperacion y Gestior y Gestion posicionamiento de la Secretaria y lo presenta a la Titular Sedeetaria.

Revisa la propuesta, selecciona las actividades y define las areasSIEN#HS| | Agenda de actividades de

Secretaria Particular | Secretaria Particular para atender la actividad. colaboracién de la SISEMH

Acepta para participar en las actividades para potencializar el posicionamien
S | Titular delaSISEMH | Despacho de ISISEMH | la Secretaria y presenta al personal de la Direccién de Cooperacion y Gestic¢
propuesta de actividad para el seguimiento ¢arontraparte

6 | Secretaria Particular | Secretaria Particular Presenta la propuesta al area correspondiente. Propuesta

9 Coordinadora de
Proyectos D

7 | Jefade areaC

9 Jefa de Vinculacior
con OSC

Direccion de Cooperacior

y Gestion Contacta al responsabéxterno para presentar la propuesta de colaboracién. | Propuesta de colaboraciéon
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Tomo |

No. Responsable Area Actividad Resultadd/ Formato

1 Coordinadora de
Proyectos D

8 | JefadeareaC

1 Jefa de Vinculacior
con OSC

Direccién de Cooperacior Da seguimiento a las actividades de colaboracion de la Secngsaidograr los

. . Reporte de actividades a la agend
y Gestion compromisos
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Procedimiento @Vinculacion para la cooperacién internacional y federal

Ficha del procedimiento

Nombre

Vinculacién para la cooperacién internacional y federal

Descripcién

Generaralianzas con organismos internacionales para el financiamiento de proyectos especificos de la Secretaria.

Alineacién normativa

PE25-XXXIXXLVHRFLO-I-I-VEX-XV

Macro-proceso rector

Procesos d&estion

Tramite o servicio asociado

Politicas deprocedimiento

Aprobacion de propuesta de colaboracion financiera o técnica y participacion en convocatorias.

Procedimientos antecedentes

Promocién y posicionamiento

Procedimientos subsecuentes

Ruta de trabajo con Mujeres en contextos rurales
Ruta detrabajo 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 memorandums de colaboracion firmados con Organismos Internacionales
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Vinculacién para la cooperacion internacional y federal

Enviar

Coordinadora de
provectos D

propuestas de
participacién y
proyectos

areas requisitos
y plazos

o]
v
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= M :
o onitorear
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c periddico de Presentar base Acompafiar a las documentacién Brindar
S . . . acuerdos o o e
B fondos y de datos junto areasenla y requisitos al i seguimiento a la Emitir informe
] . X Py p memorandum Y
= convocatorias de con ficha elaboracién de organo dk aplicacion de de resultados
2  Fichas de financiamiento informativa documentos internacional o convocatoria
= R . entendimiento Informe
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3 anual
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Narrativa delprocedimientade Vinculacion para la cooperacion internacional y federal

No. Responsable Area Actividad Resultadd/ Formato

Jefa de Vinculacién co Direccion de Cooperaciér Monitorea periodico de fondos, convocatorias fiteanciamiento de organismos | . :

1 L . : . . . Fichas de convocatorias y fondos
0osC y Gestion internacionales o federales afines a las acciones de la Secretaria
Jefa de Vinculacién co Direccion de Cooperaciér Presenta base de datos junto con ficha informativa de losisiqs de , . .

2 - . . . . - .. | Base de datos y ficha informativa
0osC y Gestion convocatorias y fondos internacionales al Director de Cooperacion y Gestion

3 Directora de Direccion de Cooperacior Verifica que las acciones de la SISEMH cumplen coeglaisitos de la Validacién para presentar propuest:
Cooperacion y Gestior y Gestion convocatoria de aplicacion

4 Directora _o!e , Dlreccpn de Cooperacior Presenta una ficha informativa de la convocatoria al Despacho de la SISEMI Ficha informativa
Cooperacion y Gestior y Gestion
Coordinadora de . . Revisa y evalla las propuestas de participacion y proyectos para verificar gu Visto bueno para aplicacion a

5 Secretaria Particular S .
proyectos D cumplan con los objetivos de la agenda de la SISEMH convocatoria

Acepta para participar en la o las convocatorias que impactan a la SISEMH »
6 | Titular de SISEMH Despacho déa Secretaria| presenta al personal de la Direccion de Cooperacion y Gestién la propuesta
actividad para el seguimiento con la contraparte.

7 ;%?Eé?;sdga de Secretaria Particular Informa a las areas involucradas de los requisitos y plazos de la convocatori Ficha informativa

8 Jefa de Vinculacién co Direccion de Cooperacior Acompania a las areas involucradas en la elaboracién de los documardos p | Documento de aplicacion de acuerc
0osC y Gestidn aplicar a la convocatoria a los requeridos por la convocatoria

9 Jefa de Vinculacién co Direccion de Cooperaciér Envia documentacion y requisitos al érgano internacional o federal que emit( Correo o Evidencia fotografica de
oscC y Gestidn convocatoria o el fondo aplicacién
Jefa de Vinculacién co Direccion de Cooperacior . - Acuerdos o memorandum de

10 Genera acuerdos o memorandum de entendimiento

OSsC

y Gestidn

entendimiento
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No. Responsable Area Actividad Resultadd/ Formato
11 Jefa de Vinculacion co Dlrecc!qn de Cooperacior Brinda seguimiento a la aplicacion de la convocatoria Correos de seguimiento
OSC y Gestion
12 Jefa de Vinculacion co Direccion de Cooperacior Emite informe de resultados Informe anual

0OsC

y Gestion
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Procedimiento dRuta derabajo con Mujeres en contextos rurales

Ficha del procedimiento

Nombre

Ruta de trabajo con Mujeres en contextos rurales

Descripcién

Desarrollar proyectos que se desprenden de la cooperacion técnica o financiera con organismos internadiedatakes con mujeres en
contextos rurales

Alineacién normativa

PE25-XIMXVHEXLVHRFLO-HIXI

Macro-proceso rector

Procesos d&estion

Tramite o servicio asociado

Politicas del procedimiento

Elaborar carta descriptiva para el desarrollo dealetssidades

Procedimientos antecedentes

Vinculacion para la cooperacion internacional y federal

Procedimientos subsecuentes

INnsumos y recursos necesarios
para iniciar el procedimiento

Memorandum de entendimiento

Resultado(s), productos o
entregablesdel procedimiento

Informe anual

Indicador

Porcentaje de actividades desarrolladas con mujeres en contextos rurales
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Modelado deprocedimientade Ruta de trabajo con Mujeres en contextos rurales
| =
]
S Socializar
‘S Generar guia Establecer ruta . .
8 O by proyecto con . Sistematizar la
= a metodolégica K de trabajo Desarrollar . o
S O dependencia, L informacion y
£ de los R para actividad
P = instituciones o o resultados
K] proyectos X actividades
© ®  Proyectos poblaciones Informe
2 = anual
g ~
5 = T e >
€ |8 "
g |3
§ :’-". s Revisar gu_fa Lista de Informe
] S e metodolégica asistencia
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o
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Titular de la SISEMH

Validar guia
metodolodgica
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Tomo |

Narrativa delprocedimientade Ruta de trabajo coMujeres en contextos rurales

No. Responsable Area Actividad Resultadd/ Formato
1 Jefa de Vinculacion co Dlrecc!(?n de Cooperacior Genera guia metodoldgica de los proyectos a desarrollar Propuesta de guia metodologia
0osC y Gestion
2 Directora _o!e L Dlrecc!qn de Cooperacior Revisa guia metodoldgica para presentar al Despacho de la SISEMH Guia metodolégica
Cooperacion y Gestior y Gestion
3 | Titular de la SISEMH | Despacho de la Secretari Valida guia metodolégica Guia metodoldgica
Jefa deVinculacion con Direccion de Cooperacior Socializa el proyecto con las dependencias, instituciones y/o poblaciones : -
4 - . Ficha de actividades
0osC y Gestion involucradas
5 Jefa de Vinculacion co D|recc!c?n de Cooperacior Establece ruta de trabajoara el desarrollo de las actividades Agenda de actividades
0osC y Gestion
Jefa de Vinculacion co Direccion de Cooperacior - Lista de asistencia, publicacion de
6 . Desarrolla la actividad o
osC y Gestion actividad en redes
Jefa de Vinculacion co Direccién deCooperacion | .. : . L
7 Sistematiza la informacion y resultados Informe anual

