“Este material se realizdé con recursos del Programa de Fortalecimiento a la Transversalidad de la Perspectiva de Género, empero el Institute Nacional de las
Mujeres no necesariamente comparte los puntos de vista expresados por las (los) autores del presente trabajo™

PROCEDIMIENTO DE
TRATAMIENTOS TERAPEUTICOS

INSTITUTO JALISCIENSE DE LAS MUJERES
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INS TILTLUTQ
JALISCIENSE
DE LAS MUJERES

rocedimiento de

ratamientos

erapéuticos

1. DIAGRAMA DE FLUJO

PETES Informacion del Personal en las Dependencias que atiendan a Mujeres en
situacién en violencia.
Entrada Proveedor Dependencias Gubernamentales
Procedimientos | No aplica
Pr . -
Odu.Ct.O 0 Tratamientos Terapéuticos
Servicio
Salida Usuario (a) o Personal de las Dependencias que atiendan a Mujeres en situacion en
Cliente violencia.
Procedimientos | Procedimiento de Operacién del Consejo

COORDINADOR(A)
DE VIDA SIN VIOLENCIA

INSTANCIAS SOCIEDAD

DEPENDENCIAS

PRESIDENTA/
CONSEJO

1 Inicio )
y

Elabora
listado

Listado

!

Realiza
investigacion

v

Da

Analizan
situacion

Validan

A 4

Propuestas

propuestas

Propuestas

seguimiento |«
a acuerdos

v

Validan
reportes

Reporte

Fin
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rocedimiento de

INSTITUTO ratamientos | erapéuticos
JALISCIENSE
DE LAS MUJERES
2. DESCRIPCION NARRATIVA
RESPONSABLE FORMATOS/
e (PUESTO Y AREA) G DOCUMENTOS
Coordinador(a) Elabora listado de dependencias gubernamentales .
1. ) Lo . | ) ; - . : Listado
de Vida sin Violencia | que atiendan a Mujeres en situacién en violencia.
Realiza investigacion del numero, formacion
2 Coordinador(a) académica y lugares de trabajo de los servidores
' de Vida sin Violencia | publicos que proporcionan servicios a Mujeres en
situacion de violencia.
Establece vinculos con instancias de la sociedad
3 Coordinador(a) (universidades, camaras) para generar la propuesta de
‘ de Vida sin Violencia | tratamiento terapéutico que requieran los servidores
publicos.
4 Coordinador(a) Presenta la propuesta a las diferentes dependencias Propuestas
) de Vida sin Violencia | para su conocimiento y ejecucion. b
. Convoca de manera semestral a reuniéon a las
Coordinador(a) . e o
5. ) S . dependencias para verificar el cumplimiento de la
de Vida sin Violencia
propuesta.
6 Coordinador(a) Elabora reporte de resultados y logros obtenidos y se Reporte
) de Vida sin Violencia | presentan a la Secretaria Ejecutiva y la Presidenta P
Coordinador(a) Presenta reporte al Consejo Estatal para Prevenir,
7. Atender y erradicar la Violencia contras las Mujeres Reporte

de Vida sin Violencia

para conocimiento y generar compromisos de apoyo.
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3. GLOSARIO

Tratamiento
Terapéutico

Conjunto de acciones cuya finalidad es la curacién o el alivio de las enfermedades
o sintomas.
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4. AUTORIZACION DEL DOCUMENTO

Elaboré:

Reviso:

Aproboé:

Firma, Nombre y Puesto

Lic. Coral Chantal Zufiiga
Nufio

Coordinadora
de Vida Sin Violencia

Firma, Nombre y Puesto

LCPC. Maria Elena
Jauregui Flores

Coordinadora
Administrativa

Firma, Nombre y Puesto

Lic. Sergio Zavala
Mercado

Director General de
Innovacién y Mejora
Gubernamental




“Este material se realizd con recursos del Programa de Fortalecimiento a la Transversalidad de la Perspectiva de Género, empero el Instituto Nacional de las
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PROCEDIMIENTO
DE ADMINISTRACION DEVOzZ Y
DATOS

INSTITUTO JALISCIENSE DE LAS MUJERES



rocedimiento

de Administraciéon de Vozy [Jatos

INSTILTUT O
JALISCIENSE
DE LAS MUJERES

1. DIAGRAMA DE FLUJO

Insumos Solicitudes

Entrada Proveedor Presidenta y/o Secretaria Ejecutiva y Todas las Coordinaciones

Procedimientos | No aplica

Produ_ct_o 0 Cuenta de Voz y Datos
Servicio
Salida Usuézleont(g) © | Presidenta ylo Secretaria Ejecutiva y Todas las Coordinaciones

Procedimientos | No aplica

PERSONAL DEL INSTITUTO SOPORTE TECNICO Y SERVICIOS
‘ Inicio ’ Realiza
inventario
nodos
y
Realiza Revisa
solicitud de . | disponibilidad A
alta usuario > de cuentas Identifica
de voz nodos y
funcionami
ento
\ 4
Registra en v
base datos -
usuario Revisa
configuracio
nesy
realiza
l respaldo

NO Sl
Cuenta
datos?
v \4
Revisa Verifica
periédicamente nombramiento

funcionamiento

A\ 4 l
Fin @
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PERSONAL DEL INSTITUTO

SOPORTE TECNICO Y SERVICIOS

NO Sl
Coordi
nador?
\ 4
Asigna Solicita a la
cuenta a Secadmon
usuario (a) cuenta oficial
Solicitud
v
Fin
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INSTILTUT O
JALISCIENSE
DE LAS MUJERES

rocedimiento

de Administraciéon de Vozy [Jatos

2. DESCRIPCION NARRATIVA

RESPONSABLE FORMATOS/
No. . ACTIVIDAD
(PUESTO Y AREA) DOCUMENTOS
Soporte Técnico y Realiza una vez al afio un inventario de nodos en voz .
1. - Inventario
Servicios y datos.
- Identifica mediante etiquetas cual de estos son para
Soporte Técnico y -
2. " voz y cuales para datos tanto en el lugar fisico como
Servicios X
en el site.
Revisa el funcionamiento del site en los leds de cada
equipo siendo éstos:
e Energia eléctrica
e Aire acondicionado a 20 C
3 Soporte Técnico y e Funcionamiento de Internet
‘ Servicios e Telefonia
¢ Red Estatal de Voz (extensiones)
e Conmutador
e  Switch
e Servidor
Para dar de alta un usuario (a) de voz, recibe solicitud
Soporte Técnico y del area solicitante y revisa el programa OMNIPCX .
4, L . o : : Solicitud
Servicios para ver disponibilidad de extensiones y asigna
privilegios.
Una vez asignada la extensién se registra en la base
5 Soporte Técnico y de datos en Excel la informacion para control de los
' Servicios usuarios. (nombre de la persona, Coordinacién a la
gue esta asignada, nimero de extension).
Cada 3 meses se revisan las claves asignadas para
6 Soporte Técnico y hacer llamadas de larga distancia y/o celulares con el
' Servicios fin de revisar su funcionamiento, cancelar y/o
reactivarlas.
- Para dar de alta un usuario (a) servicio de datos,
Soporte Técnico y . e . )
7. - Soporte Técnico, verifica el tipo de nombramiento y en
Servicios fUNCIG ; L
uncion asigna privilegios.
8 Soporte Técnico y Con esta informacion Soporte Técnico establece el
' Servicios nombre del usuario del equipo.
Soporte Técnico Para los casos de las/los Coordinadore(a)s tramita
9. P - y ante la Secretaria de Administracion el establecimiento Solicitud
Servicios L
de un correo institucional.
10 Soporte Técnico y Ya con la informacion definida y el correo autorizado
) Servicios procede a configurar cada uno de los equipos.
11 Soporte Técnico y Soporte Técnico realiza por lo menos una vez al afio,
) Servicios revision de configuraciones y software.
Soporte Técnico Soporte Técnico realiza cada 3 meses un respaldo
12. P y tanto del Sistema de Contabilidad como del Intranet

Servicios

dentro del mismo servidor.




rocedimiento

de Administraciéon de Vozy [Jatos

{
(N
INSTITUTO
JALISCIENSE
s

DE LAS MUJERE

3. GLOSARIO

Secadmon Secretaria de Administracién del Gobierno del Estado.

Lugar fisico donde se concentran la infraestructura para las conexiones y soporte

Sl de las computadoras.
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4. AUTORIZACION DEL DOCUMENTO

Elaboro: Revisé: Aprobé:
Firma, Nombre y Puesto Firma, Nombre y Puesto Firma, Nombre y Puesto
Lic. Néstor Daniel Gbmez LCPC. Maria Elena Lic. Sergio Zavala
Valle Jauregui Flores Mercado
Soporte Técnico en Coordinadora Director General de
Sistemas y Servicios Administrativa Innovacion y Mejora
Gubernamental
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PROCEDIMIENTO DE
ASESORIA EN MATERIA LEGAL

INSTITUTO JALISCIENSE DE LAS MUJERES
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1. DIAGRAMA DE FLUJO

Insumos Solicitud de Asesoria

Entrada Proveedor Usuario (a)

Procedimientos | No aplica

Produ_ct_o 0 Asesoria en Materia Legal
Servicio
Salida Usuario (@ o .
ETae Usuario (a)

Procedimientos | No aplica

ANALISTA DE PROYECTOS

Y COORDINADOR (A)
USUARIO (A ENCARGADO (A .
() (&) ABOGADO (A) JURIDICO (A)
ESPECIALIZADO (A)
1 Inicio )
Solicita Recibe y Recibeny
asesoria turna asunto | analiza

g situacion

] ©

Firma oficio
de derivacion
—» | yloturna a
Presidenta

A 4

Deriva
cién?

lNO

Proporciona
asesoria

Fin
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sesoria
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USUARIO (A)

ENCARGADO (A)

ANALISTA DE PROYECTOS
Y
ABOGADO (A)
ESPECIALIZADO (A)

COORDINADOR (A)
JURIDICO (A)

Recibe y
entrega P

©,

Turna
oficio

oficio a
usuario (a)

!

