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

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

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

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

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

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

En particular, el presente documento integra los siguientes elementos: 

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

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

¶ La representación de los procesos sustantivos. 

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

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

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

 

 

 

 

Despacho de la Secretaria de Igualdad 
Sustantiva entre Mujeres y Hombres

Coordinación General de 
Planeación, Evaluación y 

Seguimiento

Dirección de Planeación 
Programática
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El organigrama de Coordinación General de Planeación, Evaluación y Seguimiento permite mostrar las relaciones jerárquicas existentes entre las áreas que intervienen en 
la(s) funciones principales de la organización. 

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

A continuación, se presentará las responsabilidades funcionales por cada uno de los funcionarios y servidores públicos que pertenecen a las unidades administrativas 

que componen esta unidad.  
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2. Descripción de las unidades administrativas  

Coordinación General de Planeación Evaluación y Seguimiento 

El propósito de Coordinación General de Planeación, Evaluación y Seguimiento es dirigir la planeación estratégica, el monitoreo y seguimiento de las políticas, programas 
y acciones de esta Secretaría, así como emitir los lineamientos generales de trabajo y de capacitación, además coordinar la política de profesionalización del personal que 
colabora en esta institución. 

a) Esta Coordinación General de Planeación, Evaluación y Seguimiento tendrá la obligación de velar por el cumplimiento de la Ley Orgánica del Poder Ejecutivo de Estado 

de Jalisco / Ley de Transparencia y Acceso a la Información Pública del Estado de Jalisco y sus Municipios /  Ley de Servidores Públicos del Estado de Jalisco y sus 

Municipios /  del Reglamento Interno de la Secretaría de Igualdad Sustantiva entre Mujeres y Hombres en lo general y en lo particular, dicho de manera enunciativa y 

no limitativa, la observancia del artículo 7 en todas las Fracciones de la citada norma.  

b) En cumplimiento de estas responsabilidades esta unidad administrativa brindará los servicios de esta unidad auxiliar brinda los servicios de investigación, evaluación 

y diseño de políticas públicas; a través del proceso de Investigaciones y Diagnósticos y en el proceso Evaluación y Seguimiento. 

 

Esta Coordinación General se compone de: 

Dirección de Planeación Programática 

El propósito de Dirección de Planeación Programática es de planear, programar, investigar y evaluar las políticas de igualdad de género y acceso de las mujeres a una vida 
libre de violencia de la SISEMH y coordinar los programas y fondos federales que promueven la igualdad de género y el acceso de las mujeres a una vida libre de violencias, 
desde un enfoque de derechos humanos e interseccionalidad. 

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

Reglamento Interno de la Secretaría de Igualdad Sustantiva entre Mujeres y Hombres en lo general y en lo particular dicho de manera enunciativa y no limitativa, 

la observancia del artículo 9 en todas las Fracciones de la citada norma.  
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b) En cumplimiento de estas responsabilidades esta unidad administrativa brindará los servicios de: investigación, evaluación, planeación y programación de las 

políticas, proyectos y acciones, así como la coordinación de programas y recursos federales con el objetivo de promover la igualdad de género y el acceso de 

las mujeres a una vida libre de violencias; a través de los siguientes tres procesos: 1) Investigación y Evaluación de las políticas de Igualdad de Género y Acceso 

de las Mujeres a una Vida Libre de Violencia, 2) Planeación  y programación de políticas de igualdad de género y acceso de las mujeres a una vida libre de 

violencia y 3) Coordinación de programas y recursos federales para la igualdad de género y el acceso de las mujeres a una vida libre de violencia. 
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3. Inventario y descripción de los procedimientos  

 

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

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

 

Inventario de procedimientos 

 

Referencia normativa Macro proceso Proceso Procedimiento Servicio 

PE-15-IV-V-IX-XI-RI-7-I-III Procesos de Gestión 
Planeación Evaluación y 

Seguimiento 

Elaboración del capítulo 
referente a Igualdad 

Sustantiva en el Informe de 
Gobierno 

- 

PE-15-IV-V-IX-XI-RI-7-VII-IX Procesos de Gestión 
Planeación Evaluación y 

Seguimiento 
Elaboración de Evaluaciones y 

Diagnósticos 
- 

 

PE-25-XVI-SP-55-VIII-RI-7-II 
Procesos de Gestión 

Planeación Evaluación y 
Seguimiento 

Elaboración del Programa 
Anual de Capacitación 

 

- 

PE-25-XVI-SP-55-VIII-RI-7-II Procesos de Gestión 
Planeación Evaluación y 

Seguimiento 

Ejecución del Programa Anual 
de Capacitación interna 

Especializada con Presupuesto 
- 
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Referencia normativa Macro proceso Proceso Procedimiento Servicio 

PE-25-XVI-SP-55-VIII-RI-7-II Procesos de Gestión 
Planeación Evaluación y 

Seguimiento 
Aprendizajes Conectados - 

PE-25-XVI-SP-55-VIII-RI-7-II Procesos de Gestión 
Planeación Evaluación y 

Seguimiento 
Curso de Inducción para 

personas de nuevo ingreso 
- 

PE-25-XXXV-RI-9-I-IV Procesos de Gestión Planeación Programática Diagnósticos e Investigaciones - 

PE-25-IV-RI-9-II Procesos de Gestión Planeación Programática 
Evaluación y Monitoreo a 
Proyectos y Programas - 

PE-25-II-RI-9-I-II Procesos de Gestión Planeación Programática Términos de Referencia (TdR) - 

PE-25-IV-RI-9-II Procesos de Gestión Planeación Programática 
Informes Finales de los 

Programas 
- 

PE-25-V-RI-9-III PE-25-IV-RI-9-IV 
PE-25-XXXII-RI-9-VIII PE-25-XXVI-

RI-9-IX PE-25-XLVII-RI-9-XI 
Procesos de Gestión Planeación Programática 

Plan Estatal de Gobernanza y 
Desarrollo (PEGD) 

- 

PE-25-XXVI-RI-9-V Procesos de Gestión Planeación Programática Plan Institucional de la SISEMH - 

PE-25-XLVII-RI-9-XIV Procesos de Gestión Planeación Programática 

Plan Anual de Trabajo (PAT) de 
la Dirección de Planeación 

Programática 
- 

PE-25-IV-RI-9-IV PE-25-IX-RI-9-
VIII PE-25-XXXII-RI-9-VII PE-25-

XLIV-RI-9-XII 
Procesos de Gestión Planeación Programática 

Sistema Estatal de 
Indicadores de Igualdad 

Sustantiva (SEIIS) 
- 
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Referencia normativa Macro proceso Proceso Procedimiento Servicio 

PE-25-XXXII-RI-9-IV-VIII PE-25-V-
RI-9-IX 

Procesos de Gestión Planeación Programática 
Monitoreo de Indicadores del 

Desarrollo (MIDE) - 

PE-25-XLVII-RI-9-VII Procesos de Gestión Planeación Programática 
Alimentación del Registro 

Estadístico Nacional - 

PE-25-XLVII-RI-9-VII Procesos de Gestión Planeación Programática 
Censo Nacional de Gobiernos 

Estatales - 

PE-25-IV-RI-9-X PE-25-IX-RI-9-XIV Procesos de Gestión Planeación Programática 
Reglas y Lineamientos de 

Operación - 

PE-25-IV-RI-9-X-XII Procesos de Gestión Planeación Programática 
Comités Técnicos de los 

Programas - 

PE-25-XXXV-RI-9-I PE-25-V-RI-9-
VI PE-25-IV-RI-9-XIV 

Procesos de Gestión Planeación Programática 

Anteproyecto de Presupuesto 
de Egresos (procesos 

programáticos) 
- 

PE-25-XII-RI-9-VI Procesos de Gestión Planeación Programática 
Matrices de Indicadores para 

Resultados (MIR) - 

PE-25-XLVII-RI-9-XI Procesos de Gestión Planeación Programática 
Padrón Único de Beneficiarias 

(PUB) - 

PE-25-XLVII-RI-9-XIV Procesos de Gestión Planeación Programática Ventanilla Digital - 

PE-25-XLVII-RI-9-XIV Procesos de Gestión Planeación Programática Mejora Regulatoria - 

PE-25-XXXIX-RI-9-XIII Procesos de Gestión Planeación Programática 
Índice de Fortalecimiento 

Institucional (IFI) - 



 

 

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

Tomo II 

Fecha URDCR Versión Página 

01-nov-2024 02 20 de 367 

   

Referencia normativa Macro proceso Proceso Procedimiento Servicio 

PE-25-IV-RI-9-X Procesos de Gestión Planeación Programática Mis Programas - 

PE-25-XLVII-RI-9-XIV Procesos de Gestión Planeación Programática Archivo y soporte documental - 

PE-25-XLVII-RI-9-XIV Procesos de Gestión Planeación Programática 
Comunicación Oficial Externa e 

Interna - 

PE-25-XLVII-RI-9-XIV Procesos de Gestión Planeación Programática Control de inventario - 

PE-25-XXXIX-RI-9-XIII Procesos de Gestión Planeación Programática 
Participación en Programas 

Federales - 

PE-25-XLVII-RI-9-XIII Procesos de Gestión Planeación Programática 

Acompañamiento a los 
procedimientos de 

adjudicación de Servicios 
Profesionales y Técnicos 

- 

PE-25-XLVII-RI-9-XIII Procesos de Gestión Planeación Programática 
Seguimiento y Monitoreo de 

Acciones y Metas - 

PE-25-XLVII-RI-9-XIII Procesos de Gestión Planeación Programática 
Mecanismos de Contraloría 

Social - 

PE-25-XLVII-RI-9-XIII Procesos de Gestión Planeación Programática Cierre de los Proyectos - 

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

 

Procedimiento de Elaboración del capítulo referente a Igualdad Sustantiva en el Informe de Gobierno 

 

Ficha del procedimiento 

Nombre Elaboración del capítulo referente a Igualdad Sustantiva en el informe de Gobierno 

Descripción 

Sistematización y redacción de los resultados de las políticas programas y acciones de las agendas de Acceso de las Mujeres a una Vida libre de 
Violencia, e Igualdad de Género realizadas de septiembre del año anterior a septiembre del año en curso, con el objetivo de incorporarlos al 
Informe de Gobierno del Estado de Jalisco.  

Alineación normativa PE-15-IV-V-IX-XI-RI-7-I-III 

Macro-proceso rector Procesos de Gestión 

Trámite o servicio asociado - 

Políticas del procedimiento Ruta de integración del Informe de Gobierno del Estado de Jalisco  

Procedimientos antecedentes - 

Procedimientos subsecuentes Glosa Ciudadana  

Insumos y recursos necesarios 
para iniciar el procedimiento 

Fichas Informativas, informes de seguimiento.  

Resultado(s), productos o 
entregables del procedimiento 

Elaboración del capítulo referente a Igualdad Sustantiva en el informe de Gobierno 

Indicador - 
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Modelado del procedimiento de Elaboración del capítulo referente a Igualdad Sustantiva en el Informe de Gobierno 
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Narrativa del procedimiento de Elaboración del capítulo referente a Igualdad Sustantiva en el Informe de Gobierno 

 

No. Responsable Área Actividad Resultado / Formato 

1 
Enlace de Coordinación 
General de Análisis 
Estratégico 

Despacho del Gobernador  
Notifica a la Coordinadora General de Planeación Evaluación y Seguimiento la ruta 
de arranque del proceso para la integración del Informe de Gobierno en reunión 

 

Ruta de integración del informe de 
Gobierno  

2 

Coordinador/a General 
de Planeación 
Evaluación y 
Seguimiento 

Coordinación General de 
Planeación, Evaluación y 
Seguimiento 

Entrega de primer borrador del informe a la Titular para validación y posterior envío 
a la Coordinación General de Análisis Estratégico  

 Primer Borrador del Informe de 
gobierno Validado  

3 
Enlace de Coordinación 
General de Análisis 
Estratégico 

Despacho del Gobernador  Revisa y remite validación del primer borrador del informe  

 Primera versión del Informe de 
Gobierno Validada por la 
Coordinación General de Análisis 
Estratégico.  

4 

Coordinador/a General 
de Planeación 
Evaluación y 
Seguimiento 

Coordinación General de 
Planeación, Evaluación y 
Seguimiento 

Recibe y solicita información con datos de septiembre del año anterior a agosto del 
año en curso a Subsecretarías y direcciones auxiliares no adscritas a Subsecretarías 
vía correo electrónico, las áreas cuentan con 15 días para hacer entrega de la 
información  

 

Correo de solicitud para el en Inicio 
del procedimiento 

5 
Directores/as de las 
áreas adscritas a 
Subsecretarías 

 Direcciones de las Áreas 
adscritas a Subsecretarías 
a la SISEMH 

Integran la información solicitada y la hacen llegar por escrito -vía correo 
electrónico- a las Subsecretarías. 

Fichas de información sistematizada 
con corte a Agosto  

6 
Las Subsecretarias, y 
Director/a de 
Cooperación y Gestión 

 Subsecretarías y Dirección 
de Cooperación y Gestión  

Reciben la información, la verifican y la envían a la Coordinación General de 
Planeación, Evaluación y Seguimiento.  

Fichas de información sistematizada 
revisadas y validada con corte a 
agosto.  

7 Coordinador/a General 
de Planeación 

Coordinación General de 
Planeación, Evaluación y 
Seguimiento 

Recibe la información de las áreas responsables revisa, valida y en su caso solicita 
ajustes con las subsecretarías.   

 

Revisión Validación y es su caso 
ajustes. 
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No. Responsable Área Actividad Resultado / Formato 

Evaluación y 
Seguimiento 

 

8 

Coordinador/a General 
de Planeación 
Evaluación y 
Seguimiento 

Coordinación General de 
Planeación, Evaluación y 
Seguimiento 

Realiza con la información validada y compartida por las áreas la versión preliminar 
del informe con corte a agosto 

Elabora Informe preliminar con corte 
a agosto  

9 

Coordinador/a General 
de Planeación 
Evaluación y 
Seguimiento 

Coordinación General de 
Planeación, Evaluación y 
Seguimiento 

 

 

Envía el informe preliminar para revisión y validación Coordinación General de 
Análisis Estratégico.  

 

Correo con informe preliminar para 
validación.  

10 
Enlace de Coordinación 
General de Análisis 
Estratégico 

Despacho del Gobernador 
Recibe Informe preliminar, validada y revisa la información por último turna las 
sugerencias y observaciones en caso de a verlas  

 Informe Preliminar Validado  

11 

Coordinador/a General 
de Planeación 
Evaluación y 
Seguimiento 

Coordinación General de 
Planeación, Evaluación y 
Seguimiento 

Integra las observaciones y sugerencias y actualiza el Informe al 30 de septiembre del 
año en curso. 

 

 

Versión de informe de gobierno con 
corte al 30 de septiembre.  

12 

Coordinador/a General 
de Planeación 
Evaluación y 
Seguimiento 

Coordinación General de 
Planeación, Evaluación y 
Seguimiento 

Turna el Informe Preliminar Validado a la Titular de la SISEMH, para su revisión y 
validación.  

 Informe Validado por la Titular  

13 Titular de la SISEMH Despacho de la SISEMH Recibe e integra observaciones y las remite a la CGPES Observaciones  

14 

Coordinador/a General 
de Planeación 
Evaluación y 
Seguimiento 

Coordinación General de 
Planeación, Evaluación y 
Seguimiento 

Recibe observaciones finales y las integra   Informe Final Validado  
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No. Responsable Área Actividad Resultado / Formato 

15 

Coordinador/a General 
de Planeación 
Evaluación y 
Seguimiento 

Coordinación General de 
Planeación, Evaluación y 
Seguimiento 

Solicita a la Dirección de Comunicación Social fotografías e integra al informe  Informe Final Validado con fotos 

16 
Enlace de Dirección de 
Comunicación Social  

Dirección de Comunicación 
Social  

Recibe solicitud y remite fotografías Fotografías 

17 

Coordinador/a General 
de Planeación 
Evaluación y 
Seguimiento 

Coordinación General de 
Planeación, Evaluación y 
Seguimiento 

Envía informe final Validado por la titular a la Coordinación General de Análisis 
Estratégico, para la integración del capítulo de Igualdad Sustantiva al informe del 
gobernador.  

 Informe final validado 

18 
Enlace de Coordinación 
General de Análisis 
Estratégico 

Despacho del Gobernador  Recibe informe final validado 
Elaboración del Capitulo referente a 
Igualdad Sustantiva en el informe de 
Gobierno 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

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

Tomo II 

Fecha URDCR Versión Página 

01-nov-2024 02 26 de 367 

   

Procedimiento de Elaboración de Evaluaciones y Diagnósticos  

 

Ficha del procedimiento 

Nombre Elaboración de Evaluaciones y Diagnósticos 

Descripción 
Identificar las necesidades de estudios y diagnósticos, que se requieren en la dependencia, con el objetivo de contar con mayor y mejor 
información para la toma de decisiones y el diseño de políticas públicas para la igualdad de género y el acceso de las mujeres a una vida libre de 
violencia. 

Alineación normativa PE-15-IV-V-IX-XI-RI-7-VII-IX 

Macro-proceso rector Procesos de Gestión 

Trámite o servicio asociado - 

Políticas del procedimiento Ruta de implementación y ejecución de estudios y diagnósticos 

Procedimientos antecedentes - 

Procedimientos subsecuentes - 

Insumos y recursos necesarios 
para iniciar el procedimiento 

- 

Resultado(s), productos o 
entregables del procedimiento 

Oficio de entera satisfacción  

Indicador - 
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Modelado del procedimiento de Elaboración de Evaluaciones y Diagnósticos 1 de 2 
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Modelado del procedimiento de Elaboración de Evaluaciones y Diagnósticos 2 de 2 
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Narrativa del procedimiento de Elaboración de Evaluaciones y Diagnósticos 

 

No. Responsable Área Actividad Resultado / Formato 

1 

Coordinador/a General 
de Planeación 
Evaluación y 
Seguimiento 

Coordinación General de 
Planeación, Evaluación y 
Seguimiento 

Identifica y establece las posibles propuestas de evaluaciones y estudios 
relevantes para el diseño y/o seguimiento de las políticas Públicas de la SISEMH 
en colaboración con las Subsecretarias.  

Propuestas de evaluaciones y 
estudios.  