OSC

y Gestion
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Procedimiento dRuta de trabajo con Mujeres en contextos de movilidad humana

Ficha del procedimiento

Nombre

Ruta de trabajo con mujeres en contextos de movilidad humana

Descripcién

Gestionar y ejecutar actividades que se desprenden de la cooperacion técnica o financiera con organismos internacidetsaém

mujeres en contextos de movilidad humano

Alineacién normativa

PE25-XXIXXLVHRFLO--XI

Macro-procesorector

Procesos d&estion

Tramite o servicio asociado

Politicas del procedimiento

Elaborar carta descriptiva para el desarrollo de las actividades

Procedimientos antecedentes

Vinculacion para la cooperacion internacional y federal

Procedimientossubsecuentes

INnsumos y recursos necesarios
para iniciar el procedimiento

Memorandum de entendimiento

Resultado(s), productos o
entregables del procedimiento

Informe anual

Indicador

Porcentaje de actividades desarrolladas con mujeres en contextomdididad humana
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Tomo |

Modelado deprocedimientade Ruta de trabajo con Mujeres en contextos de movilidad humana
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Tomo |

Narrativa delprocedimientade Ruta de trabajo con Mujeres en contextos de movilidad humana

No. Responsable Area Actividad Resultadd/ Formato

Direccion de Cooperacior

1 | Analista Especializada y Gestion Genera propuesta de actividades Propuesta de ficha de evento

2 Directora _o!e , Dweccpn de Cooperacior Revisa la ficha de evento para presentddaspacho de la SISEMH Ficha informativa de evento
Cooperacion y Gestior y Gestion

3 | Titular de la SISEMH | Despacho de la Secretari Valida la propuesta de evento Ficha informativa de evento

Direccion de Cooperacior

4 . i
Analista Especializada y Gestion

Realiza las gestiones necesarias flaseaar a cabo los eventos Agenda

Direccion de Cooperacior . Lista de asistencia, publicacion de
Desarrolla la actividad

5 . -
Analista Especializada y Gestion actividad en redes

Direccion de Cooperacior

6 . .
Analista Especializada y Gestion

Sistematizar linformacion y resultados Informe anual




=3
 Jalisco

,Manual de Organizacic')n_ y Procedimie_ntos Fecha BRDCR version Pagina
Secretaria de Igualdad i%sr;a:)ntlva entre Mujeres y Hombres 01-nov-2024 02 117de 761

Procedimiento @Seguimiento a la Mesa Interinstitucional sobre Refugio y Proteccion Complementaria con perspectiva de género deligstado de Ja

Ficha del procedimiento

Nombre Seguimiento a la Medaterinstitucional sobre Refugio y Proteccion Complementaria con perspectiva de género del Estado de Jalisco
Conformar y dar seguimiento a la Mesa Interinstitucional sobre Refugio y Proteccion Complementaria con perspectiva del@é&tado de
Descripcion Jalisco para promover acciones concretas que atiendan de manera eficiente con perspectiva de género las brechas de exstgatés entre

la poblacién refugiada y con necesidades de proteccién internacional.

Alineacién normativa

PE25-XLVIFRFLO-H-IV-XTEXHEXIVAXY

Macro-proceso rector

Procesos d&estion

Tramite o servicio asociado

Politicas del procedimiento

Definir el plan de trabajo de la Mesa Interinstitucional sobre Refugio

Procedimientos antecedentes

Ruta de trabajo comujeres en contextos de movilidad humana

Procedimientos subsecuentes

INsumos y recursos necesarios
para iniciar el procedimiento

Conformacion de la Mesa Interinstitucional sobre Refugio y Proteccion Complementaria con perspectiva de género akd Esliado

Resultado(s), productos o
entregables del procedimiento

Informe de resultados

Indicador

Porcentaje de acuerdos cumplidos de la Mesa Interinstitucional sobre Refugio y Proteccion Complementaria con perspéotva del gstado
de Jalisco
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Tomo |

Modelado deprocedimientade Seguimiento a la Mesa Interinstitucional sobre Refugio y Proteccion Complementaria con perspectiva de género del Estado
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No. Responsable Area Actividad Resultadd/ Formato
Directora de Direccion de Cooperacior Presenta la ficha para la Sesion de Instalacién de la Mesanstitucional sobre
1 P Refugio y Proteccion Complementaria con Perspectiva de Género del Estado| Ficha

Cooperacion y Gestior

y Gestién

Jalisco

Convoca a las Dependencias Internacionales, Federales y locales, asi como ¢

Sesion de Instalacion de la Mesa

y Gestién

2 | Titular de la SISEMH | Despacho de la Secretari Organizacionede la Sociedad Civil locales a conformar la Mesa Interinstitucior o .
. o Interinstitucional sobre Refugio
sobre Refugio en colaboraciéon con COMAR
. . Direccion de Cooperaciér Da seguimiento a Islesa Interinstitucional sobre Refugio solicitando a las . .
3 | Analista Especializada . . ; . e . Minutas de sesiones
y Gestion dependencias que la integran designacion de vocalias
4 | Analista Especializada Sléeecsiligg de Cooperacior Establece plan de trabajo de la Mesa Interinstitucional s&atigio Plan de trabajo
. . Direccion de Cooperaciér Da seguimiento a las mesas tematicas para el desarrollo de la Mesa . »
S | Analista Especializada . AR : Minutas de las mesas tematicas
y Gestion Interinstitucional sobre Refugio
6 | Analista Especializada Direccion deCooperacion Presenta informe de la Mesa Interinstitucional sobre Refugio Informe de resultados
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Procedimiento dRuta de trabajo con Trabajadoras del Hogar Remuneradas

Ficha del procedimiento

Nombre Ruta de trabajo con Trabajadoras #glgar Remuneradas
Gestionar y ejecutar actividades que se desprenden de la cooperacion técnica o financiera con organismos internacidetsaém

Descripcion mujeres Trabajadoras del Hogar Remuneradas
Alineacién normativa PE25-XVIEXLVHRFLO-I-XI
Macro-proceso rector Procesos d&estion

Tramite o servicio asociado -

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

Procedimientos antecedentes | Vinculacion para laooperacion internacional y federal

Procedimientos subsecuentes | -

Insumos y recursos necesarios Memorandum de entendimiento
para iniciar el procedimiento

Resultado(s), productos o Informe anual
entregables del procedimiento

Indicador Porcentaje deactividades desarrolladas con mujeres trabajadoras del hogar remuneradas
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Ruta de trabajo con Trabajadoras del Hogar Remuneradas
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No. Responsable Area Actividad Resultadd/ Formato
Analista Direccion de
1 o Cooperacion y Genera guia metodoldgica de los proyectos a desarrollar Propuesta de guia metodologia
Especializada -
Gestion
Directora de Direccion de
2 | Cooperaciony | Cooperaciény Revisa guia metodoldgica para presentar al Despacho de la SISEMH Guia metodologica
Gestién Gestién
Titular de la Despacho de la . . L . .
3
SISEMH Secretaria Valida guia metodologica Guia metodoldgica
Analista Direccion de
4 o Cooperacion y Socializa el proyecto con las dependencias e instituciones involucradas. | Ficha de actividades
Especializada L
Gestion
Analista Direccion de
5 o Cooperacion y Establece ruta de trabajo para el desarrollo de las actividades Agenda de actividades
Especializada L
Gestion
Analista Direccion de
6 . Cooperacion y Desarrolla de las actividades Lista de asistencia, publicacién de la actividad en r
Especializada L
Gestion
Analista Direccion de
7 Cooperacion y Sistematiza la informacién y resultados Informeanual

Especializada

Gestion
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Procedimiento dé&rabajo Interinstitucional y participacién en érganos colegiados

Ficha del procedimiento

Nombre

Trabajo interinstitucional y participacion en drganos colegiados

Descripcién

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

Alineacién normativa

PE25-XVXLVHRFLO-IV-V-DXXIEXTEX VXV

Macro-proceso rector

Procesos d&estion

Tramite o serviciaasociado

Politicas del procedimiento

Elaborar agenda que permita la coordinacion, seguimiento de trabajos y proyectos, asi como atender los acuerdos genasatistrtas
mesas institucionales.