Da
seguimiento
al caso

Fin

Oficio
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rocedimiento de /A\sesoria

en |Viateria Legal

2. DESCRIPCION NARRATIVA

RESPONSABLE FORMATOS/
No. a ACTIVIDAD
© (PUESTO Y AREA) c DOCUMENTOS
Acude al Centro de Informacién, Orientacion y
Documentacion CIO del Instituto Jalisciense de las
1 Usuario (a) Mujeres, a solicitar se le proporcione asesoria legal.
Nota: este servicio aplica a servidores publicos del
propio Instituto.
Turna al/a la usuario (a) a la Coordinacion Juridica
2. Encargado (a) CIO para atencion del Abogado (a) o en su caso al propio
Coordinador(a) Juridico(a).
Coordinador (a) Recibe al/a la usuario (a) y registra en la base de
Juridico datos ya prestablecida, los datos personales de la/del
3. . ; e . Base de datos
Abogado (a) usuaria (0), asi como las caracteristicas mas
Especializado(a) importantes del asunto.
Analiza el asunto planteado por la/el usuaria(o) y éste
emite consejos, recomendaciones u opiniones viables
Abogado (a) - .
4, ha para la solucién del caso concreto, haciendo ver en
Especializado(a) . .
todo momento los alcances de éxito, fracaso o riesgos
en la toma de decisiones por parte de la/el usuaria(o).
Determina si el asunto planteado por la/el usuaria (0)
queda satisfecho con las recomendaciones u
Abogado (a) o . .
5. . opiniones vertidas, en éste caso se hacen las
Especializado(a) . .
anotaciones respectivas en la base de datos y queda
por satisfecha ésta etapa.
En caso de que la/el usuaria(o) necesite de la
intervencibn de alguna de las autoridades
6 Coordinador (a) competentes para atender el asunto, el/la Abogado(a) Oficio de
' Juridico elabora un oficio de derivacién debidamente fundado y Derivacion
motivado y lo turna para revision y visto del
Coordinador (a) Juridico (a)
Revisa y valida el oficio de derivacion y lo turna para
. firma de la Presidenta y/o Secretaria Ejecutiva; en -
Coordinador (a) . ~ Oficio de
7. C caso de no encontrarse las titulares antes sefialadas, S
Juridico . . - ! o Derivacion
el mismo Coordinador (a) Juridico (a) firma el oficio de
derivacion.
Entrega firmado el oficio de derivacién al Abogado (a)
y éste a su vez se lo proporcionada a la/el usuaria (0),
. con el objeto de que acuda a la instancia competente y
Coordinador (a) - Y s N
8. Juridico presente el oficio de derivacién; solicitandole que Oficio Firmado
posteriormente devuelva el oficio con el sello que
acredita la recepcion del documento por la
dependencia a la que se le gir6 el mismo.
Abogado (a) Da seguimiento al caso, una vez que se h_a_yz;
9. . acreditado que la dependencia a la cual se le solicitd
Especializado(a) o g L
apoyo, haya recibido el oficio de derivacion.
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3. GLOSARIO
ClO Centro de Informacién, Orientacion y Documentacion
gﬂqo d.e, Oficio que se elabora para turnar los asuntos a otra area o dependencia.
erivacion
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4, AUTORIZACION DEL DOCUMENTO

Elaboré:

Reviso:

Aproboé:

Firma, Nombre y Puesto

Lic. Marco Antonio
Cervera Delgadillo

Coordinador
Juridico

Firma, Nombre y Puesto

LCPC. Maria Elena
Jauregui Flores

Coordinadora
Administrativa

Firma, Nombre y Puesto

Lic. Sergio Zavala
Mercado

Director General de
Innovacién y Mejora
Gubernamental
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PROCEDIMIENTO DE
DE INFORMACION DEL MODELO DE
EQUIDAD DE GENERO

INSTITUTO JALISCIENSE DE LAS MUJERES
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JALISCIENSE
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1. DIAGRAMA DE FLUJO

Insumos Solicitudes

Entrada Proveedor Dependencias Gubernamentales o Instancias Privadas

Procedimientos | No aplica

Produ_ct_o 0 Asesoria en la Implantacion del Modelo de Equidad de Género
Servicio
Salida US%?iré?]t(? 0 Dependencias Gubernamentales o Instancias Privadas

Procedimientos | No aplica

COORDINADOR (A)
INSTANCIAS PRIVADA DE BIERN .
S clAs S ODE GO © DE PLANEACION
1 Inicio )
Realizan Atiende
solicitud dudas
A4
Registra en
base de
datos
Informaciéon
Recibe Realiza
doctos y P convocatoria
asesoria h y entrega
informacion
Documentos Informacion
Fin
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JALISCIENSE
DE LAS MUJERES

rocedimiento de

nformacién del

2. DESCRIPCION NARRATIVA

RESPONSABLE FORMATOS/
No. a ACTIVIDAD
© (PUESTO Y AREA) c DOCUMENTOS
Instancias de la Se recibe una llamada, un correo o visita de las
iniciativa privada, organizaciones de la iniciativa privada, sociedad civil o
1. sociedad civil o instituciones de gobierno que manifiestan su interés
instituciones de sobre el modelo de equidad de género y solicitan
gobierno informacion.
Coordinador (a) Se atiende a la persona que solicita la informacion,
de Planeacion, escuchando sus inquietudes y proporcionandole .
2. ot ) I . Materiales
Evaluacion y informacion 'y materiales que resuelvan sus
Seguimiento inquietudes respecto al MEG.
Coordmador_ ,(a) Se registran sus datos en una base de datos para
de Planeacion, . > ;
3. g, invitarle a la presentacion del Modelo de Equidad de
Evaluacion y . . L N
R Género que se realiza a principios de cada afo.
Seguimiento
Instituto Nacional de
las Mujeres, . o . ~
Se organiza una reunion informativa al afio en los dos
4 Coordinador (a) primeros meses para las organizaciones que desean
. adoptar el Modelo de equidad de Género y se les
de Planeacion, . ot :
ot presenta la informacion sobre el mismo.
Evaluacion y
Seguimiento
Instituto Nacional de
las Mujeres,
Se le proporcionan a las organizaciones los
5. Coordinador (a) documentos necesarios para iniciar el tramite de Documentacion

de Planeacion,
Evaluacion y
Seguimiento

registro.
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3. GLOSARIO

MEG

Modelo de Equidad de Género
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4. AUTORIZACION DEL DOCUMENTO

Elaboro: Revisé: Aproboé:
Firma, Nombre y Puesto Firma, Nombre y Puesto Firma, Nombre y Puesto
Lic. Saturnino Arroyo LCPC. Maria Elena Lic. Sergio Zavala
Barquera Jauregui Flores Mercado
Coordinador Coordinadora Director General de
de Planeacién Administrativa Innovacion y Mejora
Gubernamental
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PROCEDIMIENTO
DE ASESORIA JURIDICA PRESENCIAL

INSTITUTO JALISCIENSE DE LAS MUJERES
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JALISCIENSE

DE LAS MUJERES

1. DIAGRAMA DE FLUJO

Insumos Solicitud Asesoria

Entrada Proveedor Ciudadano (a)

Procedimientos | No aplica

Produ_ct_o 0 Orientacion y Asesoria Juridica
Servicio
Salida Usua_rlo (@) o Ciudadano (a)
Cliente

Procedimientos | No aplica

USUARIO (A) ABOGADO (A) DEPENDENCIAS
1 Inicio )
Solicita Analizan
informacion »| situaciony
detecta tipo
de violencia
Explica
acciones a
realizar

A 4

Identifica redes
de apoyoy
explica
procesos

A 4

Canaliza a Recibe y
institucion atiende

A 4

Fin




mm rocedimiento de

INSTITUTO sesoria Juridica “resencial
JALISCIENSE

DE LAS MUJERES

2. DESCRIPCION NARRATIVA

RESPONSABLE FORMATOS/
No. . ACTIVIDAD
© (PUESTO Y AREA) c DOCUMENTOS
1 Abogado (a) L_Iega_,la usuaria a solicitar asesoria juridica, por
situacion de violencia.
2 Abogado (a) De a(_:uerdo al factor que se expone por parte de la
usuaria, se detecta el tipo de violencia.
3 Abogado (a) Detec_tada el tipo de V|0_IenC|a y se le explica a la
usuaria cada uno de los tipos existentes.
Explica que acciones puede realizarse para que la
4. Abogado (a) usuaria pueda salir de un circulo de situacion de
violencia.
5 Abogado (a) Identlflcg,redes de apoyo afectivo y/o institucionales si
la situacién lo requiere.
6. Abogado (a) Se detallan los procesos e>_<|§tentes juridicos los
esqguemas de forma penal y/o civil.
Se explica el procedimientos a seguir ya sea penal y/o
7 Abogado (a) civil indicandole cuales son las instituciones
' 9 encargadas y asi como la metodologia procesal del
trAmite.
8 Abogado (a) Definidas las acciones que se realizaran se deriva a la
) instituciones correspondientes.
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3. GLOSARIO

Acciones para brindar orientacién legal y apoyo necesario a las personas que asi

Asesoria Juridica .
lo necesiten.
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4. AUTORIZACION DEL DOCUMENTO

Elaboré:

Reviso:

Aproboé:

Firma, Nombre y Puesto

Lic. Coral Chantal Zufiiga
Nufio

Coordinadora
de Vida Sin Violencia

Firma, Nombre y Puesto

LCPC. Maria Elena
Jauregui Flores

Coordinadora
Administrativa

Firma, Nombre y Puesto

Lic. Sergio Zavala
Mercado

Director General de
Innovacién y Mejora
Gubernamental
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PROCEDIMIENTO
DE ASESORIA JURIDICA VIA
TELEFONICA

INSTITUTO JALISCIENSE DE LAS MUJERES
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INSTI T.U 1O
JALISCIENSE
DE LAS MUIJERES

1. DIAGRAMA DE FLUJO

Insumos Solicitud Asesoria

Entrada Proveedor Ciudadano (a)

Procedimientos | No aplica

Produ_ct_o 0 Orientacion y Asesoria Juridica
Servicio
Salida Usua_rlo (@)o Ciudadano (a)
Cliente

Procedimientos | No aplica

USUARIO (A) ABOGADO (A) DEPENDENCIAS
1 Inicio )
y

Solicita Analizan
informacién »| situaciony
detecta tipo
de violencia

Explica
acciones a

realizar

A 4

Identifica redes
de apoyo y
explica
procesos

A 4

Canaliza a Recibe y
institucion atiende

A 4

Fin
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rocedimiento de
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2. DESCRIPCION NARRATIVA

RESPONSABLE FORMATOS/
No. . ACTIVIDAD
© (PUESTO Y AREA) c DOCUMENTOS
Abogado(a)
especializado(a) Se recibe la llamada mencionando el protocolo de
1. inicio de llamada telefénica donde se determina el No aplica
Psicologa(o) servicio y la atencion que se brinda.
especializada(o)
Abogado(a)
especializado(a) . .
Se otorga un tiempo de espera para que la usuaria .
2. No aplica
- responda.
Psic6loga(o)
especializada(o)
Abogado(a)
especializado(a) o . . .
3 S_e dlrl_ge ala usuaria con un Iengpaje preciso y claro No aplica
Psic6loga(o) sin utilizar el lenguaje sexista, modismos, muletillas.
especializada(o)
Abogado(a)
4 especializado(a) Se le pregunta a la usuaria su nombre, y/o seudénimo No aplica
' o y el motivo de la llamada. P
Psicdéloga(o)
especializada(o)
Abqga}do(a) Al momento de obtener la informacién de la usuaria,
especializado(a) . ; S :
5 se realiza comentarios sobre la realizacion que refiere No aplica
: o la usuaria sin emitir juicios de valor y sin imponer su
Psic6loga(o) L
- criterio.
especializada(o)
Abogado(a)
especializado(a) Se plantean preguntas para aclarar el tipo y modalidad
6. de violencia de género, asi como sobre la No aplica
Psicologa(o) problematica planteada por la usuaria.
especializada(o)
Se obtiene informacién sobre los factores que puedan
Abogado(a) poder en riesgo a la usuaria como preguntar si al
especializado(a) momento de la llamada presenta alguna lesion fisica y
7. la gravedad de la misma, se indaga sobre la ubicacion No aplica
Psicéloga(o) donde se encuentra al momento de la llamada, se le
especializada(o) solicita la informacion de quien ejerce la violencia y
sobre otras personas afectadas directamente.
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rocedimiento de

sesoria Juridica Via | elefénica

Abogado(a)
especializado(a)

Psicéloga(o)
especializada(o)

De igual manera se le solicita informacion de las
opciones con que cuenta la wusuaria como:
preguntando al usuario sobre las acciones que ha
tomado de la situacion de violencia en la que se
encuentra, se indaga de los recursos personales,
econdémicos, sociales, con los que cuenta, asi como
las acciones que desea realizar.