2 

Coordinador/a General 
de Planeación 
Evaluación y 
Seguimiento 

Coordinación General de 
Planeación, Evaluación y 
Seguimiento 

Turna a la titular para su revisión, definición y aprobación de las evaluaciones y 
estudios que se realizarán en el año en curso. 

Canalización a la titular de la 
SISEMH 

3 Titular de la SISEMH Despacho de la Secretaria  Recibe, valida y turna propuesta de Evaluaciones y Diagnósticos.  
Propuesta de evaluaciones y 
diagnósticos validada  

4 

Coordinador/a General 
de Planeación 
Evaluación y 
Seguimiento 

Coordinación General de 
Planeación, Evaluación y 
Seguimiento 

Recibe y verifica los montos presupuestales para llevar a cabo las evaluaciones y 
estudios y se comunica a las subsecretarías, para que procedan a elaborar los 
Anexos Técnicos y la Matrices de Evaluación técnica, e integrar el expediente para 
licitación de los procesos validados para su área.  

Verificación de monto presupuestal 

5 

Coordinador/a General 
de Planeación 
Evaluación y 
Seguimiento 

Coordinación General de 
Planeación, Evaluación y 
Seguimiento 

 

Elabora el Anexo Técnico y la Matriz de Evaluación técnica asignada al área. 

 

Anexo Técnico y la Matriz de 
Evaluación técnica 

6 

 

Coordinador/a General 
de Planeación 
Evaluación y 
Seguimiento 

 

Coordinación General de 
Planeación, Evaluación y 
Seguimiento 

 

Realiza el estudio de mercado e integra la solicitud de tres cotizaciones vía correo 
electrónico a la proveeduría, se solicita de manera personalizada (vía correo 
electrónico) la cotización al menos tres proveedores con base en el Anexo 
Técnico.  

La cotización debe incluir los siguientes requisitos:  Nombre del proveedor o 
Razón social, Contacto de ventas, Domicilio, Teléfono, R.F.C., Correo electrónico, 

Solicitud de cotizaciones 
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No. Responsable Área Actividad Resultado / Formato 

Tiempo de entrega, Condiciones de pago, Número de registro único de 
proveedores y contratistas, descripción o nombre del servicio, Subtotal $, IVA$, 
Total $. Y envía a la Dirección Administrativa para revisión.  

7 

Coordinador/a General 
de Planeación 
Evaluación y 
Seguimiento 

Coordinación General de 
Planeación, Evaluación y 
Seguimiento 

 

Integra la información al formato de estudio de mercado. 

 

 

Formato de estudio de mercado 

8 

Coordinador/a General 
de Planeación 
Evaluación y 
Seguimiento 

Coordinación General de 
Planeación, Evaluación y 
Seguimiento 

 Integra el expediente con el Estudio de Mercado y se envía la solicitud vía 
MEMORANDUM a la Dirección de Administración de la SISEMH. 

 Expediente de Pago validado y 
entregado  

9 Analista Especializada Dirección Administrativa  Recibe y deriva expediente. Solicitud  

10 Coordinadora 
Administrativa C 

Dirección Administrativa  Recibe, alinea y deriva el procedimiento con la SECADMON del Estado de Jalisco. Alineación de procedimiento 

11 Enlace de SECADMÓN 
Secretaría de 
Administración 
(SECADMÓN) 

Recibe y notifica la fecha de la Junta Aclaratoria vía correo electrónico. Notificación de Junta Aclaratoria 

12 

Coordinador/a General 
de Planeación 
Evaluación y 
Seguimiento 

Coordinación General de 
Planeación, Evaluación y 
Seguimiento 

Recibe correo y asiste a la SECADMON para presenciar la Junta Aclaratoria en caso 
de que hubiera preguntas, se da respuesta y queda asentado en el Acta de la 
Junta Aclaratoria, misma que es firmada por la representación del área de la 
SISEMH. 

Acta de junta aclaratoria 

13 Enlace de SECADMÓN  SECADMÓN Notifica fecha de dictaminación vía correo electrónico. Notificar la fecha de dictaminación 

14 

Coordinador/a General 
de Planeación 
Evaluación y 
Seguimiento 

Coordinación General de 
Planeación, Evaluación y 
Seguimiento 

 Designa a la persona responsable del seguimiento para la participación en el 
proceso notificando vía correo electrónico a la SECADMÓN. 

Designación de la persona 
responsable 
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No. Responsable Área Actividad Resultado / Formato 

15 

Coordinador/a General 
de Planeación 
Evaluación y 
Seguimiento 

Coordinación General de 
Planeación, Evaluación y 
Seguimiento 

Asiste el responsable conforme a la fecha programada para realizar el proceso de 
dictaminación acorde con los criterios establecidos en la Matriz de Evaluación 
Técnica. Se califican a los proveedores y se firma. 

Dictaminación  

16 Enlace de SECADMÓN 
Secretaría de 
Administración 
(SECADMÓN) 

Notifica el Fallo de la Adjudicación de la Licitación Pública. Fallo 

17 

Coordinador/a General 
de Planeación 
Evaluación y 
Seguimiento 

Coordinación General de 
Planeación, Evaluación y 
Seguimiento 

Contacta a la responsable de la proveeduría y coordina reunión para establecer 
ruta de trabajo para la elaboración de Evaluación y/o Diagnostico y establece 
acuerdos para la obtención de los resultados establecidos en el proceso de 
licitación, en coordinación con las áreas que tienen atribución con la materia. 

Acuerdos y coordinación con áreas 
de trabajo. 

18 

Coordinador/a General 
de Planeación 
Evaluación y 
Seguimiento 

 

Coordinación General de 
Planeación, Evaluación y 
Seguimiento 

Da seguimiento al cumplimiento de los acuerdos. Seguimiento  

19 

Coordinador/a General 
de Planeación 
Evaluación y 
Seguimiento 

Coordinación General de 
Planeación, Evaluación y 
Seguimiento 

Recibe los entregables para su revisión y validación conforme al calendario de 
entrega de resultados. 

Observaciones al documento 
entregable 

20 

Coordinador/a General 
de Planeación 
Evaluación y 
Seguimiento 

Coordinación General de 
Planeación, Evaluación y 
Seguimiento 

Envía observaciones al proveedor para subsanar (en caso de que hubiera) y 
realizar los ajustes solicitados. 

Solicitud de correcciones  

21 Coordinador/a General 
de Planeación 

Coordinación General de 
Planeación, Evaluación y 
Seguimiento 

Solicita el Producto final al proveedor, la documentación que se generó en el 
procedimiento con la SECADMON, copia del contrato (sí hay contrato) orden de 
compra, fianza (sí la hubiera), factura, el XML y la validación. 

Solicitud de Producto final 
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No. Responsable Área Actividad Resultado / Formato 

Evaluación y 
Seguimiento 

22 

Coordinador/a General 
de Planeación 
Evaluación y 
Seguimiento 

Coordinación General de 
Planeación, Evaluación y 
Seguimiento 

Recibe los documentos antes mencionados y emite el Oficio de Entera Satisfacción 
y Oficio de solicitud de pago, anexando la evidencia que compruebe el producto 
entregable y los documentos antes mencionados a la Dirección de Administración, 
por el servicio entregado. Se archiva el acuse en el área de CGPES.  

Oficio de Entera Satisfacción 
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Procedimiento de Elaboración del Programa Anual de Capacitación                    

 

Ficha del procedimiento 

Nombre Elaboración del Programa Anual de Capacitación   

Descripción 
Conjunto de actividades permanentes, organizadas y sistemáticas destinadas a desarrollar, complementar, perfeccionar o actualizar los 
conocimientos y destrezas necesarias para el eficiente desempeño del capital humano que integra la SISEMH. 

Alineación normativa PE-25-XVI-SP-55-VIII-RI-7-II 

Macro-proceso rector Procesos de Gestión 

Trámite o servicio asociado - 

Políticas del procedimiento Lineamientos Generales para los Programas de formación y capacitación.  

Procedimientos antecedentes - 

Procedimientos subsecuentes Ejecución del Programa Anual de Capacitaciones en la SISEMH 

Insumos y recursos necesarios 
para iniciar el procedimiento 

Diagnóstico de Necesidades de Capacitación  

Resultado(s), productos o 
entregables del procedimiento 

Programa Anual de Capacitación 

Indicador Documento del Programa Anual de Capacitación 
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Modelado del procedimiento de Elaboración del Programa Anual de Capacitación  
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Narrativa del procedimiento de Elaboración del Programa Anual de Capacitación 

 

No. Responsable Área Actividad Resultado / Formato 

1 Jefa de área C 
Coordinación General de 
Planeación, Evaluación y 
Seguimiento 

Actualiza el instrumento para la detección de necesidades de capacitación (DNC) 
 

  DNC/Inicio del proceso 

2 

Coordinador/a General 
de Planeación 
Evaluación y 
Seguimiento 

Coordinación General de 
Planeación, Evaluación y 
Seguimiento 

Revisa y aprueba del instrumento DNC por la CGPES. Aprobación del instrumento 

3 Jefa de área C 
Coordinación General de 
Planeación, Evaluación y 
Seguimiento 

Aplica el instrumento programado para inicios del año en curso, preferentemente 
en enero. 

Aplicación 

4 Jefa de área C Jefatura de capacitación Procesa y analiza la información. Sistematización de la información 

5 Jefa de área C 
Coordinación General de 
Planeación, Evaluación y 
Seguimiento 

Alinea al de DNC de la Secretaría de Administración con el DNC de la SISEMH. Alineación  

6 Jefa de área C 
Coordinación General de 
Planeación, Evaluación y 
Seguimiento 

Elabora diagnostico Diagnostico 

7 Jefa de área C 
Coordinación General de 
Planeación, Evaluación y 
Seguimiento 

Determina el Programa Anual de Capacitación (PAC). A partir del diagnóstico, se 
determinará el desarrollo de actividades puntuales de capacitación dirigidas a 
generar las competencias necesarias para obtener los resultados esperados a nivel 
del desempeño.   

 

PAC 

8 Coordinador/a General 
de Planeación 

Coordinación General de 
Planeación, Evaluación y 
Seguimiento 

Revisa y aprueba del PAC por la CGPES.  Aprobación PAC 
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No. Responsable Área Actividad Resultado / Formato 

Evaluación y 
Seguimiento 

9 

Coordinador/a General 
de Planeación 
Evaluación y 
Seguimiento 

Coordinación General de 
Planeación, Evaluación y 
Seguimiento 

Envía el Programa Anual de Capacitación a la Secretaría de Administración a través 
de oficio formal firmado por la CGPES dirigido a la Dirección General de 
Administración y Desarrollo de Personal con atención a la Dirección de Formación y 
Capacitación. Se entrega de oficio y PAC a oficialía de partes de la Secretaría de 
Administración 

 

Entrega de PAC 

10 
Enlace de Oficialía de 
Partes de la 
SECADMÓN  

SECADMON  Recibe el oficio y acusa de recibido Acuse 

11 Analista Especializada 
Coordinación General de 
Planeación, Evaluación y 
Seguimiento 

Resguarda copia del oficio y deriva acuse original y si no hubiera observaciones por 
parte de la Secretaría de Administración se considera aprobado. 

 Cierre del diseño y aprobación del 
PAC 

12 Jefa de área C 
Coordinación General de 
Planeación, Evaluación y 
Seguimiento 

Recibe oficio y ejecuta Programa Anual de Capacitación Programa Anual de Capacitación 
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Procedimiento de Ejecución del Programa Anual de Capacitación interna Especializada con Presupuesto 

 

Ficha del procedimiento 

Nombre Ejecución del Programa Anual de Capacitación interna Especializada con Presupuesto 

Descripción 
Procedimiento administrativo para gestionar los cursos de capacitación especializada con base en la partida presupuestal 3342 para alcanzar los 
objetivos del Plan Anual de Capacitación con asignación presupuestal. 

Alineación normativa PE-25-XVI-SP-55-VIII-RI-7-II 

Macro-proceso rector Procesos de Gestión 

Trámite o servicio asociado - 

Políticas del procedimiento Lineamientos Generales para los Programas de formación y capacitación 

Procedimientos antecedentes Elaboración del Programa Anual de Capacitación  

Procedimientos subsecuentes - 

Insumos y recursos necesarios 
para iniciar el procedimiento 

Programa Anual de Capacitación   

Resultado(s), productos o 
entregables del procedimiento 

Informe Final de Capacitación y entrega de Constancias  

Indicador - 
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Modelado del procedimiento de Ejecución del Programa Anual de Capacitación interna Especializada con Presupuesto 1 de 2 
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Modelado del procedimiento de Ejecución del Programa Anual de Capacitación interna Especializada con Presupuesto 2 de 2 
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Narrativa del procedimiento de Ejecución del Programa Anual de Capacitación interna Especializada con Presupuesto 

 

No. Responsable Área Actividad Resultado / Formato 

1 Jefa de área C 
Coordinación General de 
Planeación, Evaluación y 
Seguimiento 

Desarrolla el anexo técnico, base para la solicitud de cotizaciones de la 
proveeduría, con base en el Programa Anual de Capacitación. 

 

Anexos Técnicos 

2 

Coordinador/a General 
de Planeación 
Evaluación y 
Seguimiento 

Coordinación General de 
Planeación, Evaluación y 
Seguimiento 

Revisa y aprueba anexo técnico, Anexo Técnico 

3 Jefa de área C 
Coordinación General de 
Planeación, Evaluación y 
Seguimiento 

Alinea al procedimiento de la Secretaría de Administración de Solicitud de 
Capacitación Especializada (formato FR-CE02 de la Secretaría de Administración). 

 

Formato FR-CE02 de la Secretaría 
de Administración 

 

4 Jefa de área C 
Coordinación General de 
Planeación, Evaluación y 
Seguimiento 

Realiza el estudio de mercado, que integra la solicitud de tres cotizaciones vía 
correo electrónico a la proveeduría.  

 

Estudio de Mercado 

5 

Coordinador/a General 
de Planeación 
Evaluación y 
Seguimiento 

Coordinación General de 
Planeación, Evaluación y 
Seguimiento 

Difunde el calendario de capacitación a través del Canal de Comunicación de la 
SISEMH. 

Difusión del Calendario de 
Capacitación 

6 

Coordinador/a General 
de Planeación 
Evaluación y 
Seguimiento 

Coordinación General de 
Planeación, Evaluación y 
Seguimiento 

Coordina y gestiona el pre-registro de las personas participantes. Lista de participantes 

7 
 

Jefa de área C 

Coordinación General de 
Planeación, Evaluación y 
Seguimiento 

Elabora el oficio de solicitud de capacitación especializada dirigido a la Dirección 
General de Administración y Desarrollo de Personal de la Secretaría de 
Administración con atención a la Dirección de Formación y Capacitación. Se 

 Expediente integrado 
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No. Responsable Área Actividad Resultado / Formato 

acompaña por la Solicitud de Capacitación Especializada (FR-CE02), de la carta 
descriptiva y/o programática, tres cotizaciones y el listado de participantes. 

8 

Coordinador/a General 
de Planeación 
Evaluación y 
Seguimiento 

Coordinación General de 
Planeación, Evaluación y 
Seguimiento 

Envía oficio y documentación a la Dirección General de Administración y 
Desarrollo de Personal con atención a la Dirección de Formación y Capacitación. 
Se entrega de oficio y PAC a oficialía de partes de la Secretaría de Administración 

 

Entrega de oficio 

9 
Enlace de Oficialía de 
Partes de la 
SECADMÓN  

SECADMON  Recibe y remite oficio de autorización Acuse 

10 
Analista Especializada 
DA 

Dirección Administrativa 
(DA) 

Recibe y remite oficio  Acuse 

11 Analista Especializada 
Coordinación General de 
Planeación, Evaluación y 
Seguimiento 

Recibe, remite oficio original y archiva copia Oficio 

12 Jefa de área C 
Coordinación General de 
Planeación, Evaluación y 
Seguimiento 

Recibe oficio para seguimiento y registra formulario de actividades de la SISEMH, 
en caso de que el personal requiera de viáticos. 

Seguimiento 

13 Jefa de área C 
Coordinación General de 
Planeación, Evaluación y 
Seguimiento 

Gestiona las sedes de capacitación, servicio de café y refrigerios, haciendo la 
solicitud vía correo y memorándum, a la Jefatura de Recursos Materiales. 

 Envió de correo y Memorándum  

14 Jefa de área C 
Coordinación General de 
Planeación, Evaluación y 
Seguimiento 

Solicitud de carta programática y/o descriptiva a la proveeduría 
 Carta programática y/o     
descriptiva a la proveeduría 

15 
Contacto del 
Proveedor 

Proveedor Elabora y envía de carta programática y/o descriptiva vía correo electrónico. Carta descriptiva 
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No. Responsable Área Actividad Resultado / Formato 

16 Jefa de área C 
Coordinación General de 
Planeación, Evaluación y 
Seguimiento 

Recibe carta programática y/o descriptiva y ejecuta capacitación conforme a las 
fechas programadas. 

Carta descriptiva 

17 Jefa de área C 
Coordinación General de 
Planeación, Evaluación y 
Seguimiento 

Da seguimiento a la proveeduría para la entrega del informe de resultados y la 
evidencia requerida en el anexo técnico 

 Informe de resultados  

18 Jefa de área C 
Coordinación General de 
Planeación, Evaluación y 
Seguimiento 

Realiza la revisión del informe de resultados, en caso de ajustes se realizan las 
recomendaciones para ser integradas en un máximo de tres días. 

 

 

 Ajustes al resultado final 

19 Jefa de área C 
Coordinación General de 
Planeación, Evaluación y 
Seguimiento 

Integra expediente conforme al procedimiento de designación directa dentro de 
la Dirección Administrativa. 

Integración del expediente 

20 Jefa de área C 
Coordinación General de 
Planeación, Evaluación y 
Seguimiento 

Solicita a la proveeduría la constancia de situación fiscal, la portada del estado de 
cuenta bancario, y, el formato de abono en cuenta vía correo electrónico 

 

Documentación fiscal 

21 
Contacto del 
Proveedor 

Proveedor Recibe solicitud y envía información fiscal. Documentación fiscal 

22 
 

Jefa de área C 

Coordinación General de 
Planeación, Evaluación y 
Seguimiento 

Recibe y deriva información fiscal. Documentación fiscal 

23 

Coordinador/a General 
de Planeación 
Evaluación y 
Seguimiento 

Coordinación General de 
Planeación, Evaluación y 
Seguimiento 

Realiza y envía memorándum para alta al proveedor. Ficha de alta al proveedor 
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No. Responsable Área Actividad Resultado / Formato 

24 
 Analista Especializada 
DA 

Dirección de 
Administración (DA) 

Recibe y acusa memorándum para alta al proveedor. Acuse 

25 Analista Especializada 
Coordinación General de 
Planeación, Evaluación y 
Seguimiento 

Archiva copia de memorándum y derivar acuse a Jefatura de capacitación Archivar 

26 
 

Jefa de área C 

Coordinación General de 
Planeación, Evaluación y 
Seguimiento 

Solicita la opinión de cumplimiento en sentido positivo y factura al proveedor vía 
correo electrónico. 