Procedimientos antecedentes

Promocién yPosicionamiento

Procedimientos subsecuentes

Vinculaciéon con el Tercer Sector

INnsumos y recursos necesarios
para iniciar el procedimiento

Agenda interinstitucional evaluada por la Direccion.

Resultado(s), productos o
entregables del procedimiento

Informe de participacion de la SISEMH en el trabajo interinstitucional

Indicador

Tasa de variacion porcentual anual de minutas generadas de las reuniones para el trabajo interinstitucional y la participagainos
colegiados
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Trabajo Interinstitucional y participacion en drganos colegiados
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Narrativa delprocedimientade Trabajo Interinstitucional y participacion en érganos colegiados

No. Responsable Area Actividad Resultadd/ Formato
1 Titular de la SISEMH | Despachale la Secretarfa Rembe la |nV|t§1C|on 0 convocatoria a trabajo interinstitucional o sesiones de Acgse.(?e recibo del oflglo de
organos colegiados invitacion o convocatoria
2 | Titular de la SISEMH | Despacho de la Secretarf Informa de_la designacion comepresentante para atender las invitaciones o Oficio de designacion
convocatorias
Directora de Direccién de Cooperacior : N . .
3 o L, . Designa Persona para atender las invitaciones o convocatorias Comisién
Cooperacion y Gestior y Gestion
1 Coordinadora de
ProyectosD . ., .. | Asiste a las reuniones o sesiones con las Secretarias de Gobierno, Organos F
: ., | Direccion de Cooperacior . - .
4 |§ Jefa de Vinculacior L Descentralizados u Organos Colegiados para generar una agenda conforme ¢ Propuesta de Agenda
y Gestion o
con OSC acuerdos yactividades acordadas
1 Jefade areaC
Directora de Direccién de Cooperacior Informa a la Secretaria los acuerdos generados en las sesiones que le compe _. L
5 o L, . Ficha de representacién
Cooperacion y Gestior y Gestion SISEMH
6 | Titular de la SISEMH | Despacho de la Secretari Revisa y evalla la participacion de la Secretaria en los acuerdos de la agend: Agenda interinstitucional
1 Coordinadora de
Proyectos D Direccién de Cooneracior Informe de participacion de la
7 | Jefade Vinculacior P Da seguimiento &s actividades y acuerdos generados en la agenda SISEMH en el trabajo

con OSC
M1 Jefade area C

y Gestién

interinstitucional
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Procedimiento d¥inculaciéon con el Tercer Sector

Ficha del procedimiento

Nombre

Vinculaciéon con el Tercer Sector

Descripcién

Promover y facilitar el intercambio de informacion entre la Secretaria y la sociedad civil organizada en temas de snagampete

Alineacién normativa

PE25-XVXLVHRFLO-I-VEXIEXV

Macro-proceso rector

Procesos d&estion

Tramite o serviciaasociado

Politicas del procedimiento

Elaborar agenda que permita dar seguimiento a las actividades, alianzas y convenios establecidos con OSC para akldazaBisiguativa en

Jalisco.

Procedimientos antecedentes

1 Promocién y posicionamiento
1 Trabajo Interinstitucional y participacién en 6rganos colegiados

Procedimientos subsecuentes

1 Ruta de trabajo de Cuentos por la Igualdad
1 Ruta de trabajo de Lucha como nifia

INnSumos y recursos necesarios
para iniciar el procedimiento

Agenda con OSC evaluagutar la Direccién

Resultado(s), productos o
entregables del procedimiento

Informe Anual de Vinculaciones con OSC

Indicador

Porcentaje de convenios o cartas de colaboracién de colaboracién firmados con el Tercer Sector
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Narrativa delprocedimientoVinculacion con el Tercer Sector

No. Responsable Area Actividad Resultadd/ Formato

Coordinadora de Direccién de Cooperacior Sistematiza en una base de datogfarmacion de las OSC que han tenido

1 . - . ) : - Base de datos
Proyectos D y Gestion colaboracién con la Secretaria y las monitoreadas mediante distintas fuentes
Dir Direccion racior . s . o . . e

2 ectora _o!e o eCCF? de Cooperacio Revisa las iniciativas que se alinean atdbuciones de la Secretaria Ficha de colaboracion
Cooperacion y Gestior y Gestion

3 | Titular de la SISEMH | Despacho de la Secretari Aprueba generar una propuesta de colaboracion Propuesta de colaboracion
Coordinadora de Direccion de Cooperaciér Promuevereuniones con las OSC identificadas para establecer agenda conju . .

4 L . L, Reuniones realizadas
Proyectos D y Gestion convenios de colaboracion

5 Enlace o representant¢ Organizacién de la Responde a la propuesta de colaboracion Propuesta de acuerdosd
legal de la OSC Sociedad Civil P prop colaboracién

6 Coordinadora de Direccion de Cooperaciér Confirma la generacion del convenio o carta de colaboracion a la Direccidn | Propuesta de convenio o carta de
Proyectos D y Gestion Juridica colaboracién

. - . . . . . L, Version final del men
7 | Director/a Juridico B | Direccion Juridica Revisa y aprueba el Convenio o Carta de Colaboracion €rsio .? del documento de
colaboracion

8 Coordinadora de D|recc!c3n de Cooperacior Formaliza el Documento de colaboracion Documento de colaboracion firmadc
Proyectos D y Gestion
Coordinadora de Direccion de Cooperacior - - . . Informe Anual de Vinculaciones cor

9 Da seguimiento a las actividades y acuerdos establecido en el convenio

Proyectos D

y Gestién

OSsC
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Procedimiento dRuta de trabajo de Cuentos por la Igualdad

Ficha del procedimiento

Nombre

Ruta de trabajo de Cuentos por la Igualdad

Descripcién

Desarrollar actividades que promuevan espacios dindmicos de reflexién acerca de los estigmas, estereotipos y roles aé&rgédede la
lectura de cuentos de mujeres y hombres que han luchadep®derechos en diferentes contextos y han logrado contribuir a la construccid
la cultura de igualdad

Alineacién normativa

PE25-XXIVXXIXXLVHRFLO-XI

Macro-proceso rector

Procesos d&estion

Tramite o servicio asociado

Politicas deprocedimiento

Elaborar carta descriptiva para el desarrollo de las actividades.