No aplica

Abogado(a)
especializado(a)

Psicologa(o)
especializada(o)

Se le pregunta si cuenta con disponibilidad para seguir
con la llamada.

No aplica

10.

Abogado(a)
especializado(a)

Psic6loga(o)
especializada(o)

Se le ofrece a la usuaria opciones de atencién a su
problemética, mencionandole alternativas con sus
recursos personales, sociales, econémicos, se le
refieren situaciones de riesgo relacionadas con las
opciones ofrecidas, se le pregunta sobre las acciones
u opciones que desea realizar.

No aplica

11.

Abogado(a)
especializado(a)

Psicologa(o)
especializada(o)

Finalmente se le pregunta si estd de acuerdo en ser
canalizada a una instancia para la atencién de su
problemética, se indaga sobre su localidad, se le
pregunta si cuenta con papel y/o pluma y se
proporcionan datos generales de las instituciones, el
tipo de servicio que se brinda y la ubicacién
geogréafica.

No aplica

12.

Abogado(a)
especializado(a)

Psic6loga(o)
especializada(o)

Previo a concluir la comunicaciéon se le pregunta si
cuenta con algin comentario sobre la asesoria
proporcionada, se le solicitan los datos personales
mismos que se hace referencia que son confidenciales
solo para fines estadisticos, se menciona el protocolo
de cierre de llamada, cerrando la llamada después de
gue la usuaria cuelgue.

No aplica

Lo anterior con apego al manual “Modelo de atencién integral para las mujeres victimas de violencia, del

Mddulo de orientacién, asesoria y atencién del Instituto jalisciense de las mujeres , en el marco de PAIMEF”
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3. GLOSARIO

Asesoria Juridica

Acciones para brindar orientacion legal y apoyo necesario a las personas que asi
lo necesiten.

PAIMEF

Programa de Apoyo a las Instancias de Mujeres en las Entidades Federativas.
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4. AUTORIZACION DEL DOCUMENTO

Elaboré:

Reviso:

Aproboé:

Firma, Nombre y Puesto

Lic. Coral Chantal Zufiiga
Nufio

Coordinadora
de Vida Sin Violencia

Firma, Nombre y Puesto

LCPC. Maria Elena
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Coordinadora
Administrativa

Firma, Nombre y Puesto
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Mercado

Director General de
Innovacién y Mejora
Gubernamental
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rocedimiento

de A\tencién a Cntes ["iscalizadores

1. DIAGRAMA DE FLUJO

Oficio de Notificacion
Entrada Proveedor Organos Fiscalizadores
Procedimientos | No aplica
PrOdu.Ct.O o Auditoria al Instituto
Servicio
Salida USLinirgr)] t(ea) O | Presidenta y/o Secretaria Ejecutiva y Todas las Coordinaciones
Procedimientos | No aplica
ASISTENTE PRESIDENTA SECRETARIA EJECUTIVA COORDINACIONES
1 Inicio )
Recibe Revisa y Revisa'y Recibe y
notificacion turna .|  canaliza elaboran
> g propuestas
Oficio Oficio Oficio Oficio propuesto
Concentra
propuesta

A

Oficio propuesto

l

Turna
propuesta

Oficio propuesto




ﬁ ﬁ rocedimiento

de A\tencién a Cntes ["iscalizadores
INSTILTUTO
JALISCIENSE
DE LAS MUJERES

COORDINADOR (A) ADMINISTRATIVO SECRETARIA EJECUTIVA

O,

Realiza
aportaciones Elabora
y turna respuesta y
entrega oficio
a entes
Oficio —
Oficio
Fin
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rocedimiento

de Atencién a [Cntes ["iscalizadores
INSTITUTO
JALISCIENSE
DE LAS MUJERES
2. DESCRIPCION NARRATIVA
NO RESPONSABLE ACTIVIDAD FORMATOS/
'|  (PUESTOY AREA) DOCUMENTOS
1 Asistente de la Recibe oficio de notificacion por parte de cualquier Oficio de
‘ Presidenta Organo fiscalizador. Notificacion
. Analiza oficio, alcance, plazos y turna a la Secretaria Oficio de
2. Presidenta. : ; e
Ejecutiva Notificacion
Revisa oficio, plazos, contenido, determina las areas -
- . . - Oficio de
3. Secretaria Ejecutiva. | involucradas y turna la parte de la observacién que e
. Notificacién
le corresponda a cada éarea.
. Reciben instruccion de atencion de elaborar escrito de
Titulares de la S 9 L -
L argumentacion para la solventacion de la observacion, Oficio de
4, Coordinaciones que se e
. entregando soporte documental dentro del plazo Notificacion
determinen. . e .
establecido por la Secretaria Ejecutiva.
Concentra informacion de las coordinaciones para
5. Secretaria Ejecutiva. | elaborar el oficio de contestacién y enviar a la | Propuesta de Oficio
Coordinacion Juridica para su revision.
6 Titular de la Revisa oficio genera aportaciones y sustento juridico | Propuesta de Oficio
' Coordinacion Juridica. | y una vez revisado remitirlo a la Secretaria Ejecutiva. y Documentacion
Emite oficio de contestacion anexando la -
- . i . Oficio de
7. Secretaria Ejecutiva. | documentacion soporte para entregar al Organo
Respuesta

fiscalizador en el plazo establecido.




ﬁ ﬁ 1 rocedimiento

de A\tencién a Cntes ["iscalizadores

INSTITUTO
JALISCIENSE
DE LAS MUJERES

3. GLOSARIO

Oficio de Documento donde se informa sobre el proceso de revision que hara el Organo
Notificacién fiscalizador.

) Instancia encargada de auditar la operacion del instituto, pudiendo ser la
Organo fiscalizador | Contraloria del Estado, Auditoria Superior del Estado, Secretaria de la Funcion
Puablica y la Secretaria de Hacienda.
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INSTITUTO
JALISCIENSE
DE LAS MUJERES

rocedimiento del

istema Integral de ‘_apacitaciéon

1. DIAGRAMA DE FLUJO

Insumos Solicitudes de Capacitacion
Entrada Proveedor Dependencias Gubernamentales o Instancias Privadas
Procedimientos | No aplica
Producto o L
. Capacitacion
Servicio
; ri . . .
Salida Usuéllieont(z) 0 Dependencias Gubernamentales o Instancias Privadas
Procedimientos | No aplica
COORDINADOR (A) PARA EL
DESARROLLO DE EQUIDAD DE COORDINADOR (A) JURIDICO (A) PROVEEDOR EXTERNO

GENERO

1 Inicio )

Realiza
actualizacion
de oferta

Capacitacion

|

Realiza carta
descriptiva y
materiales

Realiza
contrato

Revisa
materiales
para taller

v

Contrato

A

Realiza taller
y entrega
resultados

A 4

Fin
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rocedimiento del

istema Integral de

apacitacion

TALLERES

DESARROLLO
GE

COORDINADOR (A) PARA EL

DE EQUIDAD DE
NERO

COORDINADOR (A)
ADMINISTRATIVO (A)

INSTITUCIONES, DEPENDENCIAS

1 Inicio )

Elabora
calendario de

Difunde

capacitacion

Coordina
Evento

Calendario

A

-

Revisa

1 Inicio )

Elabora
calendario de
capacitacion

Oficio

agendayda [«
respuesta

Designa

Proporciona
apoyoy

facilitador

Elabora
reportes

A 4

materiales
capacitacion

Materiales

A

Fin
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ﬁ ﬁ 1 rocedimiento del

apacitacion

PROYECTOS EN COORDINACION CON OTRAS INSTITUCIONES

COORDINADOR (A) PARA EL DESARROLLO DE EQUIDAD
DE GENERO

INSTITUCIONES, DEPENDENCIAS

1 Inicio )

Realiza
reunion

Define
enlaces

Elabora
agenday da

v

A

seguimiento

I

Contrata
facilitadores

!

Agenda

A

Realiza Proporciona
convocatoria . apoyo y
Ll .
materiales
capacitacion

Materiales

Realiza

evaluacion

Fin




2l

INSTITUTO
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DE LAS MUJERES

rocedimiento del

istema Integral de ‘_apacitaciéon

2. DESCRIPCION NARRATIVA

RESPONSABLE FORMATOS/
No. . ACTIVIDAD
© (PUESTO Y AREA) c DOCUMENTOS
ACTUALIZACION DEL SICEG:
De acuerdo a los criterios y lineamientos vigentes y
Coordinador (a) establecidos por la Ley General de Igualdad, el
Instituto Nacional de las Mujeres (INMUJERES) en
1. de Desarrollo para la . . . ) :
: " materia de equidad de género e igualdad, se realiza la
Equidad de Género. N .
actualizacion con la oferta vigente del SICEG para
armonizarla.
Coordinador (a)
2. de Desarrollo parala | Desarrolla la carta descriptiva y los contenidos. Carta Descriptiva
Equidad de Género
Coordinador () Reallz_a las presentamones en power p0|_nt y los
materiales teniendo en cuenta que el lenguaje sea no .
3. de Desarrollo para la . .y . : Presentaciones
) . sexista y que las imagenes estén en concordancia con
Equidad de Género
la propuesta.
Coordinador (a) Hace la actualizacion de la oferta de capacitacion con
4. de Desarrollo parala | las adecuaciones y/o modificaciones realizadas al
Equidad de Género SICEG.
CONTRATACION DE FACILITADORAS/ES DE
TALLERES:
La Coordinadora (r) Desarrollo para la Equidad de
5 Coordinacion Juridica Género se entrevista para explicar proyectos, Contratos
alcances, objetivos y alcances del contrato para su
realizacion.
Coordinador (a) Revision de cartas descriptivas, materiales impresos, o
- - P Carta Descriptiva y
6. de Desarrollo parala | presentaciones en power point, técnicas vy :
. ? ) o Materiales
Equidad de Género mecanismos de evaluacién
7. Proveedor Externo Desarrollo del taller.
8. Proveedor Externo Entrega de resultados cuantitativos y cualitativos Reporte de taller
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SOLICITUD INTERNA DE TALLERES DEL SICEG:

Coordinador (a)

Elabora una calendarizacién anual con los cuatro

9. de Desarrollo para la | talleres basicos del SICEG para el personal del IIM y Calendario
Equidad de Género personas externas.
Coordinacion Difunde calendario conjuntamente con la .
10. Administrativa Coordinacion Administrativa. Calendario
Coordinador (a) _ o Registro de
11. de Desarrollo parala | Lleva un registro de participantes. -
Equidad de Género Participantes
Coordinador (a) i )
de Desarrollo para la De acuerdo al numero registrado de personas
Equidad de Género inscritas, se invita a personal de otras instituciones y/o
12. a empresas que hayan mostrado su inquietud de Invitacion
Otras instituciones y/o | participar por medio de peticién escrito via oficio o
dependencias y/o electrénica.
empresas.
13. SOLICITUD EXTERNA DE TALLERES DEL SICEG:
Instituciones y/o
14. dependencias y/o Elabora oficio solicitando apoyo para realizar taller Oficio de Solicitud
empresas.
Coordinador (a) Revisa la agenda para ver la viabilidad de fechas y
15. de Desarrollo parala | ejecucion en el marco de los criterios establecidos en
Equidad de Género este manual.
Coordinador (a) Se da respuesta a la institucion y/o empresa solicitante
16. | de Desarrollo parala | en un plazo no mayor a 5 dias héabiles.
Equidad de Género
Coordinador (a) Si la respuesta es positiva se designa un facilitador y
17. de Desarrollo parala | se establece fecha y lugar para la ejecucion del taller
Equidad de Género | gratuito.
La institucion y/o empresa solicitante se compromete a
Instituciones y/o cumplir con los compromisos considerados en el
18. dependencias y/o apartado  anterior tales como  convocatoria,

empresas.

instalaciones limpias y adecuadas, traslado del/la
ponente, cafién, lap top, etc.
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19.

Coordinador (a)
de Desarrollo para la
Equidad de Género

REALIZACION DE LOS TALLERES:

a)

b)

c)

d)

e)

f)

9)

h)

n)

El/la facilitador/a ejecutara el taller en el
tiempo y forma acordados y en el marco de lo
previsto en este manual.

Como una forma de corresponsabilidad el/la
facilitador/a sera trasladado por la institucién o
empresa solicitante de la capacitacion a las
instalaciones donde se llevara a cabo el taller.
Las y los participantes registrardn su
asistencia en la lista prevista para ello.

Para la ejecucion del taller la/el ponente dara
la bienvenida.

Explicard los objetivos generales y sondeara
las expectativas de los asistentes para hacer
un ajuste de expectativas.

Realizara una evaluacion diagnéstica sobre lo
que las y los participantes conocen del tema.
Para el desarrollo del taller el/la facilitadora
empleara técnicas utilizadas en la educacion
de las personas adultas (interrogativa,
expositiva, demostrativa, etc).

Se favorecera el intercambio de ideas entre
ellla facilitador/a y las/os participantes; asi
como entre las y los asistentes.

El/la facilitador/a realizara una evaluacién
sumativa oral y/o escrita para confirmar los
conceptos aprendidos.

Luego contrastara las expectativas con lo
vivido en el taller.

Posteriormente realizara una encuesta escrita
de satisfaccion.

Finalmente hara el cierre del taller junto con la
representacién institucional de la autoridad
convocante.

El/la facilitador/a debe realizar en un plazo no
mayor de 3 dias habiles, las constancias
electrénicas o fisicas con los nombres de
las/os participantes, las cuales seran turnadas
a la titular del 1JM para recabar su firma a la
brevedad.

Posteriormente se entregaran a las/os
interesadas/os.
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REPORTE MENSUAL DE ACTIVIDADES:

Coordinador (a)

Elabora un concentrado de las actividades realizadas
dando a conocer el nombre del taller, ndmeros

20. de Desarrollo para la | desagregado de mujeres y de hombres que asistieron,

Equidad de Género | nimero total de participantes, institucion donde se
realiz6 o a quien se dirigi6 el taller, observaciones.

Coordinacion de Envia a la Coordinacion de Planeacion para
21 Planeacién seguimiento de metas.
L, L Envia informe a la Coordinacion Juridica la cual sube
22. Coordinacion Juridica . L . .
esta informacion a la pagina de transparencia.
EJECUCION DE PROYECTO EN COORDINACION
CON OTRAS INSTITUCIONES:
Coordinador (a)
de Desarrollo parala | Reunion con representantes estratégicas/os de las
23. Equidad de Genero Instituciones involucradas para presentacion de
Dependencias y/o proyecto/s y retroalimentacion del/los mismol/s.
Instancias
Coordinador (a) Elabora una agenda de responsabilidades conjuntas y
24, de Desarrollo parala | de seguimiento que seran asumidas por cada una de Agenda
Equidad de Género las instituciones involucradas.
25. Dependenqas ylo Se tendran reuniones de seguimiento de avances.
Instancias
Coordinador (a) Contratara a facilitadoras/es que cubran con el perfil
26. de Desarrollo parala | planteado por las dependencias y/o instancias

Equidad de Género involucradas.

Realizan la convocatoria a los eventos conjuntos,

Dependencias y/o ademas se comprometen a confirmar a las personas .

27. . S . . . Convocatoria
Instancias gue participaran en vistas a garantizar el quérum
planteado en las metas institucionales.
Se realiza el contacto oportunamente con los enlaces
de las regiones en donde se desarrollaran los talleres
Coordinador (a) en vistas a prever instalaciones, logistica y nimero de
28. de Desarrollo para la .

Equidad de Género parnmp_antgs de acuerdo a lo af:ordado por las
instancias involucradas para cumplir con las metas
institucionales.

Proporcionan instalaciones seguras y en las

29 Dependencias y/o condiciones adecuadas para la logistica de los talleres

' Instancias y el bienestar del/la facilitador/a, asi como de las y los
asistentes.

_ La ejecucion y desarrollo de los talleres se realizara en

30. Dependencias y/o tiempo y forma y de acuerdo a lo planteado en las

Instancias

metas institucionales acordadas.
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Coordinador (a)
31. de Desarrollo para la
Equidad de Género

Se lleva a cabo la evaluacion de las acciones con la
participacion de las/os titulares de las instancias y/o
dependencias.

Evaluacion

Dependencias y/o

32. ;
Instancias

Revisan la viabilidad de convocar a una rueda de
prensa, cuando se crea pertinente, para informar de
los impactos de la realizacion de acciones conjuntas.
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INSTITUTO
JALISCIENSE
DE LAS MUJERES

3. GLOSARIO

Documento en el que se identifican con la mayor precisién posible, las etapas

Cartas Descriptivas |, . - s
bésicas del proceso de capacitacion.

INMUJERES Instituto Nacional de las Mujeres.

SICEG Sistema Integral de Capacitacién en Equidad de Género.
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Coordinadora de
Desarrollo para la Equidad
de Género

Firma, Nombre y Puesto

LCPC. Maria Elena
Jauregui Flores

Coordinadora
Administrativa

Firma, Nombre y Puesto

Lic. Sergio Zavala
Mercado

Director General de
Innovacién y Mejora
Gubernamental
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PROCEDIMIENTO DE
CENTRO DE INFORMACION, Y
DOCUMENTACION (CIO)

INSTITUTO JALISCIENSE DE LAS MUJERES
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eI TS de _entro de Informaciény [Jocumentacién
JALISCIENSE
DE LAS MUJERES
1. DIAGRAMA DE FLUJO
Insumos Solicitud de Informacion
Entrada Proveedor Usuario (a)s
Procedimientos | No aplica
Produ_ct_o 0 Informacion, Apoyos, Asesorias, Cursos
Servicio
Salida N sario (a)s
Cliente
Procedimientos | No aplica
COORDINADOR (A) DE
USUARIO (A) ENCARCGIQDO () OPORTUNIDADES PARA LAS MUJERES
COORDINADOR JURIDICO
1 Inicio )
Solicita Realiza Realiza
informacion entrevista y reporte
registra
Informacion Reporte
Bolsa de trabajo Fin

Consulta bibliografica
Informacion sobre
créditos
4. Informacion sobre
capacitacion para el
empleo o autoempleo.
5. Atencion de usuarias 'y
usuarios que requieren
capacitacion.

wnPE
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de

rocedimiento

entro de Informacién y [ ocumentacién

2. DESCRIPCION NARRATIVA

No.

RESPONSABLE
(PUESTO Y AREA)

ACTIVIDAD

ForRMATOS/
DOCUMENTOS

Usuaria (0) s

Acude al |Instituto Jalisciense de las Mujeres
solicitando servicio o apoyo de algin programa
interno o externo a nivel Estatal y Municipal.

Encargado (a)
del CIO

Aplica entrevista para atender las necesidades
especificadas, pudiendo derivarse en;

Bolsa de trabajo

Se orienta a la usuaria o usuario que solicita empleo
en base a su perfil con las vacantes existentes, tanto
del sector publico como privado.

Consulta bibliogréfica
Para realizar investigacion sobre temas de
relacionados con mujeres y género.

La Coordinacién Oportunidades para las Mujeres
junto con el Encargado (a) de CIO analizan las
posibles compras de material bibliografico para el
centro.

Clasificacion bibliogréfica del material

Se utiliza los sistemas de Melvin Dewey y de Charles
Cutter de los libros que llegan al Instituto en donacién
elaborando la descripcion fisica del material, con el
objetivo de mantenerlo organizado en la estanteria
ademas de inventariado.

Informacién sobre créditos
Se realiza la gestion de un asesor de FOJAL para
impartir la platica sobre financiamientos

Se realiza un registro de las usuaria(o)s
interesadas/os en solicitar un financiamiento para
iniciar o fortalecer su negocio, en fecha y hora
determinada.

Las usuaria(o)s interesados acuden con la Encargado
(@) del CIO y Ventanilla Unica a la revision del
expediente de crédito para su tramite, una vez
completo se envia mediante oficio al coordinador de
promocion de FOJAL vy posteriormente se da
seguimiento al tramite.

Informacién sobre capacitacion para el empleo o
autoempleo.

Entrevista
Documentos
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de (_entro de Informaciény [Jocumentacién

Se le proporciona informacion a la usuaria(o) que

regarcTrc uuyum, U= oO=—a<

capacitacién, domicilio, teléfono y duracién del curso

Atencion de usuarias y usuarios que requieren
capacitacion.

Se realiza la gestion de un o una/un tallerista
certificado por Nacional Financiera (NAFIN) por medio
electronico (un email), con la finalidad de ofrecer
herramientas Utiles para mujeres y hombres que
cuentan con un negocio o desean emprenderlo.

Se promueve el taller por diversos medios para reunir
el grupo requerido por NAFIN y se realiza un registro
de las y los interesados posteriormente se confirma a
las y los registrados con la finalidad de cubrir el
namero minimo de asistentes.