Opinión de cumplimiento y Factura 

27 Contacto del Proveedor Proveedor Recibe correo y envía documento solicitados. Documentos 

28 Jefa de área C 
Coordinación General de 
Planeación, Evaluación y 
Seguimiento 

 Recibe documentación solicitada, integra expediente y elabora memorándum de 
orden de compra. 

Documentos 

29 

Coordinador/a General 
de Planeación 
Evaluación y 
Seguimiento 

Coordinación General de 
Planeación, Evaluación y 
Seguimiento 

 Revisa valida y firma y envía Memorándum de orden de compra 
Carta Entera satisfacción  

Memorándum de solicitud de pago 

30 
Analista Especializada 
DA 

Dirección de 
Administración (DA) 

Recibe y acusa Memorándum de orden de compra Memorándum 

31 Analista Especializado 
Coordinación General de 
Planeación, Evaluación y 
Seguimiento 

Archiva copia y deriva acuse  Acuse  

32 Jefa de área C 
Coordinación General de 
Planeación, Evaluación y 
Seguimiento 

Recibe y realiza oficio e integra expediente de informe final 
Oficio 

Informe final de resultados 
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No. Responsable Área Actividad Resultado / Formato 

33 

Coordinador/a General 
de Planeación 
Evaluación y 
Seguimiento 

Coordinación General de 
Planeación, Evaluación y 
Seguimiento 

 

Envía oficio de informe final Oficio 

34 
Enlace de Oficialía de 
Partes de la 
SECADMÓN  

SECADMON  Recibe el oficio y acusa de recibido Acuse 

35 Analista Especializada 
Coordinación General de 
Planeación, Evaluación y 
Seguimiento 

Archiva copia de oficio e informe final de la capacitación. Archivar 

36 Jefa de área C 
Coordinación General de 
Planeación, Evaluación y 
Seguimiento 

Elabora constancias, gestiona firmas y se remiten vía correo electrónico.  
Informe Final de Capacitación y 
entrega de Constancias 
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Procedimiento de Aprendizajes Conectados 

 

Ficha del procedimiento 

Nombre Aprendizajes Conectados 

Descripción 
Procedimiento de gestión y vinculación con personas especializadas de espacios académicos y otras entidades de manera voluntaria y honoraria, para 
la capacitación interna especializada del personal. 

Alineación normativa PE-25-XVI-SP-55-VIII-RI-7-II 

Macro-proceso rector Procesos de Gestión 

Trámite o servicio asociado - 

Políticas del procedimiento Lineamientos Generales para los Programas de formación y capacitación 

Procedimientos antecedentes Elaboración del Programa Anual de Capacitación  

Procedimientos subsecuentes - 

Insumos y recursos necesarios 
para iniciar el procedimiento 

Aceptación de la persona ponente para impartir la conferencia y Plataforma Virtual 

Resultado(s), productos o 
entregables del procedimiento 

Entrega de constancias 

Indicador  - 
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Modelado del procedimiento de Aprendizajes Conectados  
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Narrativa del procedimiento de Aprendizajes Conectados 

 

No. Responsable Área Actividad Resultado / Formato 

1 

Coordinador/a General 
de Planeación 
Evaluación y 
Seguimiento 

Coordinación General de 
Planeación, Evaluación y 
Seguimiento 

Valora y valida las temáticas especializadas identificadas en el PAC para la 
búsqueda de profesionales especialistas en el tema y/o instituciones estatales o 
nacionales. 

Temáticas Seleccionadas 

2 Jefa de área C 
Coordinación General de 
Planeación, Evaluación y 
Seguimiento 

Identifica las personas especialistas y se realiza la búsqueda de sus contactos. Selección de ponentes 

3 Jefa de área C 
Coordinación General de 
Planeación, Evaluación y 
Seguimiento 

Elabora y envía correo de invitación a las personas especialistas seleccionados. Correo de invitación 

4 Jefa de área C 
Coordinación General de 
Planeación, Evaluación y 
Seguimiento 

Espera respuesta de la persona especialista y conforme a su disponibilidad y 
aceptación se agenda la fecha y horario para la impartición de la sesión. Este 
proceso se realiza con cada una de las personas invitadas. 

Respuesta de las personas expertas 

5 Jefa de área C 
Coordinación General de 
Planeación, Evaluación y 
Seguimiento 

Elabora calendario de capacitación Calendario de Capacitación 

6 Jefa de área C 
Coordinación General de 
Planeación, Evaluación y 
Seguimiento 

Monitorea la operación de las capacitaciones y da seguimiento a cada una de las 
personas invitadas. Se solicita semblanza y su presentación en caso de que 
tuvieran. Se comparte la liga de acceso a la conferencia virtual. 

 

Monitorear la operación  

7 

Coordinador/a General 
de Planeación 
Evaluación y 
Seguimiento 

Coordinación General de 
Planeación, Evaluación y 
Seguimiento 

Difunde calendario de capacitación al personal de la SISEMH 
Calendario Capacitación 
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No. Responsable Área Actividad Resultado / Formato 

8 Jefa de área C 
Coordinación General de 
Planeación, Evaluación y 
Seguimiento 

Difunde la liga de acceso a la conferencia virtual por el canal de comunicación de 
la SISEMH y se toma lista de asistencia. 

Liga de acceso virtual  

Liga de registro de asistencia 

9 Persona Especialista 
Instancia académica y/o 
sociedad civil 

Imparte capacitación y se toma lista de asistencia. 
Capacitación 

Liga de registro de asistencia 

10 Jefa de área C 
Coordinación General de 
Planeación, Evaluación y 
Seguimiento 

Elabora Constancia de las personas especialistas y de las personas participantes y 
envía al área de la Secretaría Particular para gestión de la rúbrica de la titular. 

Constancia ponente 

Constancias participantes 

11 
Coordinadora de 
Proyectos D 

Secretaría Particular  
Recibe constancias para rubrica de la Titular de la SISEMH, una vez firmadas las 
deriva para su proceso. 

 Constancias de participantes y 
rubrica  

12 Jefa de área C 
Coordinación General de 
Planeación, Evaluación y 
Seguimiento 

Recibe las constancias y remite a las personas participantes por vía correo 
electrónico. 

Entrega de constancias  
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Procedimiento de Curso de Inducción para personas de nuevo ingreso 

 

Ficha del procedimiento 

Nombre Curso de Inducción para personas de nuevo ingreso 

Descripción 
Facilitar la incorporación del nuevo recurso humano para que se adapte lo más rápidamente posible a su nuevo entorno laboral, sus funciones, así 
como, conocer con amplitud los mandatos y atribuciones de la Secretaría, quiénes somos, qué hacemos, cómo lo hacemos y para qué lo hacemos. 

Alineación normativa PE-25-XVI-SP-55-VIII-RI-7-II 

Macro-proceso rector Procesos de Gestión 

Trámite o servicio asociado - 

Políticas del procedimiento Lineamientos generales para los programas de capacitación y formación. 

Procedimientos antecedentes - 

Procedimientos subsecuentes - 

Insumos y recursos necesarios 
para iniciar el procedimiento 

- 

Resultado(s), productos o 
entregables del procedimiento 

Curso y evidencia 

Indicador - 
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Modelado del procedimiento de Curso de Inducción para personas de nuevo ingreso  
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Narrativa del procedimiento de Curso de Inducción para personas de nuevo ingreso 

 

No. Responsable Área Actividad Resultado / Formato 

1 Jefa de área B (DA) Dirección Administrativa 
Elabora un registro de personal de nuevo ingreso en el último trimestre y lo 
comparte con la Jefatura de Capacitación. 

Registro 

2 Jefa de área C 
Coordinación General de 
Planeación, Evaluación y 
Seguimiento 

Recibe y resguarda registro de personal de nuevo ingreso Resguarda registro 

3 Jefa de área C 
Coordinación General de 
Planeación, Evaluación y 
Seguimiento 

Coordina la designación de fecha para el curso de inducción con base en la 
participación de la CGPES, la DA, la DJ y el OIC a través de correo electrónico. 

Correo 

4 

Coordinador/a General 
de Planeación 
Evaluación y 
Seguimiento 

Coordinación General de 
Planeación, Evaluación y 
Seguimiento 

Recibe y confirma fecha de impartición  Correo 

5 Director/a de Jurídico B Dirección Jurídica Recibe y confirma fecha de impartición  Correo 

6 
Director/a de Órgano 
Interno de Control 

Órgano Interno de Control Recibe y confirma fecha de impartición  Correo 

7 Jefa de área B (DA) Dirección Administrativa Recibe y confirma fecha de impartición  Correo 

8 Jefa de área C 
Coordinación General de 
Planeación, Evaluación y 
Seguimiento 

Recibe respuesta de confirmación de fecha probable. Correo 

9 Jefa de área C 
Coordinación General de 
Planeación, Evaluación y 
Seguimiento 

Realiza el apartado de salas de capacitación conforme a la fecha acordada con las 
áreas involucradas y se confirma su impartición. 

Salas apartadas 
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No. Responsable Área Actividad Resultado / Formato 

10 Jefa de área C 
Coordinación General de 
Planeación, Evaluación y 
Seguimiento 

Realiza la agenda del curso y la convocatoria por correo electrónico con el 
personal de nuevo ingreso, donde se identifica el horario, el lugar de la 
capacitación y la modalidad (virtual o presencial).  

Correo electrónico 

11 Jefa de área C 
Coordinación General de 
Planeación, Evaluación y 
Seguimiento 

Elabora las listas de asistencia o liga de registro, se solicita servicio de café y 
galletas.  

Gestión insumos  

12 

Coordinador/a General 
de Planeación 
Evaluación y 
Seguimiento 

Coordinación General de 
Planeación, Evaluación y 
Seguimiento 

Imparte curso de Inducción con base a la Introducción Curso de inducción impartido 

13 Director/a de Jurídico B Dirección Jurídica Imparte curso de Inducción con base a Dirección Jurídica Curso de inducción impartido 

14 
Director/a de Órgano 
Interno de Control 

Órgano Interno de Control Imparte curso de Inducción con base Órgano Interno de Control Curso de inducción impartido 

15 Jefa de área B (DA) Dirección Administrativa Imparte curso de Inducción con base Dirección Administrativa Curso de inducción impartido 

16 Jefa de área C 
 Coordinación General de 
Planeación, Evaluación y 
Seguimiento 

Integra la evidencia del curso de inducción Curso y evidencia 
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Procedimiento de Diagnósticos e Investigaciones 

 

Ficha del procedimiento 

Nombre Diagnósticos e Investigaciones 

Descripción Se realizan diagnósticos e investigaciones con perspectiva de género, derechos humanos de las mujeres e interseccionalidad.  

Alineación normativa PE-25-XXXV-RI-9-I-IV 

Macro-proceso rector Procesos de Gestión 

Trámite o servicio asociado - 

Políticas del procedimiento - 

Procedimientos antecedentes - 

Procedimientos subsecuentes 
Anteproyecto de Presupuesto de Egresos. 

Reglas y Lineamientos de Operación.  

Insumos y recursos necesarios 
para iniciar el procedimiento 

Correo electrónico, oficio o memo solicitando la realización del diagnóstico o la investigación.   

Resultado(s), productos o 
entregables del procedimiento 

Diagnóstico y/o estudio publicado. 

Indicador 
Porcentaje de solicitudes de diagnóstico atendidas. 

Porcentaje de solicitudes de investigación atendidas. 
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Modelado del procedimiento de Diagnósticos e Investigaciones 
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Narrativa del procedimiento de Diagnósticos e Investigaciones 

 

No. Responsable Área Actividad Resultado / Formato 

1 

Secretaria de 

Igualdad Sustantiva 

Entre Mujeres y 

Hombres 

Despacho de la Secretaría 
de Igualdad Sustantiva Entre 
Mujeres y Hombres 

Solicita la elaboración de diagnósticos y/o investigaciones con perspectiva de 
género y derechos humanos para comprender las múltiples realidades de las 
mujeres que habitan en Jalisco. Esta actividad se realiza en colaboración con la 
Subsecretaría de Igualdad de Género, la Subsecretaría de Acceso de las Mujeres a 
una Vida Libre de Violencia, la Coordinación General de Planeación, Evaluación y 
Seguimiento y el personal de las otras direcciones de la SISEMH. 

Correo electrónico, oficio o memo 
solicitando los diagnósticos y/o 
investigaciones 

2 

Coordinadora de 

Información, 

Seguimiento y 

Evaluación de 

Proyectos  

Dirección de Planeación 

Programática 

Elabora la propuesta de diagnóstico y/o de la investigación, así como la definición 
de la metodología. Esta actividad se realiza en colaboración con la analista 
especializada. 

Propuesta de diagnóstico y/o 

investigación 

3 

Coordinadora de 

Información, 

Seguimiento y 

Evaluación de 

Proyectos  

Dirección de Planeación 
Programática 

Realiza la investigación documental y/o de campo en colaboración con la analista 
especializada. En caso de ser necesario, coordina estos mismos procesos en 
colaboración con las otras direcciones de la SISEMH involucradas con el diagnóstico 
y/o la investigación.   

Recopilación de datos e 

información / 

Registro de actividades / 

Calendario 

4 

Coordinadora de 

Información, 

Seguimiento y 

Evaluación de 

Proyectos 

Dirección de Planeación 
Programática 

Sistematiza y analiza la información en colaboración con la analista especializada. 
En caso de ser necesario, coordina estos mismos procesos en colaboración con las 
otras direcciones de la SISEMH involucradas con el diagnóstico y/o la investigación.   

Archivos recopilados, organizados 

y analizados 
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No. Responsable Área Actividad Resultado / Formato 

5 

Coordinadora de 

Información, 

Seguimiento y 

Evaluación de 

Proyectos 

Dirección de Planeación 
Programática 

Redacta el diagnóstico y/o el estudio preliminar en colaboración con la analista 
especializada. En caso de ser necesario, estos procesos se podrían realizar en 
colaboración con las otras direcciones de la SISEMH involucradas con el diagnóstico 
y/o la investigación.   

Diagnósticos y/o estudios 

preliminares.  

6 

Coordinadora de 

Información, 

Seguimiento y 

Evaluación de 

Proyectos  

Dirección de Planeación 
Programática 

Convoca una reunión para presentar los hallazgos preliminares a la Coordinación 
General de Planeación, Evaluación y Seguimiento, a la Subsecretaría de Igualdad 
de Género, la Subsecretaría de Acceso de las Mujeres a una Vida Libre de Violencia 
y/o al personal de las otras direcciones de la SISEMH que solicitaron τo 
colaboraron enτ la investigación y/o diagnóstico. Asimismo, las personas 
convocadas realizan observaciones y sugerencias sobre los hallazgos presentados.  

Invitación enviada por correo 

electrónico  

7 

Coordinadora de 

Información, 

Seguimiento y 

Evaluación de 

Proyectos  

Dirección de Planeación 
Programática 

Atiende las observaciones y sugerencias realizadas por las personas convocadas en 
el paso anterior. Esta actividad se realiza en colaboración con la analista 
especializada.  

Diagnósticos y/o estudios 

preliminares.  

8 

Coordinadora de 

Información, 

Seguimiento y 

Evaluación de 

Proyectos  

Dirección de Planeación 
Programática 

Comparte el diagnóstico y/o estudio preliminar a la Secretaria de Igualdad 
Sustantiva Entre Mujeres y Hombres para su retroalimentación y, en su caso, 
validación.  

Diagnósticos y/o estudios 

preliminares. 

9 

Secretaria de 

Igualdad Sustantiva 

Entre Mujeres y 

Hombres 

Despacho de la Secretaría 
de Igualdad Sustantiva Entre 
Mujeres y Hombres 

Recibe y retroalimenta el diagnóstico y/o estudio preliminar. 
Documento preliminar o validado 

de diagnóstico y/o estudio.  
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No. Responsable Área Actividad Resultado / Formato 

10 

Coordinadora de 

Información, 

Seguimiento y 

Evaluación de 

Proyectos  

Dirección de Planeación 
Programática 

Atiende las observaciones y sugerencias realizadas por la Secretaria de Igualdad 
Sustantiva Entre Mujeres y Hombres. Esta actividad se realiza en colaboración con 
la analista especializada.  

Versión final del diagnóstico y/o 

estudio 

11 

Coordinadora de 

Información, 

Seguimiento y 

Evaluación de 

Proyectos  

Dirección de Planeación 
Programática 

Envía la versión final del diagnóstico y/o estudio a la Secretaria de Igualdad 
Sustantiva Entre Mujeres y Hombres.  

 

Versión final del diagnóstico y/o 

estudio 

12 

Secretaria de 

Igualdad Sustantiva 

Entre Mujeres y 

Hombres 

Despacho de la Secretaría 
de Igualdad Sustantiva Entre 
Mujeres y Hombres 

Recibe la versión final del diagnóstico y/o estudio a través del correo electrónico 
institucional para su validación.  

Versión final del diagnóstico y/o 

estudio 

13 

Coordinadora de 

Información, 

Seguimiento y 

Evaluación de 

Proyectos  

Dirección de Planeación 
Programática 

Solicita la publicación del diagnóstico y/o estudio en las páginas oficiales de la 
SISEMH a la Coordinación de Enlace de Comunicación. 

Versión final del diagnóstico y/o 

estudio 

14 

Coordinadora de 

Enlace de 

Comunicación 

Coordinación de Enlace de 
Comunicación 

Publica el diagnóstico y/o estudio final en la página oficial de la SISEMH. Diagnóstico y/o estudio publicado 
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Procedimiento de Evaluación y Monitoreo a Proyectos y Programas 

 

Ficha del procedimiento 

Nombre Evaluación y Monitoreo a Proyectos y Programas 

Descripción Se realizan evaluaciones y monitoreos con perspectiva de género y derechos humanos de las mujeres e interseccionalidad. 