Procedimientos antecedentes

Vinculacién con el tercer sector

Procedimientos subsecuentes

INsumos y recursos necesarios
para iniciar el procedimiento

Convenios o cartas dmlaboracion

Resultado(s), productos o
entregables del procedimiento

Informe anual

Indicador

Porcentaje de actividades desarrolladas de Cuentos por la Igualdad
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Tomo |

Narrativa delprocedimientade Ruta de trabajo de Cuentos por la Igualdad

No. Responsable Area Actividad Resultadd/ Formato

1 Coordinadora de Direccion de Cooperacior , & YSNI R20dzySyid2 NBOG2NIJ RSt LINEZ & S O Propuesta de documento rector
Proyectos D y Gestion
Directora de Direccion de Cooperacior Presenta documento rector para la validacién correspondiente del Despachc

2 hy ., . Propuesta de documento rector
Cooperacion y Gestior y Gestion SISEMH

3 | Titular de la SISEMH | Despacho déa Secretaria wS @A &l & | LINHzS6l R20dzySy G2 NBOG 2 NJ | Documento rector

4 Coordinadora de Dlrecc!qn de Cooperacior Programa agenda de actividades en colaboracion con el tercer sector Agenda de actividades
Proyectos D y Gestion

3) Coordinadora de Dlrecc!qn de Cooperacior Socializa con las partes involucradas la ficha de eventos Ficha de evento
Proyectos D y Gestion

6 CoIabE)rgdofa O_rg_amsmos de la Socied Proporciona los insumos acordados para llevar a calbactagdades Desarrollo de la actividad
estratégico Civil
Coordinadora de Direccion de Cooperacior - Lista de asistencia, publicacion de |

7 - Desarrolla las actividades -
Proyectos D y Gestion actividad en redes

8 Coordinadora de Direccion de Cooperacior Sistematiza la informacion y resultados Informe anual

Proyectos D

y Gestién
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Procedimiento dRuta de trabajo de Lucha como nifia

Ficha del procedimiento

Nombre

Ruta de trabajo de Lucha como nifia

Descripcién

Desarrollo de actividades que promuevan y visibilicen los deplites de estereotipos y los Derechos Humanos de las nifias y adolescente
habitan en el estado, a través de actividades deportivas, ludicas y reflexivas para que las participantes se aprogspad@sieportivos,
fortalezcan su autonomia y aumie la seguridad en ellas mismas

Alineacién normativa

PE25-XXIVXXIXXLVHRFLO-XI

Macro-proceso rector

Procesos d&estion

Tramite o servicio asociado

Politicas del procedimiento

Elaborar carta descriptiva para el desarrollo de las actividades

Procedimientos antecedentes

Vinculacién con el tercer sector

Procedimientos subsecuentes

INsumos y recursos necesarios
para iniciar el procedimiento

Convenios o cartas de colaboracién

Resultado(s), productos o
entregables del procedimiento

Informe anual

Indicador

Porcentaje de actividades desarrolladas de Lucha como Nifia
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Modelado deprocedimientade Ruta de trabajo de Lucha como nifia
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Tomo |

Narrativa delprocedimientade Rua de trabajo de Lucha como nifia

No. Responsable Area Actividad Resultadd/ Formato

p  Coordinadora de Direccion de Cooperacior 1 & YSNI R20dzySy {2 NBOG2NI RSt LINE & S O Propuesta de documento rector
Proyectos D y Gestion
Directora de Direccion de Cooperacior Presenta documenteector para la validacion correspondiente del Despacho ¢

2 - , - Propuesta de documento rector
Cooperacion y Gestior y Gestion SISEMH

3 | Titular de la SISEMH | Despacho de la SecretariwS @A &l & | LINHzS6l R20dzySy G2 NBOG 2 NJ | Documento rector

4 Coordinadora de Dlrecc!qn de Cooperacior Programar agenda de actividades en colaboracién con el tercer sector Agenda de actividades
Proyectos D y Gestion

5 Coordinadora de D|recc!c?n de Cooperacior Socializar con las partes involucradas la ficha de eventos Ficha de evento
Proyectos D y Gestion

6 CoIab9rz_;1doVa O_rg_anlsmos de la Socied Proporcionar los insumos acordados para llevar a cabo las actividades Desarrollo de la actividad
estratégicda Civil
Coordinadora de Direccién de Cooperacior . Lista de asistencia, publicacién de |

7 . Desarrollo dda actividad .
Proyectos D y Gestion actividad en redes
Coordinadora de Direccion de Cooperacior, .. : . .,

8 2 Sistematizar la informacién y resultados Informe anual
Proyectos D y Gestion
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Procedimiento @Promocién y seguimiento de campafiape@encion

Ficha del procedimiento

Nombre

Promocién y seguimiento de campafias de prevencién

Descripcién

Disefar y difundir actividades dirigidas a nifias, nifios y adolescentes, asi como poblacién en general con base a Eaiefizase
prevenciénque genere la Secretaria entorno a fechas conmemorativas de la agenda.

Alineacién normativa

PE25-XLVHRFLO-V-VIHX

Macro-proceso rector

Procesos d&estion

Tramite o servicio asociado

Politicas del procedimiento

Definir las teméticas de las campafias de prevencion que se desarrollen desde la agenda de la SISEMH

Procedimientos antecedentes

Procedimientos subsecuentes

1 Ruta de trabajo de Cuentos por la Igualdad
1 Ruta de trabajo de Lucha como nifia

Insumos yrecursos necesarios
para iniciar el procedimiento

Ficha de la campafia de prevencién

Resultado(s), productos o
entregables del procedimiento

Memoria fotografica

Indicador

Tasa de variacion porcentual anual de guias metodologicas elaboradas gesarebllo de actividades de campafias de prevencion de la SIS
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Tomo |

Modelado deprocedimientade Promocion y seguimiento de camparfias de prevencion

Promover la
guia y
gestionar

Recibir
informacion
de campafa

Presentar guia Desarrollar
y solicitar actividades
reporte de planteadas en

Generar guia
metodolégica
de actividades

D

. de prevenciéon reunion actividades guia Memoria
Campaha fotografica
aprobada

o
( ........
- Guia i
Ficha df metodoldgica Revisary i
campafa aprobar la guia

metodologica

Gestion

Validar guia

metodoloégica

Titular de la SISEMH Director/a de Cooperacion y |Coordinadora de Proyectos

Promocion y seguimiento de campafias de prevencion

Convocar
reunion a

titulares de
las IMM

Coordinador/a
Esnecializado H
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Tomo |

Narrativa delprocedimientade Promocién y seguimiento de campafias de prevencion

No. Responsable Area Actividad Resultadd/ Formato
Coordinadora de Direccién de Cooperacior Recibe informacion de la camparfia de prevencion aprobada por Despacho de| _. ~ L
1 . Ficha de campafa de prevencion
Proyectos D y Gestion SISEMH
Coordinadora de Direccionde Cooperacién| Genera guia metodoldgica de las actividades a desarrollar para promover la . L
2 - ~ N . Propuesta de guia metodoldgica
Proyectos D y Gestion campafa de difusion para presentar al Director.
3 Directora _d'e L, D|reCC|_(?n de Cooperacior Revisa y aprueba la Guia metodoldgica para presentar a Despacho Guia metodolégica
Cooperacion y Gestior y Gestion
4 | Titular de la SISEMH | Despacho de la Secretari Valida guia metodoldgica Guia metodolégica
Coordinadora de Direccién de Cooperacién Promueve IaQU|a_gon la Direccién de Fortalec_lmlento Municipal y ggstlona que N 5
5 . genere una reunion para presentar con las Titulares de las Instancias Municip Solicitud de reunion
Proyectos D y Gestion .
de las Mujeres (IMM)
6 Coordl.na_ldor/a D"eCC'Oh o_Ie . Convoca a reunién a las Titulares de las IMM Convocatoria
Especializado H FortalecimientdMunicipal
. . . .. | Presenta la Guia Metodolégica a las Titulares de las IMM para que puedan
Coordinadora de Direccion de Cooperacior . o ~ X ) L
7 . implementar las actividades en el marco dedanpafia que se esté promocionan Reunién
Proyectos D y Gestion - o .
y se solicita que reporten al finalizar las actividades desarrolladas
Coordinadora de Direccion de Cooperacior Desarrolla las actividades planteadas en la guia metodolégica en colabaraior : e
8 Memoria fotografica

Proyectos D

y Gestion

las OSC vinculadas
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Tomo |

Procedimiento elEstablecer y dar seguimiento al érgano consultivo auxiliar de la Secretaria de Igualdad Sustantiva entre Mujeres SEdMiM)resd (nsejo Ciudadano
de las Mujeres