Las y los interesados acuden al Instituto con sus
documentos requeridos para llenar una solicitud con el
objetivo de integrar su expediente, posteriormente la
encargada de CIO y Ventanilla Unica envia mediante
oficio todos los expedientes integrados.

Coordinador (a) Verifica la base de datos de CIO y emite reporte de
3. | de Oportunidades para | atencién se realiza revision de base de datos cada Reporte
las Mujeres seis meses.
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JALISCIENSE
DE LAS MUJERES
3. GLOSARIO
ClO Centro de Informacién y Documentacién
IMM Instancia Municipal de las Mujeres.
FOJAL Fondo Jalisco de Fomento Empresarial.
NAFIN Nacional Financiera
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1. DIAGRAMA DE FLUJO

Insumos Informacion a Difundir
Entrada Proveedor Presidenta, Secretaria Ejecutiva y Coordinaciones del Instituto
Procedimientos | No aplica
PrOdu.Ct.O 0 Entrevistas o Informacién de Programas del Instituto
Servicio
Salida Usua_rlo (@o Medios de Comunicacién
Cliente
Procedimientos | No aplica

COORDINADOR (A)
DE COMUNICACION SOCIAL

COORDINACIONES

PRESIDENTA/

SECRETARIA EJECUTIVA

1 Inicio )

Analiza y
solicita
informacién

A\ 4

Preparan
informacién y
entregan

A

Prepara
informacién
para medios

Documentos

}

Da
seguimiento
a notas,
registra

Documentos




IINS T LT T
JALISCIENSE
DE LAS MUJERES

rocedimiento

De

omunicacién Jocial

COORDINADOR (A)
DE COMUNICACION SOCIAL

COORDINACIONES

PRESIDENTA/
SECRETARIA EJECUTIVA

COORDINADOR (A)
JURIDICO

O,

Define
contenidos
de
entrevistas

Informacién

Da respuesta
a medios de
comunicacion

Entrevistas

©,

Solicita

Valida

inserciones

Documentos

1 informacién

Documentos

Fin

©,

Elabora
contratos

Contratos

Fin
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2. DESCRIPCION NARRATIVA

RESPONSABLE FORMATOS/
No. . ACTIVIDAD
(PUESTO Y AREA) DOCUMENTOS
Analiza de manera sistematica la informacion
. proveniente de los diversos medios de comunicacion
Coordinador (a) i
A del Estado, a fin de detectar aquellos casos en los que
1. de Comunicacion . . " > .
Social cor_15|Qere pertinente emitir la posmlon_del_,lnsututo
Jalisciense de las Mujeres previa autorizacién de la
Presidencia.
rdinador . . . L, L
Coord ado (.‘"}) Solicita a las areas del 1IJM informacién con base en la Informacién a
2. de Comunicacién S . NS . )
Social solicitud que hagan los medios de comunicacion. Difundir
Coordinador (a) . .
Y- Elabora los documentos necesarios para informar a
3. de Comunicacién | . o X Documentos
Social 0s medios de comunicacién sobre el trabajo del 1IM.
Coordinador (a) -
4. de Comunicacién _Da seg_ullmlento a las notas, resultado_ d_e, la
Social informacion que envie a los medios de comunicacion.
Coordinador (a) En los casos de que el IIJM realice algin evento,
5. de Comunicacién elabora registro de los medios que asistan a la Lista de Registro
Social convocatoria realizada.
Presidencia — . C
. Da respuesta a los medios de comunicacion que
Coordinador (a) - : .
6. Y- soliciten  entrevistas, previa consulta con la
de Comunicacion . .
: Presidencia del 1IM.
Social
Coordinador (a) Acompafia en los casos que asi lo considere
7. de Comunicacién necesario al personal del 1IJM que proporcione
Social entrevistas.
Coordinador (a) Elabora los contenidos de los espacios radiofénicos o
8. de Comunicacién de cualquier otro medio con que cuente el IJM para Contenidos
Social difundir sus contenidos.
Secretaria Eiecutiva - Presenta en los casos que asi se requiera, la
at documentacién necesaria para la contratacion de
Coordinador (a) . . . S ' L
9. Y inserciones en los medios de comunicacion, a fin de Documentacion
de Comunicacion X . .
. que ésta sea autorizada y aprobada por la Secretaria
Social ; . . ;
Ejecutiva y/o Presidencia.
Coordinador (a) Esta presente en representacion del 1JM en la
10. de Comunicacién transmisién de los programas con que cuente en
Social medios electrénicos.
Coorglma(_:l,or @ Qe Provee a la Coordinacién Juridica de |la
Comunicacioén Social y e : S
11. documentacién necesaria para la elaboraciéon de

Coordinador (a)
Juridico (a)

contratos.
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Instituto Jalisciense de las Mujeres
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4. AUTORIZACION DEL DOCUMENTO

Elaboré:
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Difusién

Firma, Nombre y Puesto

LCPC. Maria Elena
Jauregui Flores

Coordinadora
Administrativa

Firma, Nombre y Puesto
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DE LAS MUJERES

1. DIAGRAMA DE FLUJO

Insumos Asignacion de Enlaces

Entrada Proveedor Dependencias Gubernamentales o Instancias Privadas

Procedimientos | No aplica

Producto o : . . . .
C Convenios de Trabajo Nacionales o internacionales
Servicio
; Usuario (a) o . . .
Salida Client(e) Dependencias Gubernamentales Instancias Privadas

Procedimientos | No aplica

RDINADOR (A) PARA EL DESARROLLO DE EQUIDAD DE
PRESIDENTA cop ORI SARROLLO QU

GENERO
1 Inicio )

: Asiste a
Asigna enlace reunion y/o
y sgorrz]atlglca > eventos
Instancia l
Toma
acuerdos y
elabora notas
informativas

!

Elabora
reportes

Reportes

Fin
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INSTITLT O
JALISCIENSE
DE LAS MUIJERES

rocedimiento
de

onvenios |nternacionales

2. DESCRIPCION NARRATIVA

NoO. RESPONSABLE A TVIEAR FORMATOS/
(PUESTO Y AREA) DOCUMENTOS
Presidenta
L | Coornacor (e | A7, eiace pre ) semient con organis
Desarrollo para la '
Equidad de Género

Vinculaciéon Nacional:

e La Presidenta del IIJM notifica el nombre del
enlace a los organismos e instituciones
nacionales la cual tendra las facultades para
asumir compromisos a nombre del mismo instituto.

e Los organismos e instituciones nacionales dan su
visto bueno a la representacion.

e Se da a conocer la agenda de acciones conjuntas
y las estrategias de ejecucion.

e Lapersona que realiza la funcién de enlace realiza
notas informativas de las reuniones, haciendo
énfasis en los compromisos adquiridos por el IIM
y los tiempos de ejecucién de los mismos en vistas

Coordinador (a) de asu cumphml.e,nto. .
2. Desarrollo para la * lLa qurdmamon_parg el Desarrollo d.e la Equidad Notas Informativas
Equidad de Género de Género mantiene mfor'mada a la titular del 1IM
de los compromisos y acciones contempladas.

e EI IIM provee de los insumos necesarios a la
persona que realiza las funciones de enlace con
organismos e instituciones nacionales, para la
consecucién de sus objetivos tales como viaticos,
informacion requerida, papeleria.

e Se asiste a las 3 0 4 reuniones previstas a lo largo
del afio.

e Se realiza alguna accion conjunta de caracter
nacional.

e Afinal de afio la persona que realiza la funcién de
enlace reporta los resultados -cuantitativos y
cualitativos de las acciones generadas y se
reporta a la Presidenta.

. En los proyectos derivados de las reuniones el enlace
Coordinador (a) de . | d q I ianacion d
3. Desarrollo para la coordina a toma.de acuer osl,y a asignacion de Acuerdos
Equidad de Género compromisos por proyectos y linea de accibn, por

parte de las instancias.

Las reuniones se realizan generalmente en las

Coordinador (a) de instalaciones del 1JM, aunque las instituciones,
4. Desarrollo para la asociaciones o universidades estan en la libertad de

Equidad de Género

ofrecer gratuitamente sus instalaciones cuando se vea
oportuno.
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Coordinador (a) de
5. Desarrollo para la
Equidad de Género

Se realizan minutas de cada reunidn; las cuales se
envian en un maximo de 4 dias habiles vy
posteriormente se les da lectura y se evalldan las
acciones realizadas vy establecen nuevos
compromisos.

Minutas

Coordinador (a) de
6. Desarrollo para la
Equidad de Género

Al final de cada mes se reportan avances de las
acciones realizadas por esta coordinacion a la
Presidenta y a la Coordinacién de Planeacién para
seguimiento a metas institucionales.

Reportes
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DE LAS MUIJERES

3. ANEXOS

a) Acciones especificas de la Red de Migracion:

>
>
>

Seguimiento del cumplimiento del convenio de colaboracién.
Reuniones periddicas.
Realizar la Semana Nacional de Migracion.

b) Acciones Especificas de la Mesa Interinstitucional contra el Cancer en Mujeres y Hombres de
Jalisco.

VV VYV VY

Establecer a principios de afio una agenda de acciones.

Fortalecer los vinculos interinstitucionales por medio de la participacion y colaboracion en eventos
conjuntos.

Participacion en actividades relacionadas con la salud como Foros, Seminarios, Talleres,
Conferencias presenciales y/o satelitales, Ferias de la Salud, etc.

Coordinar el funcionamiento y apertura de los Grupos de Acompafiamiento Emocional.

Coordinar los procesos de certificacion en el estdndar EC0263 denominado "Acompafiamiento
Emocional a Mujeres Diagnosticadas con Cancer de Mama".

VINCULACION CON ORGANISMOS NACIONALES
» El Instituto Jalisciense de las Mujeres por su estrecha relacidon con el Consulado de los Estados

VVVYYVYVYVY

Unidos en Guadalajara, es parte de iniciativas Mundiales en el periodo del 2008-2012:

International Visitors Leadership Program: Breast Cancer Awareness and Community Outreach.
Alianza de las Américas para la Concientizacion del Cancer de Mama.

Alianza Global Komen por la Salud Mamaria.

Iniciativa México Antiestigma del Cancer de LIVESTRONG AND JOHN SNOW INC.

Iniciativa Lauder Mundial de lluminaciéon de Monumentos en Rosa.

La titular del IJM junto con la Coordinadora de Coordinacion para el desarrollo de la equidad de
género realizan reuniones de seguimiento con el Consulado de los Estados Unidos el cual también
forma parte de la Mesa Interinstitucional contra el Cancer en Mujeres y Hombres de Jalisco y de la
Red de Interinstitucional de Género y Migracién, para revisar las acciones internacionales conjuntas.
Se tienen reuniones de seguimiento con las representantes en México de las iniciativas tales como
Komen for the Cure, Fundacion Elige Vivir, Iniciativa Anti estigma del Céncer, etc.