Alineación normativa PE-25-IV-RI-9-II 

Macro-proceso rector Procesos de Gestión 

Trámite o servicio asociado -  

Políticas del procedimiento Lineamientos Generales para el Monitoreo y Evaluación de los Programas Públicos del Gobierno de Jalisco.  

Procedimientos antecedentes 
Reglas y Lineamientos de Operación. 

Padrón Único de Beneficiarias (PUB). 

Procedimientos subsecuentes Anteproyecto de Presupuesto de Egresos. 

Insumos y recursos necesarios 
para iniciar el procedimiento 

Correo electrónico, oficio o memo solicitando la realización de la evaluación o el monitoreo.   

Resultado(s), productos o 
entregables del procedimiento 

Evaluación publicada. 

Indicador Porcentaje de solicitudes de evaluación y monitoreo atendidas. 
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Modelado del procedimiento de Evaluación y Monitoreo a proyectos y programas 1 de 2 
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Modelado del procedimiento de Evaluación y Monitoreo a proyectos y programas 2 de 2 
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Narrativa del procedimiento de Evaluación y Monitoreo a proyectos y programas 

 

No. Responsable Área Actividad Resultado / Formato 

1 

Secretaria de 

Igualdad Sustantiva 

Entre Mujeres y 

Hombres  

Despacho de la Secretaría 
de Igualdad Sustantiva Entre 
Mujeres y Hombres 

Solicita las evaluaciones y/o monitoreos a los programas y proyectos de la 
SISEMH, sin olvidar que estas evaluaciones y monitoreos se deben de realizar con 
perspectiva de género, enfoque de derechos humanos e interseccionalidad. Esta 
actividad se realiza en colaboración con la Subsecretaría de Igualdad de Género, la 
Subsecretaría de Acceso de las Mujeres a una Vida Libre de Violencia, la 
Coordinación General de Planeación, Evaluación y Seguimiento y el personal de 
las otras direcciones de la SISEMH. Además, la Coordinadora de Información, 
Seguimiento y Evaluación de Proyectos define el alcance de la evaluación y, en su 
caso, el tema de interés.  

Correo electrónico, oficio o memo 
solicitando la evaluación o el 
monitoreo   

2 

Coordinadora de 

Información, 

Seguimiento y 

Evaluación de 

Proyectos 

Dirección de Planeación 

Programática 
Elabora el Plan Anual de Evaluación. Esta actividad se realiza en colaboración con 
la analista especializada.  

Plan Anual de Evaluación 

3 

Directora de 

Planeación 

Programática 

Dirección de Planeación 

Programática 
Valida el Plan Anual de Evaluación en colaboración con la Coordinadora de 
Información, Seguimiento y Evaluación de Proyectos y la analista especializada.  

Plan Anual de Evaluación 

4 

Coordinadora de 

Información, 

Seguimiento y 

Evaluación de 

Proyectos.  

Dirección de Planeación 
Programática 

Elabora el proyecto, la metodología y el diseño de instrumentos. Esta actividad se 
realiza en colaboración con la analista especializada.  

Propuesta del proyecto 
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No. Responsable Área Actividad Resultado / Formato 

5 

Coordinadora de 

Información, 

Seguimiento y 

Evaluación de 

Proyectos. 

Dirección de Planeación 
Programática 

Realiza la investigación de gabinete y/o campo. Esta actividad se realiza en 
colaboración con la analista especializada.  

Registro de actividades/ calendario/ 

levantamiento de información en 

campo 

6 

Coordinadora de 

Información, 

Seguimiento y 

Evaluación de 

Proyectos.  

Dirección de Planeación 
Programática 

Sistematiza la información. Esta actividad se realiza en colaboración con la analista 
especializada.  

Archivos recopilados y organizados  

7 

Coordinadora de 

Información, 

Seguimiento y 

Evaluación de 

Proyectos.  

Dirección de Planeación 
Programática 

Analiza la información. Esta actividad se realiza en colaboración con la analista 
especializada.  

Archivos analizados 

8 

Coordinadora de 

Información, 

Seguimiento y 

Evaluación de 

Proyectos.  

Dirección de Planeación 
Programática 

Redacta la evaluación. Esta actividad se realiza en colaboración con la analista 
especializada.  

Evaluación preliminar 

9 

Coordinadora de 

Información, 

Seguimiento y 

Dirección de Planeación 

Programática 

Presenta la evaluación preliminar a la Coordinación General de Planeación, 
Evaluación y Seguimiento, así como a la Directora de Planeación Programática. 
Esta actividad se realiza en colaboración con la analista especializada. 

Presentación de la evaluación 

preliminar 
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No. Responsable Área Actividad Resultado / Formato 

Evaluación de 

Proyectos. 

10 

Coordinadora de 

Información, 

Seguimiento y 

Evaluación de 

Proyectos.  

Dirección de Planeación 
Programática 

Atiende las observaciones y sugerencias realizadas por la Coordinadora General 
de Planeación, Evaluación y Seguimiento y la Directora de Planeación 
Programática. Esta actividad se realiza en colaboración con la analista 
especializada. 

Evaluación preliminar 

11 

Coordinadora de 

Información, 

Seguimiento y 

Evaluación de 

Proyectos.  

Dirección de Planeación 
Programática 

Comparte la evaluación preliminar a la Secretaria de Igualdad Sustantiva Entre 
Mujeres y Hombres. 

Evaluación preliminar 

12 

Secretaria de 

Igualdad Sustantiva 

Entre Mujeres y 

Hombres 

Despacho de la Secretaría 
de Igualdad Sustantiva Entre 
Mujeres y Hombres 

Recibe la evaluación preliminar y realiza retroalimentación.  Evaluación preliminar 

13 

Coordinadora de 

Información, 

Seguimiento y 

Evaluación de 

Proyectos.  

Dirección de Planeación 
Programática 

Atiende las observaciones y sugerencias realizadas por la Secretaria de Igualdad 
Sustantiva Entre Mujeres y Hombres. 

Evaluación preliminar 

14 
Secretaria de 

Igualdad Sustantiva 

Despacho de la Secretaría 
de Igualdad Sustantiva Entre 
Mujeres y Hombres  

Válida la versión final de la evaluación.  Evaluación validada 
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No. Responsable Área Actividad Resultado / Formato 

Entre Mujeres y 

Hombres 

15 

Coordinadora de 

Información, 

Seguimiento y 

Evaluación de 

Proyectos.  

Dirección de Planeación 
Programática 

Solicita la publicación de la evaluación final en la página oficial de la SISEMH a la 
Coordinación de Enlace de Comunicación. 

Evaluación final 

16 

Coordinadora de 

Enlace de 

Comunicación 

Coordinación de Enlace de 
Comunicación SISEMH 

Pública la evaluación final en la página oficial de la SISEMH Evaluación publicada 
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Procedimiento de Términos de Referencia (TdR) 

 

Ficha del procedimiento 

Nombre Términos de Referencia (TdR) 

Descripción Se realizan Términos de Referencia (TdR) con perspectiva de género, derechos humanos de las mujeres e interseccionalidad.  

Alineación normativa PE-25-II-RI-9-I-II 

Macro-proceso rector Procesos de Gestión 

Trámite o servicio asociado - 

Políticas del procedimiento Modelos de Términos de Referencia (TdR). 

Procedimientos antecedentes - 

Procedimientos subsecuentes - 

Insumos y recursos necesarios 
para iniciar el procedimiento 

Correo electrónico, oficio o memo solicitando la elaboración de los Términos de Referencia (TdR) para las evaluaciones, diagnósticos y/o estudios 
de carácter externo.  

Resultado(s), productos o 
entregables del procedimiento 

Evaluaciones, diagnósticos y/o estudios publicados. 

Indicador Porcentaje de solicitudes de Términos de Referencia (TdR) atendidas. 
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Modelado del procedimiento de Términos de Referencia (TdR) 
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Narrativa del procedimiento de Términos de Referencia (TdR) 

 

No. Responsable Área Actividad Resultado / Formato 

1 

Secretaria de Igualdad 

Sustantiva Entre 

Mujeres y Hombres 

Despacho de la Secretaría 
de Igualdad Sustantiva 
Entre Mujeres y Hombres 

Solicita la elaboración de Términos de Referencia (TdR) para las evaluaciones, los 
ŘƛŀƎƴƽǎǘƛŎƻǎ ȅκƻ ƭƻǎ ŜǎǘǳŘƛƻǎ ŘŜ ŎŀǊłŎǘŜǊ άŜȄǘŜǊƴƻέΦ 9ǎǘŀ ŀŎǘƛǾƛŘŀŘ ǎŜ ǊŜŀƭƛȊŀ Ŝƴ 
colaboración con la Subsecretaría de Igualdad de Género, la Subsecretaría de 
Acceso de las Mujeres a una Vida Libre de Violencia, la Coordinación General de 
Planeación, Evaluación y Seguimiento y el Personal de las otras direcciones de la 
SISEMH. 

Correo electrónico, oficio o memo 
solicitando los Términos de 
Referencia. 

2 

Directora de 

Planeación 

Programática 

Dirección de Planeación 

Programática  

Define los objetivos de la evaluación externa en colaboración con la Coordinadora 
de Información, Seguimiento y Evaluación de Proyectos, la analista especializada, 
la Coordinación General de Planeación, Evaluación y Seguimiento y el personal 
responsable de operar los programas.  

Minuta de reunión de trabajo.  

3 

Coordinadora de 

Información, 

Seguimiento y 

Evaluación de 

Proyectos 

Dirección de Planeación 

Programática 
Elabora los Términos de Referencia (TdR) preliminares. Esta actividad se realiza en 
colaboración con la analista especializada. 

Términos de Referencia preliminares. 

4 

Coordinadora de 

Información, 

Seguimiento y 

Evaluación de 

Proyectos  

Dirección de Planeación 
Programática 

Convoca una reunión para presentar, en colaboración con la analista 
especializada, los Términos de Referencia (TdR) preliminares a la Directora de 
Planeación Programática, a la Coordinación de Planeación, Evaluación y 
Seguimiento, a la Subsecretaría de Igualdad de Género, a la Subsecretaría de 
Acceso de las Mujeres a una Vida Libre de Violencia y al personal responsable de 
los programas. Es importante mencionar que las personas convocadas podrán 
realizar observaciones y sugerencias sobre la propuesta. 

Correo convocatoria  
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No. Responsable Área Actividad Resultado / Formato 

5 

Coordinadora de 

Información, 

Seguimiento y 

Evaluación de 

Proyectos 

Dirección de Planeación 
Programática 

Atiende las observaciones y sugerencias realizadas por las personas convocadas 
en el paso anterior. Esta actividad se realiza en colaboración con la analista 
especializada. 

Términos de Referencia preliminares. 

6 

Coordinadora de 

Información, 

Seguimiento y 

Evaluación de 

Proyectos  

Dirección de Planeación 
Programática 

Envía los Términos de Referencia (TdR) preliminares a la Directora de Planeación 
Programática.  

Términos de Referencia preliminares. 

7 

Directora de 

Planeación 

Programática 

 Dirección de Planeación 
Programática  

Revisa los Términos de Referencia (TdR) preliminares y los comparte con la 
Coordinación General de Planeación, Evaluación y Seguimiento. 

Términos de Referencia preliminares. 

8 

Coordinadora General 

de Planeación, 

Evaluación y 

Seguimiento 

Coordinación General de 
Planeación, Evaluación y 
Seguimiento 

Recibe y retroalimenta los Términos de Referencia (TdR) preliminares.  Términos de Referencia preliminares. 

9 

Coordinadora de 

Información, 

Seguimiento y 

Evaluación de 

Proyectos 

Dirección de Planeación 
Programática 

Atiende las observaciones en colaboración con la analista especializada y envía los 
Términos de Referencia (TdR) finales al Director/a Administrativo/a.  

Términos de Referencia versión final 
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No. Responsable Área Actividad Resultado / Formato 

10 
Director/a 

Administrativo/a  
Dirección Administrativa 

Comparte los Términos de Referencia (TdR) a la Secretaría de Administración del 
Gobierno del Estado de Jalisco.  

Términos de Referencia 

11 
Enlace de Secretaría de 

Administración 
Secretaría de 
Administración 

Publica los Términos de Referencia (TdR) en el Sistema Electrónico de Compras 
Gubernamentales, dando inicio al proceso de licitación, adjudicación directa u 
otra que consideren las áreas responsables para la selección de la entidad 
evaluadora externa. 

Sistema Electrónico de Compras 

Gubernamentales: 

https://compras.jalisco.gob.mx/requi

sition/tree  

12 
Enlace de Entidad 
evaluadora externa 

Entidad evaluadora 
externa 

Sale seleccionada durante el proceso de licitación o adjudicación directa y elabora 
la investigación.  

Investigación 

13 
Enlace de Entidad 
evaluadora externa 

Entidad evaluadora 
externa 

Entrega la versión final de la evaluación, el diagnóstico y/o el estudio a la 
Secretaria de Igualdad Sustantiva Entre Mujeres y Hombres.  

Evaluación, diagnóstico y/o estudio 

14 
Secretaria de Igualdad 
Sustantiva Entre 
Mujeres y Hombres 

Despacho de la Secretaría 
de Igualdad Sustantiva 
Entre Mujeres y Hombres 

Recibe y envía la evaluación, el diagnóstico y/o el estudio para su publicación.  Evaluación, diagnóstico y/o estudio 

15 
Coordinadora de 
Enlace de 
Comunicación 

Coordinación de Enlace de 
Comunicación 

Publica la versión final de la evaluación, el diagnóstico y/o el estudio en la página 
oficial de la SISEMH.   

Evaluaciones, diagnósticos y/o 
estudios publicados  

 

 

 

 

 

 

 

https://compras.jalisco.gob.mx/requisition/tree
https://compras.jalisco.gob.mx/requisition/tree
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Procedimiento de Informes Finales de los Programas 

 

Ficha del procedimiento 

Nombre Informes Finales de los Programas 

Descripción Se revisan y publican los Informes finales elaborados por los equipos operativos de los programas públicos y sociales de la SISEMH.  

Alineación normativa PE-25-IV-RI-9-II 

Macro-proceso rector Procesos de Gestión 

Trámite o servicio asociado -  

Políticas del procedimiento - 

Procedimientos antecedentes 

Reglas y Lineamientos de Operación. 

Comités Técnicos de los Programas. 

Matrices de Indicadores para Resultados (MIR). 

Padrón Único de Beneficiarias (PUB). 

Procedimientos subsecuentes - 

Insumos y recursos necesarios 
para iniciar el procedimiento 

Estructura para los Informes Finales.  

Solicitud de revisión y publicación realizada a través del correo electrónico o un memo. 

Resultado(s), productos o 
entregables del procedimiento 

Informe final publicado. 

Indicador Total de informes finales publicados. 
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Modelado del procedimiento de Informes Finales de los Programas 
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Narrativa del procedimiento de Informes Finales de los Programas 

 

No. Responsable Área Actividad Resultado / Formato 

1 

Coordinadora de 

Información, 

Seguimiento y 

Evaluación de 

Proyectos 

Dirección de Planeación 

Programática 
Genera o actualiza la estructura que deben de cumplir los informes finales de los 
Programas.  

Estructura de los informes finales  

2 

Coordinadora de 

Información, 

Seguimiento y 

Evaluación de 

Proyectos 

Dirección de Planeación 

Programática 

Comparte la estructura de los informes finales más actualizada y les recuerda a las 
directoras de la SISEMH la fecha límite para publicar estos informes (esta fecha se 
establece en las Reglas de Operación de cada programa).  

Correo electrónico 

3 
Directoras de la 

SISEMH 
Direcciones de la SISEMH 

Elaboran los informes finales de los programas que operan y solicitan su revisión a 
través de un correo electrónico o un memo. Las direcciones de la SISEMH 
responsables de esta actividad son la siguientes: Dirección de Prevención de las 
Violencias, la Dirección de Acceso de las Mujeres a la Justicia, la Dirección de 
Transversalización e Institucionalización de la Perspectiva de Género, la Dirección 
de Fortalecimiento Municipal y la Dirección de Desarrollo de Capacidades de las 
Mujeres. 

Correo electrónico o memo 

4 

Directora de 

Planeación 

Programática 

Dirección de Planeación 

Programática 
Recibe y remite la solicitud de revisión.  Correo electrónico o memo 

5 
Coordinadora de 

Información, 

Dirección de Planeación 

Programática 

Revisa la estructura y el contenido del informe final, con el objetivo de generar 
sugerencias y observaciones. Además, completa el apartado sobre las sesiones del 
Comité Técnico del Programa y la sección donde se calcula y analiza el indicador 

Informe final  
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No. Responsable Área Actividad Resultado / Formato 

Seguimiento y 

Evaluación de 

Proyectos  

de resultados. Esta actividad se realiza en colaboración con las jefas y las analistas 
especializadas de la Dirección de Planeación Programática que tienen la 
responsabilidad de darle seguimiento a algún Programa.  

6 

Directora de 

Planeación 

Programática 

Dirección de Planeación 
Programática 

Comparte las sugerencias y observaciones sobre el contenido del informe final. 
Esta actividad se realiza en colaboración con la Coordinadora de Información, 
Seguimiento y Evaluación de Proyectos, las jefas y analistas especializadas de la 
Dirección de Planeación Programática que tienen la responsabilidad de darle 
seguimiento a algún Programa.  

Correo electrónico / Informe final 

7 

 

Directoras de la 

SISEMH 

Direcciones de la SISEMH 

Subsanan las observaciones y sugerencias y notifican que terminaron esta 
actividad. Las direcciones de la SISEMH involucradas en esta actividad son la 
Dirección de Prevención de las Violencias, la Dirección de Acceso de las Mujeres a 
la Justicia, la Dirección de Transversalización e Institucionalización de la 
Perspectiva de Género, la Dirección de Fortalecimiento Municipal y la Dirección de 
Desarrollo de Capacidades de las Mujeres.  

Informe final / Correo electrónico 

8 

Directora de 

Planeación 

Programática 

Dirección de Planeación 
Programática  

Recibe y valida el informe final del programa en colaboración con la Coordinadora 
de Información, Seguimiento y Evaluación de Proyectos, las jefas y analistas 
especializadas de la Dirección de Planeación Programática que tienen la 
responsabilidad de darle seguimiento a algún Programa.  

Informe final validado 

9 

Directora de 

Planeación 

Programática 

Dirección de Planeación 
Programática 

Solicita la publicación del informe final a la Coordinación de Enlace de 
Comunicación. 