Ficha deprocedimiento

Establecer y dar seguimiento al 6rgano consultivo auxiliar de la Secretaria de Igualdad Sustantiva entre Mujeres y HENIFEs ¢5Consejo

Nombre Ciudadano de las Mujeres (CCM)

SesEiEe Acompa_ﬁar como Secretaria Ejecutiva _al Consejo}Ciudadano de las Mujeres de la Secretaria de Igualdad Sustantiva entidédvhijeze=n el
cumplimiento de las facultades que reciben a través del Reglamento de la SISEMH

Alineacién normativa PE25-XMVXLVHRFLO-DEXIEXTEX\VEX VI

Macro-proceso rector Procesos d&estion

Tramite o servicio asociado -
Politicas del procedimiento Establecer el Reglamento del Consejo Ciudadano de las Mujeres

Procedimientos antecedentes | -

Procedimientossubsecuentes | -
Insumos y recursos necesarios Base de datos de las Integrantes del CCM, Actas de sesiones
para iniciar el procedimiento

Resultado(s), productos o Actas de las sesiones generadas
entregables del procedimiento

Indicador Porcentaje de lasesiones ordinarias realizadas en el Consejo Ciudadano de las Mujeres
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Tomo |

Modelado deprocedimientade Establecer y dar seguimiento al érgano consultivo auxiliar de la Secretaria de Igualdad Sustantiva entre Mujeres y Hombres
(SISEMH), el Consejo Ciudanlde las Mujeres

| Nombramiento

o
= ]
= ]
E t ~ 'S ~ ~
3 < Anunciar perfiles L
[ 2 Presentar recibidos al BEFEFRGIEDE Redactar y
'E t requisitos para Difundir Sistema Estatal TR & SR AR GEMEET e G las Y recabar firmas de
52 | ® i . ordinaria o mesas de trabajo resolver los que
] convocatoria de convocatoria de lgualdad entre P las actas de las
S 5 i X extraordinaria del CCM competen a X
85 |5 Regl integrar el CCM Mujeres y SISEMH sesiones Actas de las
23 e Elg :me"to Hombres sesiones
a0 | B nterno )
n%a o |5 d — b y - d generadas
b Q o Y M
sES ——
o fowa ]
€Y ] —
I
5 W E Base de datos : Emitir
g @ 2 Convocatoria de perfiles i nombramientoa | Minuta de
5o | = : las Consejeras : reunion
- w :
>° 3 : del CCM
L |
2 £ | T’ ’
=l [~ ]
2 |
w
|
T
T
|
|
i
|
I
\vi

Revisar y validar
perfiles y

resultados de
integrantes del
CCM

entre Mujeres y Hombres SEIMH

Integrantes del Sistema Estatal de Igualdad
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Tomo |

(SISEMH), el Consejo Ciudadano de las Mujeres

No. Responsable Area Actividad Resultadd/ Formato

1 Coordinadora de D|recc!(?n de Cooperacior Presenta requisitos para la convocatoria de integrar el CCM Convocatoria
Proyectos D y Gestion
Coordinadora de Direccion de Cooperacior . . . L . L .

2 2 Difunde la convocatoria capoyo de area de Comunicacion y Sistemas Publicacion de convocatoria
Proyectos D y Gestion

3 Coordinadora de Direccién de Cooperacior Anuncia los perfiles recibidos por medio de la convocatoria al Sistema Estati Base de datos de perfiles que aplics
Proyectos D y Gestion Igualdad entre Mujeres y Hombr€SEIMH) a la convocatoria

4 |Integrantes del SEIMH )?Icr;eecsf:tligg de Cooperacior Revisa y valida los perfiles y resultados de las integrantes que conformaran | Base de resultados de evaluacion

5 | Titular dela SISEMH | Despacho de la Secretari I_Emne r_10mbram|ento alas qusejeras que integraran el CCM de acuerdo a | Nombramiento

lineamientos y resultados emitidos por el SEIMH

Coordinadora de Direccion de Cooperaciér Convoca a Sesi@rdinaria o extraordinaria para las actividades que competer . L

6 2 Convocatoria de sesion
Proyectos D y Gestion CCM

7 Coordinadora de D|rec0|_c3n de Cooperacior Promueve generar mesas de trabajo del CCM Minuta de reunién
Proyectos D y Gestion

8 Coordinadora de Dlrecc!qn de Cooperacidr Da seguimiento a los acuerdos generados y resuelve los que competen a la Base de acuerdos del CCM
Proyectos D y Gestion SISEMH
Coordinadora de Direccién de Cooperaciorn Redacta y recaba las firmas correspondientefadectas de las sesiones :

9 Actas de las sesiones generadas

Proyectos D

y Gestidn

ordinarias y extraordinarias
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Tomo |

Procedimiento dBrocedimiento de Vinculacién con el sector privado para generar acciones en materia de competencia de la SISEMH

Ficha del procedimiento

Nombre Vinculacion con el sector privado para generar acciones en materia de competencia de la SISEMH
Generar alianzas con empresas y consejos empresariales con la finalidad de impulsar la agenda de género y espaciossspgragauperes,
Descripcion ninasy adolescentes, para. fortalecer y fomentar una cultura de no violencia en los espacios laborales tanto en empresasistniosn d
centros de trabajo
Alineacion normativa PE25-XIXXLVHRFLO-VHX-XEXV
Macro-proceso rector Procesos d&estion

Tramite o servicio asociado -

Elaborar agenda que permita dar seguimiento a las actividades, alianzas y convenios establecidos con empresas y/u emgprasarades

Politicas del procedimiento . .
> para alcanzar la Igualdad Sustantiva en Jalisco.

Procedimientos antecedentes | Promocién y Posicionamiento

Procedimientos subsecuentes| Atencién y seguimiento a la RED de Empresas por la Igualdad

INSumos y recursos necesarios pjrectorio de empresas y organismos empresariales
para iniciar el procedimiento

Resultado(s), productos o Convenio o carta de colaboracién firmado
entregables del procedimiento

Indicador Porcentaje de convenios o cartas de colaboracion firmadas con el sector privado
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Tomo |

Modelado deprocedimientade Vinculacion con el sector privagara generar acciones en materia de competencia de la SISEMH

R vinculaciéon N
interesados en convenios

colaborar

de colaboracién colaboracién "
Convenio o carta

de colaboracion
firmado

Base de datos
de empresas

o Identificar

© empresas o Promover p

o P . Generar > N Shs Generar Formalizar
=T . consejos propuesta de MECIIEEE, I convenio o carta Documento de
3 empresariales agendar y hacer -

g

S

—_—

Presentar
propuesta de
vinculacién

_l_d
r%

Gestion

e ——

Aprobar
propuesta de —
colaboracién

S —

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

Versién final
Revisar y del documento
aprobar ~ de colaboracién

Convenio o Carta
de Colaboracion

Directora Juridica B | Titular de la SISENH |Director/a de Cooperacidny

Propuesta de

acuerdos de

colaboracién Responder
propuesta de -
colaboracion

Enlace o representante legal de la
empresa u organo empresarial
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Tomo |

Narrativa delprocedimientade Vinculacion con el sector privado para generar acciones en materia de competencia de la SISEMH