Se acuerda la planeacion y ejecucién de alguna accion conjunta de corte educativo como
capacitacién, foro, taller, etc.; o bien, cultural como iluminacién de monumentos en color rosa,
concierto, exposicion, etc., en el marco de iniciativas internacionales con el respaldo de las
instituciones y asociaciones que forman parte de la Mesa Interinstitucional contra el Cancer en
Mujeres y Hombres de Jalisco y de la Red Interinstitucional de Género y Migracién.

El Consulado provee sus instalaciones para la realizacion de conferencias satelitales desde Estados
Unidos. O bien, se analiza la posibilidad de una visita de alguna persona que sea especialista en el
tema solicitado.

Una vez al afio el Consulado y alguno de los organismos internacionales realizan ruedas de prensa
conjuntas para informar a la ciudadania de las acciones derivadas de la vinculacién interinstitucional e
internacional.
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4. GLOSARIO

CE-MUJER

Centro de Atencion a la Mujer

IIM

Instituto jalisciense de las Mujeres
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1. DIAGRAMA DE FLUJO

Insumos Oficio de Solicitud

Entrada Proveedor Dependencias Gubernamentales o Instancias Privadas

Procedimientos | No aplica

Produ_ct_o 0 Grupos de Acompafiamiento Emocional
Servicio
Salida Usua_rlo @o Muijeres en Situaciones Vulnerables
Cliente

Procedimientos | No aplica

. COORDINADOR (A) PARA EL
TITULAR DE LA SECRETARIA ()

PRESIDENTA VOLUNTARIAS DESARROLLO DE EQUIDAD
DE SALUD , Q
DE GENERO
1 Inicio )
: Reali
. ealizan
Ele}bpra Asigna vinculaciones
solicitud espacio
Oficio Oficio l
Realizan
sesiones y
asesoran
\4
Elabora Recibe
reportes q reportes
Reportes Reportes
Entrega P
reconocimien
tos

Reconocimientos
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JALISCIENSE
DE LAS MUIJERES

compafamiento Cmocional

2. DESCRIPCION NARRATIVA

No.

RESPONSABLE
(PUESTO Y AREA)

ACTIVIDAD

ForRMATOS/
DOCUMENTOS

Presidenta

Funcionamiento de los grupos:

Envia al titular de la Secretaria de Salud Jalisco (SSJ)
la peticion por medio de un oficio de la apertura de
grupos de acompafiamiento emocional que atiendan a
las usuarias y una relacién de quienes serian las
facilitadoras, junto con los horarios en los que se
realizara la sesion de grupo.

Oficio Solicitud

Titular de la
Secretaria de Salud

Rresponde por oficio y asigna el espacio destinado
para las sesiones del grupo de acompafiamiento
emocional.

Oficio

Voluntarias

Las voluntarias realizan la vinculacion con las
instancias hospitalarias destinadas por la SSJ como
sede de los grupos.

Voluntarias

Las voluntarias se comprometen a atender a las
personas que asistan a los grupos en los horarios
solicitados y de forma gratuita. Nombrando entre ellas
a una navegadora que dard seguimiento a las
personas asistentes.

Voluntarias

Es deseable que las voluntarias se certifiquen en el
estandar de competencia denominado:
“Acompafnamiento emocional a mujeres
diagnosticadas con cancer de mama”.

Voluntarias

Es deseable también gestionar las condiciones para
que las voluntarias que realizan la funciébn de
navegadoras se capaciten.

Voluntarias

Las voluntarias realizan labores de promocion de los
grupos al interno de los hospitales con el personal de
los mismos y con las pacientes de oncologia y clinicas
de mama si es que existen.

Los casos que sea necesario atender por alguna otra
instancia como SALME o PALIA se canalizan
inmediatamente.

Voluntarias

Las voluntarias realizan las sesiones en el tiempo y la
forma acordadas y elaboran reportes mensuales

Coordinador (a) de
Desarrollo para la
Equidad de Género

Recibe reportes del funcionamiento de los grupos; los
nombres de las personas asistentes y alguna situaciéon
institucional que haya que solventar, atender o
agradecer.

Reportes

10.

Voluntarias

Las voluntarias realizan anualmente el 22 de
noviembre una accion festiva por el aniversario del
primer grupo de acompafiamiento emocional con la
asistencia de la titular del IJM y de la Coordinadora (r)
de Coordinacion para el desarrollo de la equidad de
género.




INSTITUTO
JALISCIENSE
DE LAS MUJERES

rocedimiento de ‘Urupos de

compafnamiento C“mocional

11.

Voluntarias
Presidenta
Coordinador (a) de

Desarrollo para la
Equidad de Género

Las voluntarias junto con la Presidenta y la
Coordinadora de la Coordinacion para el Desarrollo de
la Equidad de Género, notifican los resultados de los
trabajos de los Grupos de Acompafiamiento
Emocional al titular de la Secretaria de Salud Jalisco.

Informes
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3. ANEXOS

Criterios de exclusion:

YV VYV YV VYV ¥V VVVVY VY

Los grupos de acompafiamiento emocional no son terapéuticos, sélo son de acompafiamiento

por lo que se atendera a hombres y mujeres y sus familiares con diagnostico positivo de cancer
Unicamente en el ambito emocional derivado de este diagnostico.

No se aceptara a personas que lleguen en estado grave o con dolor.

No se permitird que asistan personas en estado de embriaguez o drogadiccion.

No se permitird ninguna manifestacion de violencia.

Por seguridad de todas las personas asistentes se notificara de cualquier asunto de esta indole a las
autoridades correspondientes de la institucion que acoge a GAE.

Si alguna persona siente malestar es responsabilidad de las voluntarias atenderla inmediatamente y
atenderla.

Si una persona en estado grave decide quedarse asume totalmente su responsabilidad por cualquier
eventualidad.

Si las personas que participan en los grupos requieren de asesoria juridica se les canalizara a las
instancias correspondientes.

Las voluntarias tienen prohibido dar sus datos personales a las pacientes y a sus familiares por su
seguridad. Cuando sea urgente el contacto sera solamente por via telefonica.

Si el espacio destinado para el grupo estd en malas condiciones, es insalubre o presenta algun
desperfecto que ponga en riesgo la integridad fisica y/o moral de las voluntarias y/o de las asistentes
se procedera a informar a la institucién que acoge para que asigne otro espacio en condiciones
adecuadas; en caso de no ser posible de ello, se procedera a posponer la sesién previo aviso
colocado a la entrada del salén donde se realiza la sesién regularmente.

Evaluaciéon de las sesiones:

>

Las voluntarias tendran evaluaciones periddicas de lo acontecido durante las sesiones, en donde se
abordara la forma en la que se condujo la sesion, los resultados, los aciertos y las areas de
oportunidad en vistas a la cualificacion del servicio que se ofrece. También hara lo propio la
navegadora.

Es obligacion de las voluntarias suspender temporalmente a la voluntaria que no esté realizando el
acompafiamiento en los términos que marca el estandar en vistas a su profesionalizacion.

Es responsabilidad de las voluntarias resolver de principio a fin alguna situacién mal manejada que
pueda generar malestar en la persona asistente o sus familiares, para lo cual tendrén la obligacion de
informar a la coordinacién de coordinacion para el desarrollo de la equidad de género para que esté
enterada.

Es obligaciébn de las voluntarias responsables de los grupos el informar previamente a sus
comparieras de su inasistencia o bien de su dada de baja del grupo cuando esto sea necesario por
razones personales.

La titular del IJM entregara un reconocimiento anual a las voluntarias de los grupos con el nimero de
horas invertido en las sesiones como una forma de estimulo y reconocimiento.
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4. GLOSARIO

PALIA Instituto Jalisciense de Alivio al Dolor y Cuidados Paliativos

SALME Instituto Jalisciense de Salud Mental

SSJ Secretaria de Salud Jalisco
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1. DIAGRAMA DE FLUJO

Insumos Solicitud de Adquisicién
Entrada Proveedor Presidenta y/o Secretaria Ejecutiva y Todas las Coordinaciones
Procedimientos | No aplica
Pr . .
odu_ct_o 0 Compras de Bienes y Servicios
Servicio
Salida USLinirgr)] t(ea) O | Presidenta y/o Secretaria Ejecutiva y Todas las Coordinaciones
Procedimientos | Procedimiento de Tesoreria
CONTADORA “A” DE JEFE (A) DE
LICITANTE
o RECURSOS MATERIALES CONTABILIDAD CIOOREIACIONES
1 Inicio )
A
Elabora Revisa y Revisay
solicitud turna asigna
> ”| presupuesto
Solicitud Solicitud Solicitud
Realiza Sl
L, Proce
adquisicion |« de?
Solicitud l NO
l Notifica al
interesado
Recibe
factura
v
Factura @ )
Fin
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SOLICITANTE

CONTADORA “A” DE

RECURSOS MATERIALES

JEFE (A) DE
CONTABILIDAD

COORDINACIONES

O,

Realiza
registro
contable

Factura

!

Realiza
solicitudes de
pago a
tesoreria

Solicitud

!

Registra en

inventario el
bien

adquirido

Reporte

Registra
salida o se
compra (ver
paso 4)

1 Inicio )

Elabora
solicitud de
papeleria

Solicitud

Inventario

A
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2. DESCRIPCION NARRATIVA

RESPONSABLE FORMATOS/
No. . ACTIVIDAD
(PUESTO Y AREA) DOCUMENTOS
Cualquier persona del IJM elabora la solicitud de -
: . . Solicitud de
1. Cualquier Persona servicio con los datos requeridos en el formato y lo -
. Servicio
turna a la Contadora de Recursos Materiales.
wp» Realiza la revision de la solicitud que contenga todos
Contadora “A” de : .
2. . los datos necesarios y se remite a el/la Jefe (a) de
Recursos Materiales . L
Contabilidad para otorgar la suficiencia presupuestal.
Le asigna un numero de solicitud consecutivo, registra
el momento del comprometido en el archivo
3 Jefe (a) de correspondiente y le otorga suficiencia presupuestal y Solicitud de
‘ Contabilidad la regresa a la Contadora de Recursos Materiales. En Servicio
caso de no contar con suficiencia se termina el
proceso y se notifica al area persona solicitante
wpn Procede a realizar lo establecido en las politicas y
Contadora “A” de . . L ! X
4, . lineamientos para las adquisiciones y enajenaciones
Recursos Materiales . o
del 1M, conforme al monto y tipo de adquisicion.
Una vez recibido el bien o servicio a satisfaccion, se
Contadora “A” de recibe la factura del bien o servicio contratado
5. . . . . Factura
Recursos Materiales | solicitando la firma de conformidad a la persona que lo
solicitd.
Contadora “A” de Se registra contablemente el momento del devengado
6. . . - Factura
Recursos Materiales | con la factura del bien o servicio.
Cada tercera semana del mes se realizan las
wpn solicitudes de pago via transferencia electrénica o
Contadora “A” de . .
7. . cheque para el pago de las facturas que se recibieron | Solicitud de Pago
Recursos Materiales L ,
con anterioridad que reunen todos los soportes
necesarios para la justificacion del gasto.
Los dias lunes de cada semana se entrega un
wpn paquete de solicitudes de transferencias a la Tesorera
Contadora “A” de S o .
8. . para inciar el procedimiento de tesoreria en el
Recursos Materiales
apartado de egresos (momento contable del
egreso:pagado)
Cuando la adquisicién corresponda a un bien que se
considere papeleria, consumibles de equipo de
Contadora “A” de computo e impresos, se llevara el control a través de _
9. Recursos Materiales | U7 inventario. Inventario
Registrando la entrada del bien en el archivo
correspondiente sefialando la respectiva factura de
adquisicién.
Contadora “A” de Em|teT el reporte del mven.tgno final del mes mmed_lato Reporte de
10. . anterior donde se cuantifican las entradas y salidas )
Recursos Materiales Inventario

del inventario.
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Para las salidas del inventario, las Coordinaciones