Correo electrónico / Memo 

10 
Coordinadora de 
Enlace de 
Comunicación 

Coordinación de Enlace de 
Comunicación  

Publica el informe final en la página oficial de la SISEMH. Informe final publicado 
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Procedimiento del Plan Estatal de Gobernanza y Desarrollo (PEGD) 

 

Ficha del procedimiento 

Nombre Plan Estatal de Gobernanza y Desarrollo (PEGD) 

Descripción 
La Directora de Planeación Programática, la jefa y el analista especializado colaboran en los procesos de creación de los apartados en materia de 
Acceso a una Vida Libre de Violencia e Igualdad de Género del Plan Estatal de Gobernanza y Desarrollo (PEGD).  

Alineación normativa PE-25-V-RI-9-III, PE-25-IV-RI-9-IV, PE-25-XXXII-RI-9-VIII, PE-25-XXVI-RI-9-IX, PE-25-XLVII-RI-9-XI 

Macro-proceso rector Procesos de Gestión 

Trámite o servicio asociado - 

Políticas del procedimiento - 

Procedimientos antecedentes - 

Procedimientos subsecuentes 

Plan Institucional de la SISEMH. 

Monitoreo de Indicadores del Desarrollo (MIDE). 

Sistema Estatal de Indicadores de Igualdad Sustantiva (SEIIS). 

Insumos y recursos necesarios 
para iniciar el procedimiento 

Ruta de trabajo interna para la construcción de diagnósticos temáticos y materiales de consulta.    

Resultado(s), productos o 
entregables del procedimiento 

Plan Estatal de Gobernanza y Desarrollo (PEGD) publicado. 

Indicador Total de actualizaciones realizadas al Plan Estatal de Gobernanza y Desarrollo 
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Modelado del procedimiento del Plan Estatal de Gobernanza y Desarrollo (PEGD) 1 de 2 
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Modelado del procedimiento del Plan Estatal de Gobernanza y Desarrollo (PEGD) 2 de 2 
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Narrativa del procedimiento del Plan Estatal de Gobernanza y Desarrollo (PEGD) 

 

No. Responsable Área Actividad Resultado / Formato 

1 

Enlace de la Secretaría 

de Planeación y 

Participación 

Ciudadana 

Secretaría de Planeación y 
Participación Ciudadana 

Envía un oficio que notifica la sesión de arranque para construir el Plan Estatal de 
Gobernanza y Desarrollo (PEGD).  

Oficio notificando el arranque para 

construir el PEGD  

2 

Directora de 

Planeación 

Programática 

Dirección de Planeación 

Programática 
Asiste a la sesión de arranque, en la cual se presenta la metodología y la ruta de 
trabajo. Esta actividad se realiza en colaboración con la jefa.  

Metodología / Cronograma / 

Plataforma Moodle / Formato de 

diagnóstico 

3 Jefa 
Dirección de Planeación 

Programática 

Diseña la ruta de trabajo interna para construir diagnósticos temáticos. Esta 
actividad se realiza en colaboración con el analista especializado subordinado a la 
jefa.    

Cronograma interno   

4 Jefa 
Dirección de Planeación 

Programática 

Presenta la ruta de trabajo y el cronograma, en colaboración con la Secretaria de 
Igualdad Sustantiva Entre Mujeres y Hombres, las Subsecretarías de la SISEMH, la 
Directora de Planeación Programática y el analista especializado. 

Minuta 

5 Jefa 
Dirección de Planeación 

Programática 
Redacta los diagnósticos temáticos en colaboración con el analista especializado 
y los envía a la Directora de Planeación Programática. 

Diagnósticos temáticos / Correo 

electrónico 

6 
Directora de Planeación 
Programática 

Dirección de Planeación 

Programática 

Valida y comparte los diagnósticos temáticos a la Secretaria de Igualdad 
Sustantiva Entre Mujeres y Hombres y a las Subsecretarias para 
retroalimentación. 

Diagnósticos temáticos / Correo 

electrónico 

7 
Secretaria de Igualdad 
Sustantiva Entre 
Mujeres y Hombres 

Despacho de la Secretaría 
de Igualdad Sustantiva 
Entre Mujeres y Hombres  

Retroalimenta los diagnósticos temáticos en colaboración con las Subsecretarías.  Correo electrónico 
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No. Responsable Área Actividad Resultado / Formato 

8 Jefa 
Dirección de Planeación 
Programática 

Ajusta los diagnósticos temáticos en colaboración con el analista especializado y 
los reenvía. 

Diagnósticos temáticos / Correo 

electrónico 

9 
Secretaria de Igualdad 
Sustantiva Entre 
Mujeres y Hombres 

Despacho de la Secretaría 
de Igualdad Sustantiva 
Entre Mujeres y Hombres 

Valida los diagnósticos temáticos en colaboración con las Subsecretarías y todas 
las áreas de la SISEMH involucradas. 

Correo electrónico 

10 Jefa 
Dirección de Planeación 
Programática 

Carga los diagnósticos temáticos en la Plataforma Moodle. Esta actividad se 
realiza en colaboración con el analista especializado. 

Diagnósticos temáticos / Plataforma 

Moodle 

11 

Enlace de la Secretaría 
de Planeación y 
Participación 
Ciudadana 

Secretaría de Planeación y 
Participación Ciudadana 

Revisa y da retroalimentación a los diagnósticos temáticos. Plataforma Moodle 

12 Jefa 
Dirección de Planeación 
Programática 

Realiza los ajustes necesarios en colaboración con el analista especializado.  Diagnósticos temáticos 

13 

Enlace de la Secretaría 
de Planeación y 
Participación 
Ciudadana 

Secretaría de Planeación y 
Participación Ciudadana 

Valida los Diagnósticos Temáticos.   Diagnósticos Temáticos 

14 

Enlace de la Secretaría 

de Planeación y 

Participación 

Ciudadana 

Secretaría de Planeación y 
Participación Ciudadana 

Invita a la sesión de arranque del Diseño Estratégico del Plan Estatal de 
Gobernanza y Desarrollo (PEGD).  

Correo  

15 

Directora de 

Planeación 

Programática 

Dirección de Planeación 

Programática 

Asiste a la sesión de arranque del Diseño Estratégico del Plan Estatal de 
Gobernanza y Desarrollo (PEGD), en la cual se presenta la metodología y ruta de 
trabajo. Esta actividad se realiza en colaboración con la jefa.  

Minuta 
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No. Responsable Área Actividad Resultado / Formato 

16 Jefa 
Dirección de Planeación 

Programática 

Diseña la ruta de trabajo para el Diseño Estratégico del Plan Estatal de 
Gobernanza y Desarrollo (PEGD) y envía las invitaciones para el taller de 
potencialidades y problemas. 

Presentación de potencialidades y 
problemas    

17 Jefa 
Dirección de Planeación 
Programática 

Realiza un taller con la Secretaria de Igualdad Sustantiva Entre Mujeres y 
Hombres, las Subsecretarias y la Directora de Planeación Programática para 
identificar problemas y potencialidades, así como actores y actrices estratégicas.  

Documento potencialidades y 

problemas / Documento listado de 

actoras y actores estratégicos 

18 
Secretaria de Igualdad 
Sustantiva Entre 
Mujeres y Hombres 

Despacho de la Secretaría 
de Igualdad Sustantiva 
Entre Mujeres y Hombres  

Envía invitaciones a actores y actrices estratégicos.  Correos electrónicos 

19 

Enlace de la Secretaría 

de Planeación y 

Participación 

Ciudadana 

Secretaría de Planeación y 
Participación Ciudadana 

Notifica los talleres temáticos para la fase estratégica del Plan Estatal de 
Gobernanza y Desarrollo (PEGD).  

Correo  

20 

Enlace de la Secretaría 
de Planeación y 
Participación 
Ciudadana 

Secretaría de Planeación y 
Participación Ciudadana 

Realiza talleres temáticos para discutir problemas y potencialidades del Plan 
Estatal de Gobernanza y Desarrollo (PEGD), en colaboración con la jefa y el 
analista especializado de la Dirección de Planeación Programática y los actores y 
las actrices estratégicas. 

Documento potencialidades y 

problemas  

21 Jefa 
Dirección de Planeación 
Programática 

Trabaja el documento final usando como insumo los objetivos temáticos y los 
resultados del taller. Este documento se envía a la Secretaría de Planeación y 
Participación Ciudadana.  

Documento objetivos temáticos y 

resultados 

22 

Enlace de la Secretaría 
de Planeación y 
Participación 
Ciudadana 

Secretaría de Planeación y 
Participación Ciudadana 

Recopila la información y redacta la versión final del Plan Estatal de Gobernanza y 
Desarrollo (PEGD). 

Plan Estatal de Gobernanza y 

Desarrollo 
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No. Responsable Área Actividad Resultado / Formato 

23 Gobernador  
Gobierno del Estado de 
Jalisco 

Valida el Plan Estatal de Gobernanza y Desarrollo (PEGD). Oficio de validación 

24 

Enlace de la Secretaría 
de Planeación y 
Participación 
Ciudadana 

Secretaría de Planeación y 
Participación Ciudadana 

Envía el Plan Estatal de Gobernanza y Desarrollo (PEGD) para su publicación.  Solicitud de publicación 

25 
Enlace de Secretaría 
General de Gobierno  

Secretaría General de 
Gobierno  

Publica el Plan Estatal de Gobernanza y Desarrollo (PEGD). 
Plan Estatal de Gobernanza y 

Desarrollo (PEGD) publicado 
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Procedimiento del Plan Institucional de la SISEMH 

 

Ficha del procedimiento 

Nombre Plan Institucional de la SISEMH. 

Descripción 
La Directora de Planeación Programática, la jefa y el analista especializado coordinan los procesos de elaboración del Plan Institucional, así como 
su seguimiento y actualización.  

Alineación normativa PE-25-XXVI-RI-9-V 

Macro-proceso rector Procesos de Gestión 

Trámite o servicio asociado - 

Políticas del procedimiento Guía técnica de integración al Plan Institucional. 

Procedimientos antecedentes Plan Estatal de Gobernanza y Desarrollo (PEGD). 

Procedimientos subsecuentes - 

Insumos y recursos necesarios 
para iniciar el procedimiento 

Formato del Plan Institucional. 

Cronograma. 

Formato de matriz FODA. 

Formato de matriz de misión, visión y objetivos. 

Plataforma https://participa.jalisco.gob.mx/  

Resultado(s), productos o 
entregables del procedimiento 

Plan Institucional de la SISEMH publicado. 

Indicador Total de actualizaciones al Plan Institucional de la SISEMH 

 

 

 

 

 

https://participa.jalisco.gob.mx/
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Modelado del procedimiento del Plan Institucional de la SISEMH 

 

 



 

 

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

Tomo II 

Fecha URDCR Versión Página 

01-nov-2024 02 83 de 367 

   

Narrativa del procedimiento del Plan Institucional de la SISEMH 

 

No. Responsable Área Actividad Resultado / Formato 

1 

Enlace de la Secretaría 

de Planeación y 

Participación 

Ciudadana 

Secretaría de Planeación y 
Participación Ciudadana 

Convoca a la sesión de arranque del proceso de actualización del Plan Institucional.  Correo  

2 

Directora de 

Planeación 

Programática  

 

Dirección de Planeación 

Programática 

Asiste a la sesión de arranque, en la cual se presenta el formato a seguir para la 
construcción del documento, así como los plazos de entrega establecidos. Esta 
actividad se realiza en colaboración con la jefa. 

Formato para el Plan Institucional / 

Cronograma 

3 Jefa 
Dirección de Planeación 

Programática 
Diseña la ruta de trabajo para construir el Plan Institucional.  Esta actividad se 
realiza en colaboración con el analista especializado. 

Formato de matriz FODA / 

Formato de matriz de misión, visión 
y objetivos.  

4 Jefa 
Dirección de Planeación 

Programática 

Coordina la construcción del Plan Institucional en colaboración con la Secretaria de 
Igualdad Sustantiva Entre Mujeres y Hombres, la Subsecretaría de Igualdad de 
Género, la Subsecretaría de Acceso de las Mujeres a una Vida Libre de Violencia, la 
Coordinación de Planeación, Evaluación y Seguimiento, la Directora de Planeación 
Programática, el analista especializado y el personal de las otras direcciones de la 
SISEMH.  

Matriz FODA. 

Matriz de misión, visión y objetivos.  

5 Jefa 
Dirección de Planeación 
Programática 

Elabora el Plan Institucional preliminar. Esta actividad se realiza en colaboración 
con el analista especializado. 

Documento del Plan Institucional 

preliminar. 

6 

Directora de 

Planeación 

Programática  

Dirección de Planeación 
Programática 

Valida y comparte el Plan Institucional preliminar.  
Documento del Plan Institucional 

preliminar 
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No. Responsable Área Actividad Resultado / Formato 

7 

Secretaria de Igualdad 

Sustantiva Entre 

Mujeres y Hombres 

Despacho de la Secretaría 

de Igualdad Sustantiva Entre 

Mujeres y Hombres 

Revisa y retroalimenta el Plan Institucional preliminar. Esta actividad se realiza en 
colaboración con la Subsecretaría de Igualdad de Género y la Subsecretaría de 
Acceso de las Mujeres a una Vida Libre de Violencia, la Coordinación General de 
Planeación, Evaluación y Seguimiento y las otras direcciones de la SISEMH. 

Documento del Plan Institucional 

preliminar 

8 Jefa Dirección de Planeación 
Programática 

Subsana las observaciones realizadas por las personas involucradas en el paso 
anterior. Esta actividad se realiza en colaboración con el analista especializado. 

Documento del Plan Institucional 

preliminar 

9 

Secretaria de Igualdad 

Sustantiva Entre 

Mujeres y Hombres 

Despacho de la Secretaría 

de Igualdad Sustantiva Entre 

Mujeres y Hombres 

Valida el Plan Institucional preliminar.  
Documento del Plan Institucional 

preliminar 

10 Jefa Dirección de Planeación 
Programática 

Carga el Plan Institucional en la plataforma Moodle. Esta actividad se realiza en 
colaboración con el analista especializado. 

Plan Institucional cargado en la 

Plataforma Moodle 

11 

Enlace de la Secretaría 
de Planeación y 
Participación 
Ciudadana 

Secretaría de Planeación y 
Participación Ciudadana 

Revisa y observa el Plan Institucional elaborado por la SISEMH.  
Plan Institucional observado en la 

Plataforma Moodle 

12 Jefa 
Dirección de Planeación 
Programática 

Subsana las observaciones sobre el Plan Institucional en la Plataforma Moodle. Esta 
actividad se realiza en colaboración con el analista especializado. 

Plan Institucional subsanado en la 

Plataforma Moodle 

13 

Enlace de la Secretaría 
de Planeación y 
Participación 
Ciudadana 

Secretaría de Planeación y 
Participación Ciudadana 

Aprueba y publica el Plan Institucional de la SISEMH. 
Plan Institucional de la SISEMH 

publicado  
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Procedimiento del Plan Anual de Trabajo (PAT) de la Dirección de Planeación Programática 

 

Ficha del procedimiento 

Nombre Plan Anual de Trabajo (PAT) de la Dirección de Planeación Programática. 

Descripción 
La Directora de Planeación Programática, la jefa y el analista especializado coordinan el proceso de elaboración y seguimiento del Plan Anual de 
Trabajo de la Dirección de Planeación Programática.  

Alineación normativa PE-25-XLVII-RI-9-XIV 

Macro-proceso rector Procesos de Gestión 

Trámite o servicio asociado - 

Políticas del procedimiento - 

Procedimientos antecedentes - 

Procedimientos subsecuentes - 

Insumos y recursos necesarios 
para iniciar el procedimiento 

Matriz de seguimiento al Plan Anual de Trabajo.  

Resultado(s), productos o 
entregables del procedimiento 

Informe Anual de Trabajo validado 

Indicador 
Total de Informes finales sobre el Plan Anual de Trabajo realizados.  

Total de Matrices de seguimiento del Plan Anual de Trabajo realizadas.  
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Modelado del procedimiento del Plan Anual de Trabajo (PAT) de la Dirección de Planeación Programática 1 de 2 
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Modelado del procedimiento del Plan Anual de Trabajo (PAT) de la Dirección de Planeación Programática 2 de 2 
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Narrativa del procedimiento del Plan Anual de Trabajo (PAT) de la Dirección de Planeación Programática 

 

No. Responsable Área Actividad Resultado / Formato 

1 

Coordinadora General 

de Planeación, 

Evaluación y 

Seguimiento 

Coordinación General de 

Planeación, Evaluación y 

Seguimiento 

Notifica el inicio del proceso de elaboración de los Planes Anuales de Trabajo de las 
Direcciones de la SISEMH.  

Correo electrónico solicitando el 

Plan Anual de Trabajo (PAT) 

2 

Directora de 

Planeación 

Programática 

Dirección de Planeación 

Programática 
Solicita la elaboración del Plan Anual de Trabajo (PAT) de la Dirección de 
Planeación Programática.  

Correo electrónico 

3 Jefa 
Dirección de Planeación 

Programática  
Elabora la ruta de elaboración del Plan Anual de Trabajo (PAT) y la Matriz de 
Seguimiento. Esta actividad se realiza en colaboración con el analista especializado. 

Ruta de elaboración PAT / Matriz de 
Seguimiento 

4 

Directora de 

Planeación 

Programática 

Dirección de Planeación 

Programática  

Propone las actividades a realizar durante el año y establece los objetivos. Esta 
actividad se realiza en colaboración con las coordinadoras y las jefas de la Dirección 
de Planeación Programática.   

Matriz de Seguimiento 

5 Jefa 
Dirección de Planeación 

Programática  
Elabora los indicadores de las actividades presentadas. Esta actividad se realiza en 
colaboración con el analista especializado. 

Matriz de Seguimiento 

6 Jefa 
Dirección de Planeación 

Programática  
Genera y comparte la versión preliminar de la Matriz de Seguimiento. Esta 
actividad se realiza en colaboración con el analista especializado. 

Matriz de Seguimiento 

7 

Directora de 

Planeación 

Programática 

Dirección de Planeación 

Programática  

Recibe y realiza sugerencias sobre la versión preliminar de la Matriz de 
Seguimiento. Esta actividad se realiza en colaboración con las coordinadoras y las 
jefas de la Dirección de Planeación Programática.   