No. Responsable Area Actividad Resultadd/ Formato
1 | Jefa dehrea C Dlrecc!(?n de Cooperacior ldentifica empresas o consejos empresariales interesados en colaborar con Base de datos de las empresas
y Gestion agenda de la SISEMH
‘ Direccion racior . L, . L - . .
2 |Jefade AreaC y Geecsiign de Cooperacio Genera propuesta de vinculacidpresenta al Director de Cooperacion y Gesti| Ficha informativa
3 Directora _d'e L, D|reCC|_(?n de Cooperacior Presenta la propuesta de vinculacién al Despacho de la SISEMH Ficha informativa
Cooperacion y Gestior y Gestion
4 | Titular de la SISEMH | Despacho déa Secretaria| Aprueba una propuesta de colaboracion
5 | Jefade Area C Dlrecc!(?n de Cooperacior Promueve reuniones con Igs empresas u 0rganos empresariales para establ Reuniones realizadas
y Gestion agenda conjunta o convenios de colaboracién
Enlaceo representante .
Empresa u 6rgano . Propuesta de acuerdos de
6 |legal de laempresa u . Responde a la propuesta de colaboracién .
] . empresarial Externo colaboracién
organo empresarial
7 | Jefade Area C Dlrecc!qn de Cooperacior Generaconvenio o carta de colaboracién a la Direccién Juridica Propuestg ,de convenio o carta de
y Gestion colaboracién
. . . . . . . L, Version final del men
8 | Directora Juridica B | Direccion Juridica Revisa y aprueba el Convenio o Carta de Colaboracion €rsio .? del documento de
colaboracion
9 | Jefa dehrea C Direccién de Cooperacior Formaliza el Documento de colaboracion Convenio o carta de colaboraciéon

y Gestion

firmado
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Procedimiento dAtencion y seguimiento a la RED de Empresas por la Igualdad

Ficha del procedimiento

Nombre

Atencién yseguimiento a la RED de Empresas por la Igualdad

Descripcién

Fomentar acciones transversales que fortalezcan el desarrollo profesional, econémico y social de las mujeres en daéisate &atvinculacion
con empresas y organismos empresariales

Alineacién normativa

PE25-XXXLVHRFLO-XI

Macro-proceso rector

Procesos d&estion

Tramite o servicio asociado

Politicas del procedimiento

Definir los componentes de la RED en los cuales cada empresa estara generando la vinculacién

Procedimientosantecedentes

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

Procedimientos subsecuentes

1 Seguimiento al componente de la bolsa de trabajo
1 Seguimiento al componente de apoyos y beneficios por la igualdad
1 Seguimiento al componente de promocion de autoempleo y emprendimiento

Seguimiento al componente de voluntariado empresarial por la igualdad

INnsumos y recursos necesarios
para iniciar el procedimiento

Convenios o cartas de colaboracion

Resultado(s)productos o
entregables del procedimiento

Informe anual

Indicador

Tasa de variacién porcentual anual de empresas y consejos empresariales que integran la Red de empresas por la igualdad
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Tomo |
Modelado deprocedimientade Atencidon y seguimiento a la REDHtepresas por la Igualdad
7]
©
3
€ B
13
EE-ER®
2 .
‘2 © E LS GG Mantener Dar seguimiento
9T |« componentes de |a Y .
= . comunicacion para para destinar lo
Eg | & RED estard ae
52| T - promaover su recibido a la
wy | = participando la L o, o
Q 2% . participacion poblacién objetivo
> ¥ | = Convenioso €mpresa Informe
5 E‘ cartas de e Zlﬁ anual
g w colaboracidn |
2 |
I
|

v |

Proporcionar
acciones acordadas
en el documento de

colaboracién

Grgano empresaria

-

Enlace o representante
legal de la empresa u
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Narrativa delprocedimientade Atencion y seguimiento a la RED de Empresas por la Igualdad

No. Responsable Area Actividad Resultadd/ Formato
‘ Direccion de Cooperacior Identifica en que componentede la RED estara participando la empresa con |
1 |JefadeAreaC L P 9 b o P P P Correo
y Gestion al documento de colaboracion firmado
‘ Direccion de Cooperaciér Mantiene comunicacion con la persona enlace de las empresas para promoy
2 |Jefade AreaC - T ) Agenda con las empresas
y Gestion participacién en los divers@®mponentes de la RED
Enlace o representants .
Empresa u organo . . . . .
3 |legal de la empresa u empresarial Externo Proporciona las acciones acordadas en el documento de colaboracién Varia dependiendo el componente
6rgano empresarial P
< Direccion de Cooperacior i . - . -
4 | Jefade Area C P Da seguimiento para destinar lo recibido a la poblacién objetivo Informe anual

y Gestién
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Procedimiento d8eguimiento al componente de la bolsa de trabajo

Ficha del procedimiento

Nombre

Seguimiento al componente la bolsa de trabajo

Descripcién

Implementar la promocién del empleo a través de la bolsa de Trabajo con perspectiva de género en vinculacién conrapsestoiad

Alineacién normativa

PE25-XXXLVHRFLO-XI

Macro-proceso rector

Procesos d&estion

Tramite o servicio asociado

Politicas del procedimiento

Definir los componentes de la RED de acuerdo al alcance la empresa para transitar a la incorporacion de la perspeetiga de gén

Procedimientos antecedentes

Atencion y seguimiento a RED de Empresas por la Igualdad

Procedimientos subsecuentes

Vinculaciéon 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 deprocedimiento

Informe anual

Indicador

Tasa de variacion porcentual anual de empresas y consejos empresariales que ofertan vacantes en la bolsa de trabBjdide la SIS
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Tomo |
Modelado deprocedimientade Seguimiento al componente de la bolsa de trabajo
5=
32
© o
P ] Promover que Sistematizar
= -t empresas en RED resultados
2 @ oferten vacantes en - i
=} = presentar informes
= o plataforma
< = Red de Informe
2 empresas o 3 anual
I
= I
= I
e = !
= =) ]
o =] |
E |8 ' imi
S = __ : Dar seguimiento a la
= S = I vacante con mujeres
e o ! beneficiarias
o= i ~—
£ |E I
S |= I JAN
c I ]
% << | 1
I
- I
s I
@ 8 l
E () Registrar vacantes en |
o g‘ plataforma Y —————— -
= o
i
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No. Responsable Area Actividad Resultadd/ Formato
) Direccién de Cooperacién Promueve que las empresas que componen la REI_D de empresa:tgnmdknd
1 |Jefade AreaC . oferten vacantes laborales en sus centros de trabajo a través de la plataforn| Correo
y Gestion
la SISEMH
2 Enlacsde las Empresas Externas a la Registra las vacantes disponibles en la plataforma de la SISEMH Plataforma
empresas SISEMH
Analista Centro de Reuniony
3 . Atencién para las Mujeres Da seguimiento a la vacante con las mujeres beneficiarias de la SISEMH Plataforma
Especializado/éCREA)
(CREA)
4 Jefade Area C Direccion de Cooperacior Sistematiza los resultados de las vacawlisponibles y presenta Informe de Informe anual

y Gestién

resultados
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Procedimiento d8eguimiento al componente de apoyos y beneficios por la igualdad

Ficha del procedimiento

Nombre

Seguimiento al componente de apoyos y beneficios por la igualdad

Descripcién

Desarrollar mecanismos para favorecer a las mujeres y sus familias desde diversos beneficios y apoyos priorizando ra situgariés ele
vulnerabilidad

Alineacién normativa

PE25-XXXLVHRFLO-XI

Macro-proceso rector

Procesos d&estion

Tramite o servicio asociado

Politicas del procedimiento

Definir los componentes de la RED de acuerdo al alcance la empresa para transitar a la incorporacion de la perspeetiga de gén

Procedimientos antecedentes

Atencion y seguimiento a la REDEfapresas por la Igualdad

Procedimientos subsecuentes

INnsumos 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 devariacion porcentual anual de empresas y consejos empresariales que ofrecen apoyos y beneficios dirigidos a las miipiseiadere
la SISEMH
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Tomo |
Modelado deprocedimientade Seguimiento al componente de apoyos y beneficios por la igualdad
[7]
©
v ®
€ =
v ©
5 3 %) Promover que la RED
E-:g T § empresas propo.rc.lonen Cemer el de Slstemamar_resultados
S & 35| < apoyos y beneficios a Apovos v beneficios y presentar informe de
=53 3 mujeres en poyosy resultados
2L ¥ e Red de vulnerabilidad Informe
c Q
23 - empresas e anual
EZ
S Q
B0 @
Q
wy