11. Coordinaciones deberan presentar sus requerimientos de papeleria
para el mes inmediato posterior.
Revisara el stock del material solicitado en el
12 Contadora “A” de inventario, y procedera a entregar el material, en caso
' Recursos Materiales | de no contar con el material solicitado se realizara el
proceso de adquisicion de bienes.
13 Contadora “A” de Registra la salida del material en piezas en el archivo Control de
‘ Recursos Materiales | de control del inventario. Inventario
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3. GLOSARIO

1IJM

Instituto Jalisciense de las Mujeres

Stock

Conjunto de mercancias en depésito o reserva.
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4. AUTORIZACION DEL DOCUMENTO

Elaboré:

Reviso:

Aproboé:

Firma, Nombre y Puesto

L.C.P Piedad Larios
Virgen

Contadora A
de Recursos Materiales

Firma, Nombre y Puesto

LCPC. Maria Elena
Jauregui Flores

Coordinadora
Administrativa

Firma, Nombre y Puesto

Lic. Sergio Zavala
Mercado

Director General de
Innovacién y Mejora
Gubernamental
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GOBIERNO “Este material se realizdé con recursos del Programa de Fortalecimiento a la Transversalidad de la Perspectiva de Género, empero el Instituto Nacional de las

FEDERAL Mujeres no necesariamente comparte los puntos de vista expresados por las (los) autores del presente trabajo™

PROCEDIMIENTO
DE ASESORIAS

INSTITUTO JALISCIENSE DE LAS MUJERES
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sesorias

1. DIAGRAMA DE FLUJO

Insumos Solicitud de Instancia Privada o Publica

Entrada Proveedor Presidenta y/o Secretaria Ejecutiva

Procedimientos | No aplica

Producto o . L,
.. Asesoria o informacion
Servicio
Salida Usua_rlo (@)o Instancia Privada o Publica
Cliente

Procedimientos | No aplica

INSTANCIA PRIVADA Y/O COORDINADOR (A) DE
. PRESIDENTA ; . ANALISTA
PUBLICA PoLITICAS PUBLICAS S
1 Inicio )
Elabora Revisa, Recibe y Recaba
peticion R y turna g evallia informacion
> asunto i peticion necesaria,
Solicitud Solicitud Solicitud
Recibe
asesoria o
informacién @
Da
> seguimiento




L22%%%
INSTITUTO
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JALISCIENSE sesorias
DE LAS MUJERES
INSTANCIA PRIVADA Y/O COORDINADOR (A) DE
h PRESIDENTA . . ANALISTA
PuBLIcA PoLiTIcAS PUBLICAS
Sl Elabora
reporte
—p
l NO Reporte
Continta
seguimiento
Valida Revisa
reporte < reporte P
Reporte Reporte
Fin
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rocedimiento de

INSTITUTO 1
JALISCIENSE sesorias
DE LAS MUJERES
2. DESCRIPCION NARRATIVA
RESPONSABLE FORMATOS/
NO (PUESTO Y AREA) AP DOCUMENTOS
1 Instanm_a publica o La instancia publlca} 0 privada que requiere asesoria | o .o o Solicitud
privada elabora oficio de solicitud al Organismo.
2. Presidenta Rembc_a, fa,nallza s,,c.)llcnud, Y la canaliza a la Oficio de Solicitud
Coordinacién de Politicas Puablicas.
3. Coo,r(_jmado,r ("’.l) de El/la Coordinador (a) recibe la solicitud y la evalla. Oficio de Solicitud
Politicas Pablicas
4 Coordinador (a) de Realiza entrevista con la instancia solicitante para
' Politicas Pdblicas determinar requerimientos, costos y beneficios.
Coordinador (a) de . . .
. LN Determinan la necesidad de la asesoria vy e
5. Politicas Publicas/ . . i Informacién
. proporcionan la informacion.
Analista
6 Coordinador (a) de En caso de que se requiera insumos que genera el
) Politicas Publicas propio Instituto se ofreceran en la asesoria.
7 Coordinador (a) de De lo contrario la instancia correspondiente debera
' Politicas Pdblicas hacer la gestidn de sus recursos.
Coordinador (a) de Una}_vez prqpo_rcmnada la asesoria la Coordinadora de
8. o A Politicas Publicas da seguimiento al desarrollo de la
Politicas Publicas -~
solicitud.
. Concluida la asesoria se realiza reporte con resultados
9. Analista Reporte
logrados
10. Coordinador (a) de Valida reporte y turna a la Presidenta para su Reporte

Politicas Publicas

conocimiento.
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3. GLOSARIO

Informacién u orientacion sobre la perspectiva de género y/o definicion de

Asesorias °
politicas.
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4. AUTORIZACION DEL DOCUMENTO

Elaboro: Revisé: Aproboé:
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Lic. Janelle Gallegos LCPC. Maria Elena Lic. Sergio Zavala
Tejeda Jauregui Flores Mercado
Coordinadora Coordinadora Director General de
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PROCEDIMIENTO DE
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1. DIAGRAMA DE FLUJO

Insumos Informacién a Difundir
Entrada Proveedor Presidenta, Secretaria Ejecutiva y Coordinaciones del Instituto
Procedimientos | No aplica
Producto o - ~ .
. Informacién de Campafias del Instituto
Servicio
; ri . Ny
Salida Usuario (a) o Medios de Comunicacién
Cliente
Procedimientos | Procedimiento de Comunicacion
COORDINADOR (A) PRESIDENTA/ COORDINADOR (A)
DE COMUNICACION SOCIAL | SECRETARIA EJECUTIVA JURIDICO (A)
1 Inicio )
Analiza
informacion
v
Elabora Valida
propuesta > propuesta
Documentos Documentos
Presenta < ‘
cotizaciones
Documentos @
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INSTILTUT O
JALISCIENSE
DE LAS MUJERES

COORDINADOR (A) PRESIDENTA/ PROVEEDOR COORDINADOR (A)
DE COMUNICACION SOCIAL | SECRETARIA EJECUTIVA JURIDICO (A)

O,

. Elabora
yahga > contrato
cotizaciones
Contrato

Documentos

Realiza <
impresiones

@ Documentos

Recibe
material y

propone
distribucion

A

Material

| Presenta
> campana
(D— }
Vigila
distribucién Fin

de materiales

Material

Fin
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2 -

JALISCIENSE
DE LAS MUJERES

2. DESCRIPCION NARRATIVA

RESPONSABLE FORMATOS/
No. A ACTIVIDAD
(PUESTO Y AREA) DOCUMENTOS
. Investiga y estudia las areas sociales donde mas se
Coordinador (a) ) X o
1. A vulneran los derechos de las mujeres a fin de disefiar
de Comunicacion - ;
una campafa social.
Presidenta
Secretaria Ejecutiva | Elabora y presenta propuesta de difusibn a la
2. . d L Propuesta
Presidencia del IJM para su validacion
Coordinador (a)
de Comunicacién
Coordinador (a) Produce piezas que componen la campafia, en cuanto
3. Y o . Documentos
de Comunicacion a su disefo y contenido.
Presidenta
Secretaria Ejecutiva Presenta, Ias_cotlzac_:[ones pertinentes a fin _de que se o
4, apruebe su impresion y/o en su caso difusién en Cotizaciones
Coordinador (a) medios electrénicos por parte de la Presidenta
de Comunicacion
Coordinador (a)
Juridico Proporciona a la Coordinacion Juridica los datos y
5. documentos necesarios para la elaboracién de Documentos
Coordinador (a) contratos.
de Comunicacién
Coordinador (a)
de Comunicacién Supervisa la entrega de los materiales a fin de que .
6. ; . Materiales
cuenten con la calidad que se requiere.
Secretaria Ejecutiva
Coordinador (a) Propone la forma de distribucién de los materiales, asi
7. A como la o las pautas de difusion en medios Materiales
de Comunicacion L
electronicos.
Presidenta
8 Secretaria Ejecutiva | Convoca a los medios de difusién a fin de que la
' Presidencia del IJM presente la campania.
Coordinador (a)
de Comunicacién
Coordinador (a) Vigila la entrega de los materiales asi como la .
9. A S Materiales
de Comunicacién transmision de las pautas contratadas.
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INSTILTUTO
JALISCIENSE
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3. GLOSARIO

Conocimiento de acciones que se realizan para beneficio de alguna localidad o de

Campafia Social .
algun grupo de gente.

1IIM Instituto Jalisciense de las Mujeres
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4. AUTORIZACION DEL DOCUMENTO

Elaboré: Reviso: Aprobé:
Firma, Nombre y Puesto Firma, Nombre y Puesto Firma, Nombre y Puesto
Lic. Alma Guadalupe LCPC. Maria Elena Lic. Sergio Zavala
Flores Vargas Jauregui Flores Mercado
Coordinadora de Coordinadora Director General de
Comunicacién Social y Administrativa Innovacién y Mejora
Difusion Gubernamental




“Este material se realizé con recursos del Programa de Fortalecimiento a la Transversalidad de la Perspectiva de Género, empero el Instituto Nacional de las
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PROCEDIMIENTO DE
EDICION DE PUBLICACIONES
INSTITUCIONALES

INSTITUTO JALISCIENSE DE LAS MUJERES



%y

INSTITUTO
JALISCIENSE
DE LAS MUJERES

rocedimiento

de [dicidn de Fublicaciones nstitucionales

1. DIAGRAMA DE FLUJO

Insumos Informacién a Difundir
Entrada Proveedor Presidenta, Secretaria Ejecutiva y Coordinaciones del Instituto
Procedimientos | No aplica
Produ_ct_o 0 Entrevistas o Informacién de Programas del Instituto
Servicio
Salida Usua_rlo (@ o Medios de Comunicacién
Cliente
Procedimientos | No aplica

COORDINACIONES

COORDINADOR (A)
DE COMUNICACION
SOCIAL

PRESIDENTA/ COORDINADOR (A)
SECRETARIA EJECUTIVA JURIDICO (A)

1 Inicio )

A

Envian
informacién >

Realiza
diagramacion
y disefio

A\ 4

Elabora
propuesta

Documentos

] O,

Contacta Valida

proveedores cotizaciones
y cotiza

\ 4

Documentos
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COORDINACIONES

COORDINADOR (A)