Matriz de Seguimiento 
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No. Responsable Área Actividad Resultado / Formato 

8 Jefa 
Dirección de Planeación 

Programática  
Actualiza la información necesaria de acuerdo a las sugerencias recibidas. Esta 
actividad se realiza en colaboración con el analista especializado. 

Matriz de Seguimiento 

9 

Directora de 

Planeación 

Programática 

Dirección de Planeación 

Programática  
Reenvía la versión preliminar de la Matriz de Seguimiento.  Correo electrónico 

10 

Coordinadora General 

de Planeación, 

Evaluación y 

Seguimiento 

 Coordinación General de 

Planeación, Evaluación y 

Seguimiento 

Recibe la versión preliminar de la Matriz de Seguimiento y valida la información.  Matriz de Seguimiento 

11 Jefa 
Dirección de Planeación 

Programática  
Genera la estructura del Informe Anual de Trabajo. Esta actividad se realiza en 
colaboración con el analista especializado. 

Estructura del Informe Anual de 

Trabajo 

12 Jefa 
Dirección de Planeación 

Programática  

Coordina el llenado de la Matriz de Seguimiento y la elaboración del Informe Anual 
de Trabajo. Esta actividad se realiza en colaboración con el personal de la Dirección 
de Planeación Programática. 

Matriz de Seguimiento / Informe 

Anual de Trabajo 

13 Jefa 
Dirección de Planeación 

Programática  
Presenta la Matriz de Seguimiento y el informe Anual de Trabajo a la Directora de 
Planeación Programática.  

Matriz de Seguimiento / Informe 

Anual de Trabajo 

14 

Directora de 

Planeación 

Programática 

Dirección de Planeación 

Programática  
Recibe, revisa y observa la Matriz de Seguimiento y el Informe Anual de Trabajo.  

Matriz de Seguimiento / Informe 

Anual de Trabajo 

15 Jefa 
Dirección de Planeación 

Programática  

Subsana las observaciones en colaboración con el personal de la Dirección de 
Planeación Programática y reenvía la Matriz de Seguimiento y el Informe Anual de 
Trabajo.  

Matriz de Seguimiento / Informe 

Anual de Trabajo 
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No. Responsable Área Actividad Resultado / Formato 

16 

Directora de 

Planeación 

Programática 

Dirección de Planeación 

Programática  
Recibe y comparte la Matriz de Seguimiento y el Informe Anual de Trabajo.  

Matriz de Seguimiento / Informe 

Anual de Trabajo 

17 

Coordinadora General 

de Planeación, 

Evaluación y 

Seguimiento 

 Coordinación General de 

Planeación, Evaluación y 

Seguimiento 

Recibe y valida la Matriz de Seguimiento y el Informe Anual de Trabajo.  
Matriz de Seguimiento / Informe 

Anual de Trabajo 

18 

Directora de 

Planeación 

Programática 

Dirección de Planeación 

Programática  

Recibe la validación y envía el Informe Anual de Trabajo de la Dirección de 
Planeación Programática a la Secretaria de Igualdad Sustantiva Entre Mujeres y 
Hombres. 

Informe Anual de Trabajo 

19 

Secretaria de Igualdad 

Sustantiva Entre 

Mujeres y Hombres 

Despacho de la 

Secretaría de Igualdad 

Sustantiva Entre Mujeres 

y Hombres 

Recibe y valida el Informe Anual de Trabajo de la Dirección de Planeación 
Programática.  

Informe Anual de Trabajo validado 

 

 

 

 

 

 



 

 

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

Tomo II 

Fecha URDCR Versión Página 

01-nov-2024 02 91 de 367 

   

Procedimiento del Sistema Estatal de Indicadores de Igualdad Sustantiva (SEIIS) 

 

Ficha del procedimiento 

Nombre Sistema Estatal de Indicadores de Igualdad Sustantiva (SEIIS) 

Descripción 
La Directora de Planeación Programática, la jefa y el analista especializado coordinan los procesos de diseño y actualización de los indicadores 
estadísticos y de seguimiento a las políticas de igualdad de género y acceso de las mujeres a una vida libre de violencia. 

Alineación normativa PE-25-IV-RI-9-IV, PE-25-IX-RI-9-VIII, PE-25-XXXII-RI-9-VII, PE-25-XLIV-RI-9-XII 

Macro-proceso rector Procesos de Gestión 

Trámite o servicio asociado - 

Políticas del procedimiento - 

Procedimientos antecedentes Plan Estatal de Gobernanza y Desarrollo (PEGD). 

Procedimientos subsecuentes - 

Insumos y recursos necesarios 
para iniciar el procedimiento 

Planes Sectoriales (PROIGUALDAD y PASE). 

Datos estadísticos elaborados por el IIEG y el INEGI.  

Contratación de servicios externos de programación de páginas web.  

Ficha de metodología de trabajo para los indicadores.  

Formato de fichas de indicadores. 

Formato de cronograma. 

Formato de matriz de seguimiento. 

Carta descriptiva de las mesas de trabajo. 

Formato matriz concentradora. 

Resultado(s), productos o 
entregables del procedimiento 

Publicación en las redes sociales de la SISEMH. 

Indicador Total de actualizaciones realizadas al SEIIS. 
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Modelado del procedimiento del Sistema Estatal de Indicadores de Igualdad Sustantiva (SEIIS) 1 de 2 
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Modelado del procedimiento del Sistema Estatal de Indicadores de Igualdad Sustantiva (SEIIS) 2 de 2 
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Narrativa del procedimiento del Sistema Estatal de Indicadores de Igualdad Sustantiva (SEIIS) 

 

No. Responsable Área Actividad Resultado / Formato 

1 
Subsecretarias de la 

SISEMH 

Subsecretarías de la 

SISEMH 

Notifican la sesión de arranque para actualizar el Programa Estatal para la Igualdad 
entre Mujeres y Hombres del Estado de Jalisco (PROIGUALDAD) o el Programa 
Estatal para Prevenir, Atender, Sancionar y Erradicar la Violencia contra Mujeres 
(PASE). Dentro de la estructura orgánica de la SISEMH está la Subsecretaría de 
Igualdad de Género (SIG) y la Subsecretaría de Acceso de las Mujeres a una Vida 
Libre de Violencias (SSAMVLV).  

Correo electrónico 

2 

Directora de 

Planeación 

Programática  

Dirección de Planeación 

Programática 
Asiste a las sesiones de arranque, en la cual se presenta la ruta general de trabajo. 
Esta actividad se realiza en colaboración con la jefa.  

Preparación para la elaboración 

de la ruta de trabajo vinculada 

con el diseño de los indicadores  

3 Jefa 
Dirección de Planeación 

Programática 

Acepta coordinar el diseño de los indicadores del Programa Estatal para la Igualdad 
entre Mujeres y Hombres del Estado de Jalisco (PROIGUALDAD) y el Programa 
Estatal para Prevenir, Atender, Sancionar y Erradicar la Violencia contra Mujeres 
(PASE). 

Preparación para la elaboración 

de la ruta de trabajo vinculada 

con el diseño de los indicadores 

4 Jefa 
Dirección de Planeación 

Programática 

Diseña la ruta de trabajo para construir los indicadores del Programa Estatal para la 
Igualdad entre Mujeres y Hombres del Estado de Jalisco (PROIGUALDAD) y el 
Programa Estatal para Prevenir, Atender, Sancionar y Erradicar la Violencia contra 
Mujeres (PASE). Esta actividad se realiza en colaboración con el analista 
especializado.  

Ficha de metodología de trabajo 
para los indicadores / Formato de 
fichas de indicadores / Formato 
de cronograma / Formato de 
matriz de seguimiento / Carta 
descriptiva de las mesas de 
trabajo  

5 
Subsecretarias de la 

SISEMH 

Subsecretarías de la 

SISEMH 

Dirigen las mesas de trabajo del Programa Estatal para la Igualdad entre Mujeres y 
Hombres del Estado de Jalisco (PROIGUALDAD) o el Programa Estatal para Prevenir, 
Atender, Sancionar y Erradicar la Violencia contra Mujeres (PASE). Esta actividad se 
realiza en colaboración con las personas representantes de otras dependencias del 

 

Fichas de indicadores 
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No. Responsable Área Actividad Resultado / Formato 

Gobierno del Estado de Jalisco, el personal de las Subsecretarías de la SISEMH y la 
jefa y el analista especializado de la Dirección de Planeación Programática.  

6 

 

Subsecretarias de la 

SISEMH 

Subsecretarías de la 

SISEMH 

Sistematizan las fichas de indicadores del Programa Estatal para la Igualdad entre 
Mujeres y Hombres del Estado de Jalisco (PROIGUALDAD) o el Programa Estatal 
para Prevenir, Atender, Sancionar y Erradicar la Violencia contra Mujeres (PASE) en 
colaboración con el personal de las Subsecretarías de la SISEMH y la jefa y el 
analista especializado de la Dirección de Planeación Programática. 

Fichas de indicadores / Correo de 

entrega de materiales  

7 
Subsecretarias de la 

SISEMH 

Subsecretarías de la 

SISEMH 

Carga las fichas sistematizadas del Programa Estatal para la Igualdad entre Mujeres 
y Hombres del Estado de Jalisco (PROIGUALDAD) o el Programa Estatal para 
Prevenir, Atender, Sancionar y Erradicar la Violencia contra Mujeres (PASE) en la 
matriz concentradora. Esta actividad se realiza en colaboración con el personal de 
las Subsecretarías de la SISEMH. 

Matriz concentradora 

8 
Directora de 
Planeación 
Programática 

Dirección de Planeación 
Programática 

Contacta a los organismos públicos estatales y federales vinculados con temas de 
estadística, censos, geografía y población. Esta actividad se realiza en colaboración 
con la jefa.  

Correo electrónico 

9 
Directora de 
Planeación 
Programática 

Dirección de Planeación 
Programática 

Firma un convenio de colaboración con los organismos públicos estatales y 
federales vinculados con temas de estadística, censos, geografía y población. Esta 
actividad se realiza en colaboración con la jefa.  

Convenio de colaboración  

10 Jefa 
Dirección de Planeación 
Programática 

Convoca a una junta para actualizar el Sistema Estatal de Indicadores de Igualdad 
Sustantiva (SEIIS).  

Correo electrónico 

11 Jefa 
Dirección de Planeación 
Programática 

Presenta la ruta de trabajo y la matriz concentradora a los organismos públicos 
estatales y federales vinculados con temas de estadística, censos, geografía y 
población. Esta actividad se realiza en colaboración con el analista especializado.  

Cronograma de trabajo / Formato 

matriz concentradora 

12 
 

Jefa 

Dirección de Planeación 
Programática 

Define, en colaboración con el personal de los organismos públicos estatales y 
federales vinculados con temas de estadística, censos, geografía y población, el 
cronograma de trabajo y las responsabilidades de las personas involucradas.  

Minuta 



 

 

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

Tomo II 

Fecha URDCR Versión Página 

01-nov-2024 02 96 de 367 

   

No. Responsable Área Actividad Resultado / Formato 

13 Enlace de Organismos 
de Estadística 

Organismos públicos 
estatales y federales 
vinculados con temas de 
estadística, censos, 
geografía y población 

Llena las fichas de indicadores y pasa esta información a la matriz concentradora.  
Fichas de indicadores / Matriz 

concentradora 

14 Jefa 
Dirección de Planeación 
Programática  

Revisa los datos cargados en la matriz concencentradora y realiza observaciones. 
Esta actividad se realiza en colaboración con el analista especializado.  

Matriz concentradora  

15 Enlace de Organismos 
de Estadística 

Organismos públicos 
estatales y federales 
vinculados con temas de 
estadística, censos, 
geografía y población 

Subsana las observaciones en la Matriz concentradora.  Matriz concentradora  

16 Subsecretarias de la 
SISEMH 

Subsecretarías de la 
SISEMH 

Subsana las observaciones en la Matriz concentradora. Matriz concentradora  

17 Jefa 
Dirección de Planeación 
Programática 

Carga los datos de la Matriz concentradora en la Plataforma SEIIS. Esta actividad se 
realiza en colaboración con el analista especializado.  

Plataforma SEIIS  

18 Jefa 
Dirección de Planeación 
Programática 

Solicita la publicación de la noticia sobre la actualización de los indicadores del 
SEIIS, a través de las redes sociales oficiales de la SISEMH.  

Correo electrónico 

19 Coordinadora de Enlace 
de Comunicación 

Coordinación de Enlace de 
Comunicación  

Publica la noticia sobre la actualización trimestral de los indicadores del SEIIS, a 
través de las redes sociales oficiales de la SISEMH.  

Publicación en las redes sociales 

de la SISEMH 
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Procedimiento de Monitoreo de Indicadores del Desarrollo (MIDE) 

 

Ficha del procedimiento 

Nombre Monitoreo de Indicadores del Desarrollo (MIDE) 

Descripción 
La jefa y el analista especializado actualizan y dan seguimiento a los indicadores del desarrollo que se alinean al Eje Transversal Igualdad de 
Género y al Eje Especial Mujeres Libres de Violencia.  

Alineación normativa PE-25-XXXII-RI-9-IV-VIII PE-25-V-RI-9-IX 

Macro-proceso rector Procesos de Gestión 

Trámite o servicio asociado - 

Políticas del procedimiento - 

Procedimientos antecedentes Plan Estatal de Gobernanza y Desarrollo.  

Procedimientos subsecuentes - 

Insumos y recursos necesarios 
para iniciar el procedimiento 

Datos estadísticos elaborados por el INEGI  

Datos estadísticos elaborados por el Registro Agrario Nacional 

Datos estadísticos elaborados por Fiscalía del Estado de Jalisco 

Programa de las Naciones Unidas para el Desarrollo (PNUD)  

Registros administrativos de la SISEMH. 

Resultado(s), productos o 
entregables del procedimiento 

Indicadores MIDE actualizados en la Plataforma. 

Indicador Total de actualizaciones realizadas a los indicadores MIDE. 
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Modelado del procedimiento de Monitoreo de Indicadores del Desarrollo (MIDE) 
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Narrativa del procedimiento de Monitoreo de Indicadores del Desarrollo (MIDE) 

 

No. Responsable Área Actividad Resultado / Formato 

1 

Enlace de la Secretaría 

de Planeación y 

Participación 

Ciudadana 

Secretaría de Planeación 
y Participación 
Ciudadana 

Notifica la actualización de las metas de los indicadores MIDE. Correo electrónico  

2 Jefa 
Dirección de Planeación 

Programática  

Actualiza y valida las metas anuales de los indicadores MIDE en colaboración con la 
Subsecretaría de Igualdad de Género, la Subsecretaría de Acceso de las Mujeres a 
una Vida Libre de Violencia, la Directora de Planeación Programática y el analista 
especializado.  

Indicadores MIDE 

3 Jefa 
Dirección de Planeación 

Programática 
Notifica que la SISEMH ya actualizó y validó las metas de los indicadores MIDE.  Oficio / Correo electrónico 

4 

Enlace de la Secretaría 

de Planeación y 

Participación 

Ciudadana 

Secretaría de 

Planeación y 

Participación Ciudadana 

Valida los indicadores MIDE de la SISEMH. 
Correo electrónico 

 

5 Jefa 
Dirección de Planeación 

Programática 

Da seguimiento de manera trimestral a los indicadores del sistema MIDE que están 
bajo la responsabilidad de la SISEMH en colaboración con el analista especializado. 
Para llevar a cabo este seguimiento la jefa y el analista especializado de la Dirección 
de Planeación Programática utilizan los registros administrativos de la SISEMH y los 
datos estadísticos reportados por el INEGI, el Registro Agrario Nacional, la Fiscalía del 
Estado de Jalisco y el Programa de las Naciones Unidas para el Desarrollo (PNUD).  

Indicadores MIDE 

6 Jefa 
Dirección de Planeación 
Programática 

Notifica la actualización de los indicadores MIDE de la SISEMH.   Correo electrónico 
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No. Responsable Área Actividad Resultado / Formato 

7 

Enlace de la Secretaría 

de Planeación y 

Participación 

Ciudadana 

Secretaría de 

Planeación y 

Participación Ciudadana 

Actualiza la plataforma MIDE. 
Plataforma MIDE 
(http://mide.jalisco.gob.mx). 

8 

Enlace de la Secretaría 

de Planeación y 

Participación 

Ciudadana 

Secretaría de 

Planeación y 

Participación Ciudadana 

Notifica el inicio del cierre del ejercicio.  Oficio / Correo electrónico 

9 Jefa  
Dirección de Planeación 

Programática 

Calcula y valida los indicadores MIDE en colaboración con la Subsecretaría de 
Igualdad de Género, la Subsecretaría de Acceso de las Mujeres a una Vida Libre de 
Violencia, la Directora de Planeación Programática y el analista especializado.  

Indicadores MIDE 

10 Jefa 

Dirección de Planeación 
Programática  

 

Notifica que la SISEMH ya actualizó y validó los indicadores MIDE para el cierre del 
ejercicio.  

Oficio / Correo electrónico 

11 

Enlace de la Secretaría 

de Planeación y 

Participación 

Ciudadana 

Secretaría de 

Planeación y 

Participación Ciudadana 

Revisa y valida los indicadores MIDE que están bajo la responsabilidad de la SISEMH.  
Indicadores MIDE actualizados en la 
plataforma 

 

 

 

 

 

http://mide.jalisco.gob.mx/
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Procedimiento de Alimentación del Registro Estadístico Nacional 

 

Ficha del procedimiento 

Nombre Alimentación del Registro Estadístico Nacional. 

Descripción Carga de bases de datos que contienen registros administrativos y estadísticos producidos por la SISEMH que pueden resultar del interés nacional.  

Alineación normativa PE-25-XLVII-RI-9-VII 

Macro-proceso rector Procesos de Gestión 

Trámite o servicio asociado - 

Políticas del procedimiento - 

Procedimientos antecedentes - 

Procedimientos subsecuentes - 

Insumos y recursos necesarios 
para iniciar el procedimiento 

Usuario y contraseña de la plataforma de Registros Nacionales de Información Estadística y Geográfica (RNIEG). 

Resultado(s), productos o 
entregables del procedimiento 

Plataforma RNIEG actualizada.  