Enlaces de las empresas

Proporcionar listado de
apoyos y beneficios que
pueden ofrecer
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Tomo |

Narrativa delprocedimientade Seguimiento al componente de apoyos y beneficios por la igualdad

No. Responsable Area Actividad Resultadd/ Formato

Promueve que la RED de empresas por la Igualdad proporcionen apoyos y

Direccién de Cooperacion - - : : -
beneficios priorizando a las mujeres que se encuentran en situacion de Correo

1 |Jefade AreaC

Gestion vulnerabilidad
Enlacesde las Empresas Externas a la | Proporciona un listado de l@poyos o beneficios que puede ofrecer de acuerd , .
2 . . Lista de apoyos
empresas SISEMH al &rea de impacto de la empresa

Direccion de Cooperacion

3 |Jefade AreaC -
Gestion

Genera un catalogo de apoyos y beneficios Catalogo

Direccion de Cooperacion| Sistematiza los resultados de este componente de la RED de empresas por

- Informe anual
Gestion Igualdad y presenta Informe de resultados orme anua

4 |Jefade AreaC
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Procedimiento d8eguimiento al componente de promocién de autoempleo y emprendimiento

Ficha del procedimiento

Nombre

Seguimiento al componente de promocion de autoempleo y emprendimiento

Descripcién

Fortalecer a través de alianzas estratégicas, el autoempleo y emprendimiento incidiendo en la autonomia econémica dedas muje

Alineacién normativa

PE25-XXXLVHRFLO-XI

Macro-proceso rector

Procesos d&estion

Tramite o servicio asociado

Politicas del procedimiento

Definir los componentes de la RED de acuerdo al alcance la empresa para transitar a la incorporacion de la perspeetiga de gén

Procedimientos antecedentes

Atencion 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 variacion porcentual anual de las actividades de promocion de autoempleo y emprendimiento que ofrecen las ecopsejas y

empresariales a las mujeres beneficiarias de la SISEMH
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Tomo |
Modelado deprocedimientade Seguimiento al componente de promocion de autoempleo y emprendimiento
c
h]
&2
585
aE
3 2 o
o g ]
€a| 8§ ISR G5 Difundir la informacién Sistematizar resultados
9 £ | = RED para que oferten
I o para gue puedan y presentar informe de
2 >| 9 capacitaciones a .
£o0 |7 . ded registrarse resultados
9 | @ mujeres emprendedoras
Sa | B Red de Informe
w £ empresas anual
g8
83
Eg
&
v

-
|
|
|
|
|
|
L
|
f
f

Enlaces de las empresas

i

Proporcionar listado de
capacitaciones
enfocadas en desarrollo
y actividades
empresariales
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Tomo |

Narrativa delprocedimientade Seguimiento al componente de promocion de autoempleo y emprendimiento

No. Responsable Area Actividad Resultadd/ Formato
Invita a las empresas de la RED enfocado en el desarrollo de habilidades ofer
" Direccién de Cooperacion capacitaciones a favor de las mujeres emprendedoras interesadas en formars
1 |JefadeAreaC - , . : : Correo
Gestién través de herramientas pafartalecer su capacidad de generar ingresos y recui
propios
Enlacesde las Empresas Externas a la | Proporciona un listado de las capacitaciones enfocadas en el desarrollo y : o
2 ” . Lista de capacitaciones
empresas SISEMH habilidades empresariales
3 | Jefade Area C Dlrec_cflon de Cooperacién plfunde a través de las r_edes de Ia_SISEMH, la informacion para que las usue Evidencia de difusién / correo
Gestién interesadas puedan realizar su registro
4 Jefade Area C Direccion de Cooperacion| Sistematiza los resultados de este componente de la RED de empresas por e Informe anual

Gestién

Igualdad y presenta Informe de resultados
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Tomo |

Procedimiento d8eguimiento al componente de voluntariado empresarial por la igualdad

Ficha del procedimiento

Nombre Seguimiento al componente de voluntariado empresarial por la igualdad

Descripcion Promover el voluntariado empresarial por la Igualdad, generando actividades y acciones con perspectiva de género aseat@grsetepresarial
Alineacién normativa PE25-XXXLVHRFLO-XI

Macro-proceso rector Procesos d&estion

Tramite o servicio asociado -
Politicas del procedimiento Definir los componentes de la RED de acuerdo al alcance la empresa para transitar a la incorporacion de la perspeetiga de gén

Procedimientos antecedentes | Atencidn y seguimiento a la RED de Empresas por la Igualdad

Procedimientos subsecuentes | -

Insumos y recursos necesarios Acceso a la plataforma de la bolsa de trabajo
para iniciar el procedimiento
Resultado(s), productos o Informe anual
entregables del procedimiento

Tasa de variacion porcentual anual de las actividades de voluntariado realizadas por las empresas y consejos empneshankficjgade las

Indicador mujeres beneficiarias de la SISEMH
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Seguimiento al componente de voluntariado
empresarial por la igualdad

Jefa de Area C

Red de
empresas

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

Invitar a empresas a
participar en actividades
de voluntariado

Sistematizar resultados y
presentar informe de
resultados

(>

|

|

|

|

|

|

|

|
5

Informe
anual

Enlaces de las empresas

Proporcionar propuesta
de voluntariado
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Tomo |

Narrativa delprocedimientade Seguimiento al componente de voluntariado empresarial por la igualdad

No.

Responsable

Area

Actividad

Resultado/ Formato

Jefade Area C

Direccion de Cooperacior

y Gestion

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

Agenda

Jefa de Area C

Direccion de Cooperacior

y Gestién

Invita a las empresas de la RED a patrticipar en actividades de voluntariado cc
perspectiva de género

Se propone gue el Voluntariado por la Igualdad fomente 3 lineas principalmer

9 Actividades y eventos: acciones que fomenten la promocién de una cu
de igualdad y no discriminacion a través de eventos realizados por par
sector empresarial.

1 Formacion y capacitacion: espacios para fortalecer y generar conocim|
en relacion a la perspectiva de género, asi como buenas practicas des
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
grupos en situaén de vulnerabilidad en el Estado de Jalisco.

Correo

Enlaces de las empres

Empresas Externas a la

SISEMH

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

Lista de actividades

Jefa de Area C

Direccion de Cooperacior

y Gestion

Sistematiza los resultados de este componente de la RED de empresas por le

Igualdad y presenta Informe de resultados

Informe anual
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Tomo |

Procedimiento deromover 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

Descripcién Reconoce y acompafia a las empresas en su camino hacia una cultura de igualdad de género.

Alineacién normativa PE25-XVIHEXIXXXIXLVHRFLO-VIVIII

Macro-proceso rector Procesos d&estion

Tramite o servicio asociado -

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

Procedimientos antecedentes | Vinculacion con edector privado para generar acciones en materia de competencia de la SISEMH

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

Insumos y recursos necesarios Base de datos de las empresas

para iniciar el procedimiento

Resultado(s), productos o Ruta de trabajo

entregables del procedimiento

indicador T ¢l al RS aI I\P\AI- 07\ 5y LR N\DSVGVdAzI- f I-vydzl-Af RS fv I é SAYLJI\{\BVé I-_éA lj d}é NS

i Tasadevariaciobl2 NOSy udzl £ Fydzf RS ftFa LISNARZ2YylIa ljdzS NBOAOSY St 0Od
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1]
=]
_g N N
=} © Generar . Convocar a las
5= ‘S Desarrollar Ficha . .
o aQ documento del descriptiva de Sesiones Gestionar con Impartr curso de
s 4 proyecto - los mégulos de informativas con empresas la pformacic’)n
S ] Pactemos porla |: . las empresas agenda para curso
] 2 Reglamento Igualdad : eTiuE HETL interesadas Ruta de trabaij
= : uta de trabajo
3 S Interno : J J )
T | < > : et ..
5 - L
(¥ ) .
- - Propuesta del .
(1] e e
s |5 documento 2
< o rector
2 3 Ficha Listas de
© 2 o . -
- S5 descriptiva asistencia
g |oE Presentar
e |88 documento para
E |8 validacion
g |3
s |5
o ]
e T - >
g |8 :
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z - Documento rector dg
E
S g Proyecto Pactemos
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Tomo |
Narrativa delprocedimientade Promoverel proyecto Pactemos por la Igualdad con el sector privado
No. Responsable Area Actividad Resultadd/ Formato
1 | Analista Especializac gg‘zﬁgf” de Cooperacionin s e N3 R20OdzySyd2 NBOG2NI RSt LINE & $ O Propuesta delocumento rector
Directora de : o L, o .
- Direccion de Cooperacion ) Presenta documento rector para la validacion correspondiente del Despacho ¢
2 | Cooperaciony 2 Propuesta de documento rector
., Gestion SISEMH
Gestion
3 | Titular de la SISEMH Despacho de I8ecretaria wS @A &l & | LINHzS6l R20dzySyd2 NBOG 2 NI FDocumento rector
. . Direccion de Cooperacion | Desarrolla Ficha descriptiva de los médulos de formacion de Pactemos por la| . o
4 | Analista Especializag L Ficha descriptiva
Gestion Igualdad
. . Direccion de Cooperacion | Convoca a las Sesiones informativas con las empresas interesadas en el proy , . . .
5 | Analista Especializac - Listas de asistencia
Gestion Pactemos por la Igualdad
6 | Analista Especializad Dlrec_glon de Cooperacion | Gestiona (_:9n las empresas interesadas la agenda para la implementacion del Agenda de actividades
Gestion de formacion
7 | Analista Especializag Direccion de Cooperacion Imparte el curso de formacion Ruta de trabajo

Gestion
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Tomo |

Procedimiento datencion yseguimiento a las empresas interesadas en implementar Pactemos por la Igualdad

Ficha del procedimiento

Nombre

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

Descripcién

busca unir en un compromiso personalolectivo a personas empresarias, personas empleadas y a la sociedad en general, a pactar por u
gue promueva espacios de trabajo mas igualitarios y libres de violencia de género.

Alineacién normativa

PE25-XVIEXIXXXIXLVHRFLO-XIV

Macro-proceso rector

Procesos d&estion

Tramite o servicio asociado

Asesorias las empresas que implementan Pactemosla Igualdad

Politicas del procedimiento

Desarrollar un plan de trabajo para la implementacién del proyecto

Procedimientosantecedentes

Promover el proyecto Pactemos por la Igualdad con el sector privado

Procedimientos subsecuentes

INnsumos 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

¢ral RS OFNAFOAsyYy LRNDSyGdzdt [yddt RS tl & SYLNBA&lFa [[dS AYLE S
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Tomo |
Modelado deprocedimientade Atencidon y seguimiento a las empresas interesadasplementar Pactemos por la Igualdad
Q =
Q
58 &
385o 8
mEJ s o Entregar
‘2 E ‘_:‘,' S Presentar.los 5 pactos y Dar seguimiento a Asesorgr para el Desarrollar informe de reconocimiento a
S 25 o 22 acciones que entregables de cada cumplimiento de los . -,
E2g 4 comprenden el proyecto accion pactos implementacion P
E E T“: &  Proyecto implementadoras Reconocimiento
%”5 2 % Pactemos
> § 5 por la
:5 o lgualdad
g ¢
gE

7
|
|
|
|
|
|
|
1

Enlace de empresa

Implementadora

v

Establecer ruta de
trabajo e implementacion
de pactemos
personalizaday
proporcionar entregables
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No. Responsable Area Actividad Resultadd/ Formato
1 |Analista Especializada Sgeecs(:tzgrr]l deCooperacion Presenta los 5 pactos y 22 acciones que comprenden el proyecto Agenda de sesion informativa
: E I nar rabajo e implementacion m iz

2 Enlace de empresa | Empresa implementadore cjttjaabeen:er:sz Ut?od%:c?gr?zj;loaesu epnelaci (;Z(I: Orodrearpna; fﬁs m alzgz je ce¢ Ruta de trabajo

implementadora Externa a la SISEMH aempresay prop brog 9 ‘ J

accion
3 | Analista Especializada Sl(r.;eecsctligﬂ de Cooperacior Da seguimiento a los entregables de cada accion Reporte de seguimiento
. . Direccion racior - : .

4 | AnalistaEspecializada y Geecsiign de Cooperacio Asesora para el cumplimiento de los pactos Minuta de asesoria
5 | Analista Especializada Sléeecs(;lioé?1 de Cooperacior Desarrolla informe de implementacién Informe anual
6 | Analista Especializada Direccion de Cooperacior Entrega el reconocimiento a las empresas que implementaron de manera Reconocimiento

y Gestién

satisfactoria los 5 pactos del proyecto
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empresas que implementan Pactemos por la Igualdad

Nombre del tramite o servicio

Asesorias a las empresas que implementan Pactemos por la Igualdad

Descripcion del servicio

Se brinda un Programa de Formacién en materia de Igualdad y no Discriminacion, corresponsabilidad familiar y preveosih
y hostigamiento sexual en el &mbito laboral, asi como un Kit de Herramientas que contiene manuales, guias y lineamiento:
llevar a cabo el proyecto y finalmente el acompafiamiento de una asesora que le apoyara durante toda la implementacion

Documentosgue se obtienen con el
tramite

Kit de Herramientas para implementar pactemos, Constancia de implementacion.

Vigencia del reconocimiento,
permiso o derecho adquirido

Usuario(s)

Empresas legalmente constituidas en el estado de Jalisco interesabte®rgorar la perspectiva de género dentro de su culture
institucional

Responsable del servicio

Analista Especializada

Domicilio, Ubicacion y teléfono

Francisco de Quevedo 169, colonia Arcos Vallarta, Guadalajara Jalisco. C.P. 44130

Horario de atencién

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

Requisitos

1. Tomar la sesion informativa del proyecto

2. Completar el registro de la empresa en la plataform&aeemos por la Igualdadsubir los documentos solicitados: Razén
Social, Carta Compromiso, Acta Constitutiva, Representante legal, Identificacion del Representante, Poder Represetitknte
del Personal, Carta Designacion de Persona Enlace, Identificacion de la Pelaoma En

Costo, Forma y lugar de pago

Tiempo de respuesta

3 a 5 dias habiles

Direccion General responsabte
equivalente

Direccion de Cooperacion y Gestién

Direccion de Area responsabte
equivalente

Direccion de Cooperacion y Gestion

Contacto paraquejas y sugerencias

3336792470, ExL3649 0o 13653



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

https://pactemos.jalisco.gob.mx



https://pactemos.jalisco.gob.mx/
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Tomo |

Ficha del procedimiento

Nombre

Convenios

Descripcién

Instrumento juridico que se celebra para los efectos de determinar los puntos de colaboracion entre la SISEMH conésstiationlares,
dependencias y organizaciones, para alcanzar objetivos especificos y en el cual sedeteomipromisos mutuos.

Alineacién normativa

PE15-VE25-XXXIXXLHGRIS-XVIH11-I-11

Macro-proceso rector

Procesos d&estion

Tramite o servicio asociado

Politicas del procedimiento

Se requiere el tipo de convenio, objeto del convenioctmmpromisos, vigencia y datos completos de las partes que participaran en el mism

Procedimientos antecedentes

Procedimientos subsecuentes

INnsumos y recursos necesarios
para iniciar el procedimiento

Solicitud de elaboracién del convenio por patttd Despacho de la Secretaria, Subsecretarias o Direcciones, precisando si es Convenio G¢
Colaboracién, Coordinacién o Convenio Especifico.

Resultado(s), productos o
entregables del procedimiento

Convenios elaborados publicados

Indicador

NUmerode convenios elaborados
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