Indicador Porcentaje de cumplimiento de la SISEMH en el RNIEG. 
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Modelado del procedimiento de Alimentación del Registro Estadístico Nacional 
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Narrativa del procedimiento de Alimentación del Registro Estadístico Nacional 

 

No. Responsable Área Actividad Resultado / Formato 

1 

Enlace del Instituto 

Nacional de 

Estadística, Geografía 

e Informática 

Instituto Nacional de 
Estadística, Geografía e 
Informática 

Notifica la actualización de los registros administrativos y estadísticos de la 
plataforma de Registros Nacionales de Información Estadística y Geográfica 
(RNIEG).  

Oficio de actualización de la 

plataforma RNIEG 

2 

Secretaria de Igualdad 

Sustantiva Entre 

Mujeres y Hombres 

Despacho de la Secretaría 

de Igualdad Sustantiva 

Entre Mujeres y Hombres 

Reenvía el oficio de actualización de la plataforma de Registros Nacionales de 
Información Estadística y Geográfica (RNIEG). 

Correo electrónico 

3 
Directora de 
Planeación 
Programática 

Dirección de Planeación 
Programática 

 

Designa a la jefa de la Dirección de Planeación Programática como enlace para 
darle seguimiento a la actualización de la plataforma de Registros Nacionales de 
Información Estadística y Geográfica (RNIEG).  

Oficio / Correo electrónico 

4 

Enlace del Instituto 

Nacional de 

Estadística, Geografía 

e Informática 

Instituto Nacional de 
Estadística, Geografía e 
Informática 

Asigna un usuario y contraseña a la jefa para que pueda acceder a la plataforma de 
Registros Nacionales de Información Estadística y Geográfica (RNIEG). 

Usuario y contraseña de la 
plataforma RNIEG 

5 Jefa 
Dirección de Planeación 
Programática 

Revisa y comparte los cuestionarios de producción e integración de información 
estadística y geográfica. Esta actividad se realiza en colaboración con el analista 
especializado.  

Formulario de Google / Correo 
electrónico 

6 
Subsecretarias de la 

SISEMH 

Subsecretarías de la 

SISEMH 

Llenan los cuestionarios de producción e integración de información estadística y 
geográfica en colaboración con el Centro de Reunión y Atención para las Mujeres, 
la Dirección de Atención a las Mujeres Víctimas de Violencias y la Dirección de 
Prevención de las Violencias. Las Subsecretarías de la SISEMH son la Subsecretaría 
de Igualdad de Género (SIG) y la Subsecretaría de Acceso de las Mujeres a una Vida 
Libre de Violencias (SSAMVLV).  

Formulario de Google completado / 
Correo electrónico 
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No. Responsable Área Actividad Resultado / Formato 

7 Jefa 
Dirección de Planeación 
Programática 

Revisa y valida la información de los cuestionarios. Esta actividad se realiza en 
colaboración con el analista especializado.  

Formularios de Google validados 

8 Jefa 
Dirección de Planeación 
Programática 

Carga la información en la Plataforma de Registros Nacionales de Información 
Estadística y Geográfica (RNIEG) y solicita su revisión. Esta actividad se realiza en 
colaboración con el analista especializado 

Información cargada en la 
Plataforma RNIEG  

9 

Enlace del Instituto 

Nacional de 

Estadística, Geografía 

e Informática 

Instituto Nacional de 
Estadística, Geografía e 
Informática 

Revisa y valida la información cargada en la Plataforma de Registros Nacionales de 
Información Estadística y Geográfica (RNIEG).  

Plataforma RNIEG actualizada 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

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

Tomo II 

Fecha URDCR Versión Página 

01-nov-2024 02 105 de 367 

   

Procedimiento de Censo Nacional de Gobiernos Estatales 

 

Ficha del procedimiento 

Nombre Censo Nacional de Gobiernos Estatales.  

Descripción 

Generar información estadística y geográfica sobre la gestión y desempeño de la SISEMH, específicamente en las funciones de gobierno, con la 
finalidad de que esta se vincule con el quehacer gubernamental dentro del proceso de diseño, implementación, monitoreo y evaluación de las 
políticas públicas de alcance nacional en los referidos temas. 

Alineación normativa PE-25-XLVII-RI-9-VII 

Macro-proceso rector Procesos de Gestión 

Trámite o servicio asociado - 

Políticas del procedimiento - 

Procedimientos antecedentes - 

Procedimientos subsecuentes - 

Insumos y recursos necesarios 
para iniciar el procedimiento 

Cuestionarios del Módulo 1 del Censo Nacional de Gobiernos Estatales 

Resultado(s), productos o 
entregables del procedimiento 

Cuestionarios del Módulo 1 del Censo Nacional de Gobiernos Estatales validados. 

Indicador Total de cuestionarios enviados 
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Modelado del procedimiento de Censos Nacional de Gobiernos Estatales 
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Narrativa del procedimiento de Censos Nacional de Gobiernos Estatales 

 

No. Responsable Área Actividad Resultado / Formato 

1 
Enlace del Instituto de 
Información Estadística 
y Geográfica 

Instituto de Información 
Estadística y Geográfica  

Solicita la designación de un enlace para compilar la información y asistir a la 
sesión informativa.  

Correo electrónico solicitando la 

designación 

2 

Secretaria de Igualdad 

Sustantiva Entre 

Mujeres y Hombres 

Despacho de la 

Secretaría de Igualdad 

Sustantiva Entre Mujeres 

y Hombres  

Reenvía la solicitud de designación de enlace. Correo electrónico 

3 
Directora de 
Planeación 
Programática 

Dirección de Planeación 

Programática  
Designa a la jefa como enlace. Correo electrónico 

4 
Enlace del Instituto de 
Información Estadística 
y Geográfica 

Instituto de Información 
Estadística y Geográfica   

 

Envía los cuestionarios del Módulo 1 del Censo Nacional de Gobiernos Estatales. 

 

Correo electrónico 

5 Jefa 
Dirección de Planeación 

Programática  
Recibe los cuestionarios y asiste a la sesión informativa. Esta actividad se realiza en 
colaboración con el analista especializado.  

Asistencia a la sesión informativa 

6 Jefa 
Dirección de Planeación 

Programática 
Revisa los cuestionarios y diseña un plan de trabajo. Esta actividad se realiza en 
colaboración con el analista especializado.  

Plan de trabajo 

7 Jefa 
Dirección de Planeación 

Programática 

Envía los cuestionarios del Módulo 1 del Censo Nacional de Gobiernos Estatales al 
Órgano Interno de Control (OIC), al Centro de Reunión y Atención para las Mujeres, 
a la Dirección Administrativa, a la Dirección Jurídica, a la Coordinación General de 
Planeación, Evaluación y Seguimiento, a la Dirección de Atención a las Mujeres 
Víctimas de Violencias y a la Dirección de Cooperación y Gestión.   

Cuestionarios entregados 
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No. Responsable Área Actividad Resultado / Formato 

8 
Enlaces de las Áreas de 
la SISEMH  

Áreas de la SISEMH 

Contestan y entregan los cuestionarios del Módulo 1. Las Áreas de la SISEMH 
responsables de esta actividad son el Órgano Interno de Control (OIC), el Centro de 
Reunión y Atención para las Mujeres, la Dirección Administrativa, la Dirección 
Jurídica, la Coordinación General de Planeación, Evaluación y Seguimiento, la 
Dirección de Atención a las Mujeres Víctimas de Violencias y la Dirección de 
Cooperación y Gestión.   

Cuestionarios contestados 

9 Jefa 
Dirección de Planeación 

Programática 

Revisa, consolida y entrega los cuestionarios del Módulo 1 del Censo Nacional de 
Gobiernos Estatales. Esta actividad se realiza en colaboración con el analista 
especializado.  

Cuestionarios entregados 

10 

Enlace del Instituto de 

Información 

Estadística y 

Geográfica 

Instituto de Información 
Estadística y Geográfica   

Revisa y valida la información de los cuestionarios.  Cuestionarios validados 
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Procedimiento de Reglas y Lineamientos de Operación 

 

Ficha del procedimiento 

Nombre Reglas y Lineamientos de Operación. 

Descripción 

Se elaboran las Reglas y Lineamientos de Operación de los programas sociales y públicos que se operarán desde la SISEMH, con la finalidad de 
establecer normas para las intervenciones gubernamentales que pretenden resolver problemas públicos con perspectiva de género y apego a los 
derechos humanos.  

Alineación normativa PE-25-IV-RI-9-X, PE-25-IX-RI-9-XIV  

Macro-proceso rector Procesos de Gestión 

Trámite o servicio asociado - 

Políticas del procedimiento 
Guía para la elaboración de Reglas de Operación de los programas del Gobierno de Jalisco. 

Rúbrica para la Valoración de Reglas de Operación del Gobierno de Jalisco.  

Procedimientos antecedentes 
Diagnósticos e Investigaciones. 

Anteproyecto de Presupuesto de Egresos. 

Procedimientos subsecuentes 

Mis Programas. 

Matrices de Indicadores para Resultados (MIR).  

Comités Técnicos de los Programas. 

Padrón Único de Beneficiarias (PUB). 

Informes Finales de los Programas. 

Evaluación y Monitoreo a Proyectos y Programas.  

Insumos y recursos necesarios 
para iniciar el procedimiento 

Ficha de ruta de trabajo para la elaboración de Reglas de Operación. 

Formato de cuestionario operativo. 

Reglas y Lineamientos de operación editables. 

Documento de drive con los apartados operativos. 

Formato de cronograma. 

Metodología de indicador de resultados. 
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Resultado(s), productos o 
entregables del procedimiento 

Reglas o Lineamientos de Operación publicadas en el Periódico Oficial. 

Indicador Total de Reglas y Lineamientos de Operación publicados.  
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Modelado del procedimiento de Reglas y Lineamientos de Operación 1 de 2 
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Modelado del procedimiento de Reglas y Lineamientos de Operación 2 de 2 
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Narrativa del procedimiento de Reglas y Lineamientos de Operación 

 

No. Responsable Área Actividad Resultado / Formato 

1 

Enlace de la Secretaría 

de Planeación y 

Participación 

Ciudadana 

Secretaría de Planeación y 
Participación Ciudadana 

Notifica la sesión de arranque del proceso de elaboración de Reglas y Lineamientos 
de Operación.  

Correo electrónico notificando el 

arranque 

2 

Directora  de 

Planeación 

Programática 

Dirección de Planeación 

Programática 

Asiste a la sesión de arranque, en la cual se presenta la Guía de elaboración de 
Reglas y Lineamientos de Operación y se informan los resultados de las 
evaluaciones realizadas por la Secretaría de Planeación y Participación Ciudadana a 
las Reglas y Lineamientos de Operación anteriores. Esta actividad se realiza en 
colaboración con la jefa y el analista especializado de la Dirección de Planeación 
Programática.  

Preparación para la elaboración de 

Reglas y Lineamientos de Operación 

3 Jefa 
Dirección de Planeación 

Programática 

Diseña la ruta de trabajo para la construcción de Reglas de Operación (ROP) y 
Lineamientos de Operación (LOP). Esta actividad se realiza en colaboración con el 
analista especializado. 

Ficha de ruta de trabajo para la 
elaboración de ROP / Formato de 
cuestionario operativo / Formato 
de rúbrica de evaluación / ROP y 
LOP editables / Formato de 
apartados operativos / Formato de 
cronograma / Formato de 
metodología de indicador de 
resultados / Formato de matriz de 
seguimiento 

4 Jefa 
Dirección de Planeación 

Programática 

Presenta los resultados obtenidos en el ejercicio fiscal anterior y la ruta de trabajo 
para la construcción de Reglas de Operación (ROP) y Lineamientos de Operación 
(LOP) actuales. Esta actividad se realiza en colaboración con la Directora de 
Planeación Programática, las jefas, las analistas especializadas y la Coordinadora de 

Rúbrica de evaluación 
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No. Responsable Área Actividad Resultado / Formato 

Información, Seguimiento y Evaluación de Proyectos de la Dirección de Planeación 
Programática. 

5 

Directora  de 

Planeación 

Programática 

Dirección de Planeación 
Programática 

Entrega los materiales de trabajo a las siguientes áreas de la SISEMH: Dirección de 
Prevención de las Violencias, Dirección de Acceso de las Mujeres a la Justicia, 
Dirección de Transversalización e Institucionalización de la Perspectiva de Género, 
Dirección de Fortalecimiento Municipal y Dirección de Desarrollo de Capacidades de 
las Mujeres. Esta actividad se realiza en colaboración con las jefas, las analistas 
especializadas y la Coordinadora de Información, Seguimiento y Evaluación de 
Proyectos de la Dirección de Planeación Programática. 

Correo de entrega de materiales / 

Cuestionario operativo / Matriz de 

seguimiento / Cronograma / 

Apartados operativos / Apartados 

operativos 

6 Jefa 
Dirección de Planeación 
Programática  

Coordina la actualización de las Reglas y Lineamientos de Operación. Es importante 
mencionar que las labores de actualización se realizan en colaboración con el 
personal de las siguientes áreas de la SISEMH: Dirección de Prevención de las 
Violencias, Dirección de Acceso de las Mujeres a la Justicia, Dirección de 
Transversalización e Institucionalización de la Perspectiva de Género, Dirección de 
Fortalecimiento Municipal y Dirección de Desarrollo de Capacidades de las Mujeres. 
Esta actividad se realiza en colaboración con las jefas, las analistas especializadas y 
la Coordinadora de Información, Seguimiento y Evaluación de Proyectos de la 
Dirección de Planeación Programática. 

Documento ROP o LOP preliminar 

7 

Directora de 

Planeación 

Programática 

Dirección de Planeación 
Programática  

Comparte las Reglas y los Lineamientos de Operación a la Dirección Jurídica y a la 
Dirección Administrativa. Esta actividad se realiza en colaboración con las jefas, las 
analistas especializadas y la Coordinadora de Información, Seguimiento y 
Evaluación de Proyectos de la Dirección de Planeación Programática. 

Documento ROP o LOP preliminar 

8 
 

Directora Jurídica B 
Dirección Jurídica 

Actualiza la fundamentación jurídica de las Reglas de Operación (ROP) y 
Lineamientos de Operación (LOP). Esta actividad se realiza en colaboración con el 
personal de la Dirección Jurídica.  

Documento ROP o LOP preliminar 

9 

 

Director/a 
Administrativo/a 

Dirección Administrativa Elabora el Anexo de Presupuesto y Partidas y revisa los aspectos técnicos 
administrativos de las Reglas de Operación (ROP) y Lineamientos de Operación 

Documento ROP o LOP preliminar 
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No. Responsable Área Actividad Resultado / Formato 

(LOP). Esta actividad se realiza en colaboración con el jefe D de la Dirección 
Administrativa.   

10 

Directora de 

Planeación 

Programática 

Dirección de Planeación 
Programática  

Envía las Reglas y los Lineamientos de Operación a la Secretaria de Igualdad 
Sustantiva Entre Mujeres y Hombres.  

Correo electrónico / Documento 

ROP o LOP preliminar 

11 

Secretaria de Igualdad 

Sustantiva Entre 

Mujeres y Hombres 

Despacho de la Secretaría 
de Igualdad Sustantiva 
Entre Mujeres y Hombres 

Valida las Reglas o los Lineamientos en colaboración con la Subsecretaría de 
Igualdad de Género y la Subsecretaría de Acceso de las Mujeres a una Vida Libre de 
Violencia. 

Correo electrónico  

12 
 

Jefa 

Dirección de Planeación 
Programática 

Carga las Reglas y los Lineamientos de Operación en plataforma SADER. Esta 
actividad se realiza en colaboración con las jefas, las analistas especializadas y la 
Coordinadora de Información, Seguimiento y Evaluación de Proyectos de la 
Dirección de Planeación Programática. 

Plataforma SADER 

13 

Directora de 

Planeación 

Programática 

Dirección de Planeación 
Programática  

Notifica que las Reglas o los Lineamientos ya están en la plataforma SADER. Correo electrónico  

14 

Enlace de la Secretaría 

de Planeación y 

Participación 

Ciudadana 

Secretaría de Planeación y 
Participación Ciudadana 

Evalúa y valida las Reglas y los Lineamientos de Operación.   
Rúbrica de Evaluación y la 

Validación en Plataforma SADER 

15 

Directora de 

Planeación 

Programática 

Dirección de Planeación 
Programática  

Solicita la revisión de Jefatura de Gabinete en la Plataforma SADER.  Plataforma SADER 

16 
Enlace de la Jefatura de 
Gabinete 

Jefatura de Gabinete Valida las Reglas o los Lineamientos de Operación.  Validación en Plataforma SADER 
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No. Responsable Área Actividad Resultado / Formato 

17 

Secretaria de Igualdad 

Sustantiva Entre 

Mujeres y Hombres 

Despacho de la Secretaría 
de Igualdad Sustantiva 
Entre Mujeres y Hombres 

Solicita la revisión y validación financiera. 

 

Oficio solicitud de validación 

financiera 

18 
Enlace de la 
Secretaría de la 
Hacienda Pública 

Secretaría de la 
Hacienda Pública  

Emite la validación financiera.  Oficio de validación financiera 

19 

Directora de 

Planeación 

Programática 

Dirección de Planeación 
Programática 

Imprime las Reglas o los Lineamientos de Operación. Esta actividad se realiza en 
colaboración con las jefas, las analistas especializadas y la Coordinadora de 
Información, Seguimiento y Evaluación de Proyectos de la Dirección de Planeación 
Programática. 

ROP y LOP impresas/os 

20 

Secretaria de Igualdad 

Sustantiva Entre 

Mujeres y Hombres 

Despacho de la Secretaría 
de Igualdad Sustantiva 
Entre Mujeres y Hombres 

Firma y solicita la publicación de las Reglas o los Lineamientos de Operación. Oficio / ROP o LOP finales 

21 
Enlace de la Secretaría 
General de Gobierno 

Secretaría General de 
Gobierno 

Publica las Reglas o los Lineamientos de Operación en el Periódico Oficial.  

Reglas o Lineamientos de 

Operación publicadas en el 

Periódico Oficial  

22 

Directora de 

Planeación 

Programática 

Dirección de Planeación 
Programática 

Notifica a la Secretaría de Hacienda la publicación de las Reglas y los Lineamientos 
de Operación. 

Reglas o Lineamientos de 

Operación publicadas en el 

Periódico Oficial 
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Procedimiento de Comités Técnicos de los Programas 

 

Ficha del procedimiento 

Nombre Comités Técnicos de los Programas 

Descripción 

La Directora de Planeación Programática fungirá como Secretaria Técnica de los Comités Técnicos de los programas de la SISEMH, con el propósito 
de asegurar su correcto funcionamiento y coordinar los procesos para resolver dudas y controversia en casos fortuitos y/o de fuerza mayor 
durante la operación de los programas, lo cual deberá determinarse en estricto apego y sin contravenir las Reglas de Operación de los programas.  

Alineación normativa PE-25-IV-RI-9-X-XII 

Macro-proceso rector Procesos de Gestión 

Trámite o servicio asociado - 

Políticas del procedimiento 
Apartado 1.3 de las Reglas de Operación del Programa  

Lineamientos de Integración y Funcionamiento de los Comités Técnicos. 

Procedimientos antecedentes Reglas y Lineamientos de Operación. 

Procedimientos subsecuentes Informes Finales de los Programas.  

Insumos y recursos necesarios 
para iniciar el procedimiento 

Reglas de Operación. 

Propuesta de Lineamientos de Integración y Funcionamiento de los Comités Técnicos. 

Resultado(s), productos o 
entregables del procedimiento 

Actas de las sesiones de los Comités Técnicos publicadas. 

Indicador Total de actas de sesiones de los Comités publicadas.  
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Modelado del procedimiento de Comités Técnicos de los Programas 
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Narrativa del procedimiento de Comités Técnicos de los Programas 

 

No. Responsable Área Actividad Resultado / Formato 

1 
Directoras de la 

SISEMH 
Direcciones de la SISEMH 

Solicitan la sesión y proponen el orden del día. En caso de ser necesario, elaboran y 
envían el material para previa lectura y la presentación que se utilizará como apoyo 
visual durante la sesión del Comité Técnico. Las direcciones de la SISEMH 
involucradas en este procedimiento son la Dirección de Prevención de las Violencias, 
la Dirección de Acceso de las Mujeres a la Justicia, la Dirección de Transversalización 
e Institucionalización de la Perspectiva de Género, la Dirección de Fortalecimiento 
Municipal y la Dirección de Desarrollo de Capacidades de las Mujeres.  

Correo electrónico / Orden del día / 

Material para previa lectura / 

Presentación 

2 

Directora de 

Planeación 

Programática 

Dirección de Planeación 

Programática 

Elabora y envía, a través del correo electrónico institucional, los oficios que convocan 
a cada una de las personas que integran el Comité Técnico. Si hay material para 
previa lectura, estos documentos se anexan al correo electrónico. En el caso 
específico de la instalación del Comité, se actualiza y comparte los Lineamientos de 
Integración y Funcionamiento de cada uno de los Comités Técnicos. Esta actividad se 
realiza en colaboración con las jefas, las analistas especializadas y la Coordinadora de 
Información, Seguimiento y Evaluación de Proyectos de la Dirección de Planeación 
Programática. 

Correos electrónicos / Oficios / 
Material para previa lectura / 
Lineamientos de Integración y 
Funcionamiento de cada uno de los 
Comités Técnicos 

3 

Directora de 

Planeación 

Programática 

Dirección de Planeación 

Programática 

Prepara la sesión y, en caso de ser necesario, revisa y completa la presentación que 
fue compartida. Esta actividad se realiza en colaboración con las jefas, las analistas 
especializadas y la Coordinadora de Información, Seguimiento y Evaluación de 
Proyectos de la Dirección de Planeación Programática. 

Presentación / Sesión virtual o sala 
de juntas reservada / Formulario de 
actividades de la SISEMH  

4 

Directora de 

Planeación 

Programática 

Dirección de Planeación 

Programática 

Funge como Secretaria Técnica de la sesión del Comité Técnico. Por otra parte, el 
personal de la Dirección de Planeación Programática funge como apoyo técnico 
durante la sesión.  

Grabación de la sesión del Comité 

Técnico 
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No. Responsable Área Actividad Resultado / Formato 

5 

Directora de 

Planeación 

Programática 

Dirección de Planeación 
Programática 

Elabora y envía el acta preliminar de la sesión. Esta actividad se realiza en 
colaboración con las jefas, las analistas especializadas y la Coordinadora de 
Información, Seguimiento y Evaluación de Proyectos de la Dirección de Planeación 
Programática.  

Acta preliminar de la sesión / 

Correo electrónico 

6 Integrantes  Comité Técnico 
Revisan y generan observaciones sobre el acta preliminar de la sesión del Comité 
Técnico del programa.  

Acta preliminar de la sesión 

7 

Directora de 

Planeación 

Programática 

Dirección de Planeación 
Programática 

Resuelve las observaciones y recaba las firmas de las personas integrantes del 
Comité. Esta actividad se realiza en colaboración con las jefas, las analistas 
especializadas y la Coordinadora de Información, Seguimiento y Evaluación de 
Proyectos de la Dirección de Planeación Programática.  

Acta de la sesión firmada / 

Lineamientos de Integración y 

Funcionamiento de cada uno de los 

Comités Técnicos firmados 

8 

Directora de 

Planeación 

Programática 

Dirección de Planeación 
Programática 

Archiva los oficios, la presentación, la grabación, los lineamientos y el acta en las 
carpetas de la Dirección de Planeación Programática y en la base de órganos 
colegiados de la SISEMH. Esta actividad se realiza en colaboración con las jefas, las 
analistas especializadas y la Coordinadora de Información, Seguimiento y Evaluación 
de Proyectos de la Dirección de Planeación Programática.  

Archivos 

9 Jefa de Área C Dirección de Planeación 
Programática 

Solicita la publicación de las actas en el portal de transparencia del Gobierno del 
Estado de Jalisco. 

Solicitud de publicación 

10 
Enlace de 

Transparencia 
Dirección Jurídica 

Reenvía la solicitud de publicación de las actas de las sesiones de los Comités 
Técnicos. 

Solicitud de publicación 

11 

Enlace de 

Coordinación General 

de Transparencia (CGT) 

Gobierno del Estado de 
Jalisco 

Publica las actas en el portal de transparencia del Gobierno del Estado de Jalisco. 
Actas de las sesiones de los Comités 

Técnicos publicadas. 

 

  



 

 

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

Tomo II 

Fecha URDCR Versión Página 

01-nov-2024 02 121 de 367 

   

Procedimiento del Anteproyecto de Presupuesto de Egresos (procesos programáticos) 

 

Ficha del procedimiento 

Nombre Anteproyecto de Presupuesto de Egresos (procesos programáticos) 

Descripción Coordinar la elaboración de los procesos programáticos vinculados con el Anteproyecto de Presupuesto de Egresos de la SISEMH. 

Alineación normativa PE-25-XXXV-RI-9-I PE-25-V-RI-9-VI PE-25-IV-RI-9-XIV 

Macro-proceso rector Procesos de Gestión 

Trámite o servicio asociado   - 

Políticas del procedimiento 

Ley de Presupuesto, Contabilidad y Gasto Público del Estado de Jalisco.  

Lineamientos para el diseño y priorización de los Programas Presupuestarios.  

Manual de Programación y Presupuesto. 

Manual Metodología del Marco Lógico PbR-SED. 

Anexo Transversal de Igualdad de Género.  

Anexo Especial de Mujeres Libres de Violencia. 

Procedimientos antecedentes 
Elaboración de diagnósticos e investigación  

Evaluación y Monitoreo a Proyectos y Programas  

Procedimientos subsecuentes Matriz de Indicadores de Resultados (MIR). 

Insumos y recursos necesarios 
para iniciar el procedimiento 

Planeación de actividades a realizar por cada una de las Direcciones para la creación del Anteproyecto.  

Cuestionario de Incorporación de la Perspectiva de Género.  

Resultado(s), productos o 
entregables del procedimiento 

Anteproyecto de Presupuesto de Egresos validado 

Indicador  Total de Programas Presupuestarios elaborados. 
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Modelado del procedimiento del Anteproyecto del Presupuesto de Egresos (procesos programáticos) 1 de 2 
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Modelado del procedimiento del Anteproyecto del Presupuesto de Egresos (procesos programáticos) 2 de 2 
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Narrativa del procedimiento del Anteproyecto del Presupuesto de Egresos (procesos programáticos) 

 

No. Responsable Área Actividad Resultado / Formato 

1 

Secretaria de 
Igualdad 
Sustantiva 
Entre Mujeres 
y Hombres 

Despacho de la Secretaría 
de Igualdad Sustantiva 
Entre Mujeres y Hombres  

Remite oficio de invitación a reuniones de integración del Anteproyecto de 
Presupuesto de Egresos a la Dirección Administrativa, Coordinación General de 
Planeación, Evaluación y Seguimiento y a la Dirección de Planeación Programática. 

Oficio de invitación para integrar el 
Anteproyecto 

2 
Directora de 
Planeación 
Programática 

Dirección de Planeación 
Programática 

Asiste a las reuniones preparatorias para la integración del Anteproyecto de 
Presupuesto de Egresos organizadas por la Secretaría de la Hacienda Pública en 
colaboración con la Coordinación General de Planeación, Evaluación y 
Seguimiento, la Dirección Administrativa, la jefa y el analista especializado de la 
Dirección de Planeación Programática. 

Preparación para la integración del 
Anteproyecto 

3 Jefa 
 Dirección de Planeación 
Programática  

Genera las justificaciones y los diagnósticos de problemas de los Programas 
Presupuestales en colaboración con la Secretaria de Igualdad Sustantiva Entre 
Mujeres y Hombres, la Coordinadora General de Planeación, Evaluación y 
Seguimiento, la Directora de Planeación Programática, la Coordinadora de 
Información, Seguimiento y Evaluación de Proyectos y los analistas especializados 
de la Dirección de Planeación Programática. De ser necesario, esta actividad 
también se desarrolla en colaboración con las siguientes áreas de la SISEMH: 
Subsecretaría de Igualdad de Género (SIG), Subsecretaría de Acceso de las Mujeres 
a una Vida Libre de Violencias (SSAMVLV), Dirección de Atención a las Mujeres 
Víctimas de Violencias, Dirección de Prevención de las Violencias, Dirección de 
Acceso de las Mujeres a la Justicia, Dirección de Transversalización e 
Institucionalización de la Perspectiva de Género, Dirección de Fortalecimiento 
Municipal, Dirección de Desarrollo de Capacidades de las Mujeres, Dirección de 
Cooperación y Gestión y el Centro de Reunión y Atención para las Mujeres. 

Justificación de los programas 
presupuestales  
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No. Responsable Área Actividad Resultado / Formato 

4 Jefa 
Dirección de Planeación 
Programática  

Genera árboles de problemas y objetivos para los Programas Presupuestales en 
colaboración con los perfiles y el personal de las áreas mencionadas en el paso 
anterior.  

Justificación de los programas 
presupuestales  

5 
 

Jefa 

 

Dirección de Planeación 
Programática  

Genera cadenas de valor para los Programas Presupuestales en colaboración con 
los perfiles y el personal de las áreas mencionadas en el paso número tres de esta 
narrativa. 

 

Justificación de los programas 
presupuestales  

6 Jefa 
Dirección de Planeación 
Programática  

Alinea los Programas Presupuestarios conforme a los Anexos Transversales 
ubicados en el Presupuesto de Egresos y contesta los cuestionarios de alineación a 
los Derechos Humanos (DDHH) y a la Perspectiva de Género (PEG).  

Justificación de los programas 
presupuestales  

7 
Directora de 
Planeación 
Programática 

Dirección de Planeación 
Programática 

Revisa, autoriza y envía el paquete de justificaciones presupuestarias. 
Justificación de los programas 
presupuestales  

8 Enlace de la Secretaría 
de la Hacienda Pública  

Secretaría de la Hacienda 
Pública 

Recibe y valida las justificaciones presupuestarias.  
Justificación de los programas 
presupuestales  

9 Jefa 
Dirección de Planeación 
Programática 

Transforma los árboles de objetivos en los resúmenes narrativos y construye los 
indicadores estratégicos y de gestión en colaboración con la Secretaria de Igualdad 
Sustantiva Entre Mujeres y Hombres, la Coordinadora General de Planeación, 
Evaluación y Seguimiento, la Directora de Planeación Programática y la analista 
especializada subordinada a la jefa. De ser necesario, esta actividad también se 
desarrolla en colaboración con las siguientes áreas de la SISEMH: Subsecretaría de 
Igualdad de Género (SIG), Subsecretaría de Acceso de las Mujeres a una Vida Libre 
de Violencias (SSAMVLV), Dirección de Atención a las Mujeres Víctimas de 
Violencias, Dirección de Prevención de las Violencias, Dirección de Acceso de las 
Mujeres a la Justicia, Dirección de Transversalización e Institucionalización de la 
Perspectiva de Género, Dirección de Fortalecimiento Municipal, Dirección de 
Desarrollo de Capacidades de las Mujeres, Dirección de Cooperación y Gestión y el 
Centro de Reunión y Atención para las Mujeres. 

Matrices de Indicadores para 
Resultados  
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No. Responsable Área Actividad Resultado / Formato 

10 Jefa 
Dirección de Planeación 
Programática 

Construye fichas técnicas y las variables de los indicadores en colaboración con los 
perfiles y el personal de las áreas mencionadas en el paso anterior.  

Matrices de Indicadores para 
Resultados  

11 Jefa 
Dirección de Planeación 
Programática 

Elabora las Matrices de Indicadores para Resultados en colaboración con los perfiles 
y el personal de las áreas mencionadas en el paso número nueve de esta narrativa. 

Matrices de Indicadores para 
Resultados  

12 
Directora de 
Planeación 
Programática 

Dirección de Planeación 
Programática 

Revisa y valida las Matrices de Indicadores para Resultados (MIR) en colaboración 
con las siguientes áreas de la SISEMH: Subsecretaría de Igualdad de Género (SIG), 
Subsecretaría de Acceso de las Mujeres a una Vida Libre de Violencias (SSAMVLV), 
Coordinación General de Planeación, Evaluación y Seguimiento, Dirección de 
Atención a las Mujeres Víctimas de Violencias, Dirección de Prevención de las 
Violencias, Dirección de Acceso de las Mujeres a la Justicia, Dirección de 
Transversalización e Institucionalización de la Perspectiva de Género, Dirección de 
Fortalecimiento Municipal, Dirección de Desarrollo de Capacidades de las Mujeres, 
Dirección de Cooperación y Gestión, Dirección Administrativa y el Centro de 
Reunión y Atención para las Mujeres. 

Matrices de Indicadores para 
Resultados  

13 Jefa 
Dirección de 
Planeación 
Programática  

Capturar los programas presupuestales y sus componentes en el Sistema Estatal de 
Gestión para Resultados (SEGR). Esta actividad se realiza en colaboración con la 
analista especializada subordinada a esta jefa.  

Sistema Estatal de Gestión para 
Resultados (SEGR) 

14 Enlace de la Secretaría 
de la Hacienda Pública 

Secretaría de la 
Hacienda Pública  

Recibe y observa las Matrices de Indicadores para Resultados (MIR) de la 
SISEMH.  

Matrices de Indicadores para 
Resultados  

15 Jefa 
Dirección de 
Planeación 
Programática 

Resuelve las observaciones en las Matrices de Indicadores para Resultados (MIR) 
de la SISEMH. 

Matrices de Indicadores para 
Resultados 

16 Director/a 
Administrativo/a 

Dirección 
Administrativa 

Solicita la modificación de los componentes de los Programas Presupuestales de 
acuerdo a los nuevos techos presupuestales. 

Memo de solicitud de modificación 

17 Jefa 
Dirección de 
Planeación 
Programática  

Modifica las Matrices de Indicadores para Resultados (MIR) de los Programas 
Presupuestales basándose en los nuevos techos presupuestales.  

Matrices de Indicadores para 
Resultados 
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18 
Directora de 
Planeación 
Programática 

Dirección de 
Planeación 
Programática  

Revisa el Anteproyecto de Presupuesto de Egresos en colaboración con la 
Dirección Administrativa y la Coordinación General de Planeación, Evaluación y 
Seguimiento. Una vez revisado lo envía a la Secretaria de Igualdad Sustantiva Entre 
Mujeres y Hombres.  

 

Anteproyecto de Presupuesto de 
Egresos  

19 

Secretaria de 
Igualdad Sustantiva 
Entre Mujeres y 
Hombres 

Despacho de la Secretaría 
de Igualdad Sustantiva 
Entre Mujeres y Hombres 

Revisa, valida y firma el Anteproyecto de Presupuesto de Egresos de la SISEMH.  
Anteproyecto de Presupuesto de 
Egresos de la SISEMH 

20 Enlace de la Secretaría 
de la Hacienda Pública  

Secretaría de la Hacienda 
Pública 

Recibe y valida el Anteproyecto de Presupuesto de Egresos de la SISEMH. 
Anteproyecto de Presupuesto de 
Egresos validado 
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Procedimiento de las Matrices de Indicadores para Resultados (MIR) 

 

Ficha del procedimiento 

Nombre Matrices de Indicadores para Resultados (MIR)  

Descripción Seguimiento y actualización trimestral de las Matrices de Indicadores para Resultados y al Sistema Estatal de Desempeño.  

Alineación normativa PE-25-XII-RI-9-VI 

Macro-proceso rector Procesos de Gestión 

Trámite o servicio asociado -  

Políticas del procedimiento 
Ley de Presupuesto, Contabilidad y Gasto Público  

Manual de captura de avances de la plataforma SEGR.  

Procedimientos antecedentes 

Anteproyecto de Presupuesto de Egresos. 

Evaluación y Monitoreo a Proyectos y Programas. 

Reglas y Lineamientos de Operación. 

Seguimiento y Monitoreo de Acciones y Metas.  

Cierre de los Proyectos.  

Procedimientos subsecuentes -  

Insumos y recursos necesarios 
para iniciar el procedimiento 

Presupuesto de Egresos aprobado.  

Cuenta perteneciente a la Plataforma del Sistema Estatal de Gestión para Resultados. 

Formato de la Matriz de Indicadores para Resultados.  

Formato del Informe Anual de Desempeño.  

Resultado(s), productos o 
entregables del procedimiento 

Informe Anual de Desempeño publicado. 

Indicador 
Total de actualizaciones realizadas a las Matrices de Indicadores para Resultados. 

Total de adecuaciones realizadas a las Matrices de Indicadores de Resultados. 

 



 

 

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

Tomo II 

Fecha URDCR Versión Página 

01-nov-2024 02 129 de 367 

   

Modelado del procedimiento de las Matrices de Indicadores para Resultados (MIR) 1 de2 

 

 

 

 

 

 






























































































































































































































































































































































































































































