A COORDINADOR (A
DE COMUNICACION PROVEEDOR ()

JURIDICO (A
SOCIAL ( )
. Elabora
Vahda < contrato
material
Matenial Contrato
> Realiza
impresiones
Documentos
Recibe
material y
propone
distribucién

Material

Fin
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IS T LTUT O
JALISCIENSE
DE LAS MUJERES

rocedimiento

de [dicidn de

ublicaciones [nstitucionales

2. DESCRIPCION NARRATIVA

RESPONSABLE FORMATOS/
No. . ACTIVIDAD
(PUESTO Y AREA) DOCUMENTOS
Presidenta, Secretaria
Ejecutiva y Solicitan a la Coordinacion de Comunicacion el disefio .
1. S o : Material
Coordinaciones del editorial de su material.
Instituto
Recibe material y se encarga de la diagramacion,
Coordinador (a) disefio e impresion, ya que_las ,co_ord|na0|ones que _
2. A hacen manuales, libros y diagnésticos, contratan a Material
de Comunicacion e . > .
personal calificado, a quien le tienen que solicitar, que
cuide contenidos redaccion y por supuesto ortografia.
3. Coordlnat_jor (_a,) Elabora y presenta propuesta de disefio editorial. Propuesta
de Comunicacion
4 Coordinador (a) Contacta a las o los proveedores para la impresion,
' de Comunicacion disefio y diagramacion.
Secretaria Ejecutiva Presenta a la Secretaria Ejecutiva las cotizaciones
5. : pertinentes a fin de que apruebe la contratacion de Cotizaciones
Coordinador (a) - o - . -
o servicios de disefio, impresion y diagramacion.
de Comunicacién
Secretaria Eiecutiva Una vez asignado el o la proveedora por la Secretaria
J Ejecutiva del 1IJM, la Coordinacién de Comunicacion
6. : proporcionara a la Coordinacién Juridica los datos y Documentos
Coordinador (a) ; -
R documentos necesarios para la elaboracion de la
de Comunicacion .
contratacion del o la proveedora.
Inicia el proceso de diagramacién del material, una vez
7 Coordinador (a) concluida la correccién de estilo y diagramacion, asi Materiales
' de Comunicacion como el area solicitante haya aprobado la propuesta Propuestos
editorial.
. Entrega los materiales a las o los proveedores para su L
Coordinador (a) ; Y : . : Impresion de
8. L impresién y supervisa la entrega del material a fin de .
de Comunicacién . : Materiales
que cuenten con la calidad que se requiere.
Presidenta
Propone a la Presidenta la forma de distribucion de los .
9. Materiales

Coordinador (a)
de Comunicacién

materiales.
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rocedimiento

de [dicidn de Fublicaciones nstitucionales

3. GLOSARIO

Diagramacion

Organizacion de, contenidos escritos, visuales y en algunos casos audiovisuales
(multimedia) en medios impresos y electrénicos, como libros, diarios y revistas.

Diseno Editorial

Consiste en la diagramacion de textos e imagenes incluidas en publicaciones tales
como revistas, periédicos o libros.
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4. AUTORIZACION DEL DOCUMENTO

Elabora: Reviso: Aprobad:
Firma, Nombre y Puesto Firma, Nombre y Puesto Firma, Nombre y Puesto
Lic. Alma Guadalupe LCPC. Maria Elena Lic. Sergio Zavala
Flores Vargas Jauregui Flores Mercado
Coordinadora de Coordinadora Director General de
Comunicacién Social y Administrativa Innovacion y Mejora
Difusion Gubernamental
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(NSTITUTO . 2 . e .
Ikl laboracién de |niciativas

DE LAS MUIJERES

1. DIAGRAMA DE FLUJO

Insumos Solicitud de Elaboracién de Contrato

Entrada Proveedor Presidenta y/o Secretaria Ejecutiva

Procedimientos | No aplica

Producto o - —

Servicio Contrato de Prestacion de Servicios

Salida Usuarlo & @ Presidenta y/o Secretaria Ejecutiva
Cliente

Procedimientos | No aplica

PRESIDENTA/

e g COORDINADOR(A) JURIDICO (A)

1 Inicio )

Solicita Investiga 'y
proyecto > analiza
Memorando

Recibe y Elabora
analiza < propuestay
turna para

validacién

Contrato Contrato
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INSTITUTO laboracién de |niciativas

PRESIDENTA/
SECRETARIA EJECUTIVA

COORDINADOR (A) JURIDICO (A)

O |

NO

Envia para

SI

Envia para
validacién de
Sria. General
de Gobierno

Proyecto

A 4

ajustes

Proyecto
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INSTITUTO laboracién de |niciativas
JALISCIENSE

DE LAS MUIJERES

2. DESCRIPCION NARRATIVA

RESPONSABLE FORMATOS/
No. a ACTIVIDAD
© (PUESTO Y AREA) c DOCUMENTOS
Solicita al Coordinador (a) Juridico (a) la elaboracion
1 Presidenta de un proyecto de iniciativa de ley, _respecto dg Solicitud
determinado  ordenamiento normativo, previa
valoracion y decisién por parte de la titular.
2. Coordlr]aQOr (@) Procede a la investigacion y andlisis de la tematica.
Juridico
3. Coorqudor (@) Se procede a la elaboracién de la iniciativa, Pro_ye_zct_o de
Juridico Iniciativa
4 Coordinador (a) Presenta para su aprobacién definitiva a la Presidenta Proyecto de
' Juridico del Instituto. Iniciativa
. Revisa y sanciona el proyecto en el sentido de Proyecto de
5. Presidenta . . : S
manifestar nuevas observaciones o bien, aprobarlo. Iniciativa
Para el caso de nuevas observaciones, ellla
6 Coordinador (a) Coordinador (a) Juridico (a) las atender4d para Proyecto
' Juridico posteriormente regresar el proyecto para su Corregido
aprobacion a la Presidenta.
En caso de que la iniciativa no tenga mas
. observaciones que hacerle, la Presidenta lo aprobara Proyecto
7. Presidenta L p - ;
de manera definitiva y lo hara llegar de manera oficial Validado
a la Secretaria General de Gobierno.
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3. GLOSARIO

Facultad que tiene el Instituto de proponer o tramitar la creacion de una nueva ley

e E1Te o normatividad aplicable a la propia Institucién.
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4. AUTORIZACION DEL DOCUMENTO

Elaboré:

Reviso:

Aproboé:

Firma, Nombre y Puesto

Lic. Marco Antonio
Cervera Delgadillo

Coordinador
Juridico

Firma, Nombre y Puesto

LCPC. Maria Elena
Jauregui Flores

Coordinadora
Administrativa

Firma, Nombre y Puesto

Lic. Sergio Zavala
Mercado

Director General de
Innovacién y Mejora
Gubernamental
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IINS T LT O
JALISCIENSE
DE LAS MUJERES

1. DIAGRAMA DE FLUJO

Insumos Informacién de los Servicios del Instituto

Entrada Proveedor Todas las Coordinaciones

Procedimientos | No aplica

Produ_ct_o 0 Generacion de Estadisticas sobre los Servicios Otorgados
Servicio
Salida US%?{; t(ea) 0 Presidenta, Secretaria Ejecutiva y Coordinaciones

Procedimientos | No aplica

COORDINADOR (A)

. RDINACIONE
DE PLANEACION coe CIONES

1 Inicio )

Establece
mecanismos

v

Requiere
informacion

Proporcionan
informacion

Informacion

Informaciéon

Elabora
reporte e
informes

A

Informe

Fin
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laboracién de

rocedimiento de

stadisticas |nstitucionales

2 DESCRIPCION-NARRATIVA—
. UJ

RESPONSABLE FORMATOS/
No. . ACTIVIDAD
(PUESTO Y AREA) DOCUMENTOS
Coordinador (a) .
L Se establecen los mecanismos para obtener
de Planeacion, ; o o LA
1. s informacién estadistica de las coordinaciones que
Evaluacion y - .
o prestan servicios a la sociedad
Seguimiento
. Del Banco de Datos se obtiene informacion estadistica
Coordinador (a) - . .
9 de los servicios que se prestan en Linea Mujer,
de Planeacion, . . : M.
2. ot Asesoria presencial y Ventanilla Unica (con el Base de Datos
Evaluacion y L L o,
Sequimiento aplicativo creado para tal fin, “Reportes Baesvim” y
9 “Reportes Crédito Empleo”).
Se obtiene informacién de los servicios que se prestan
Todas las ) )
3. L en el Instituto y que estan contemplados en el Banco
Coordinaciones
de Datos.
Coordinador (a)
de Planeacion, Se elabora un reporte periddico de las estadisticas de
4. g - Reporte
Evaluacion y servicios del 1JM.
Seguimiento
Coordinador (a)
de Planeacion, Se elaboran informes bajo demanda a la sociedad o a
5. o : ; . Informe
Evaluacion y otras instancias de gobierno.
Seguimiento
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Elaboracién de Estadl'sticas Institucionales

3. GLOSARIO

IIM

Instituto Jalisciense de las Mujeres
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4. AUTORIZACION DEL DOCUMENTO

Elaboré:

Reviso:

Aproboé:

Firma, Nombre y Puesto

Lic. Saturnino Arroyo
Barquera

Coordinador
de Planeacion

Firma, Nombre y Puesto

LCPC. Maria Elena
Jauregui Flores

Coordinadora
Administrativa

Firma, Nombre y Puesto

Lic. Sergio Zavala
Mercado

Director General de
Innovacién y Mejora
Gubernamental
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DE EVALUACION DE
POLITICAS

INSTITUTO JALISCIENSE DE LAS MUJERES
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1. DIAGRAMA DE FLUJO

Insumos Solicitud de Instancia Privada o Publica

Entrada Proveedor Presidenta y/o Secretaria Ejecutiva

Procedimientos | No aplica

Producto o . L,
. . Asesoria o informacion
Servicio
Salida Usua_rlo (@)o Instancia Privada o Publica
Cliente

Procedimientos | No aplica

COORDINADOR (A) DE POLITICAS

. PRESIDENTA DEPENDENCIA
PUBLICAS

ANALISTA

1 Inicio )

A 4

Realiza
investigacion

|

Recaba Realiza
informacioén y andlisis costo
planes beneficio

A 4

Informacion l

Elabora @
reporte
v

Recibe y
evalla

Informaciéon
1de2

Satisfa
ctorio?

Elabora
propuestas

v
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Procedimiento de

Evaluacién de Poh’ticas

COORDINADOR (A) DE

ANALISTA - ; PRESIDENTA DEPENDENCIA
PoLiTICAS PUBLICAS
Presenta Toma
resultados . | conocimiento
- y genera
convenio
Reporte Reporte

Fin
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2. DESCRIPCION NARRATIVA

RESPONSABLE FORMATOS/
e (PUESTO Y AREA) G DOCUMENTOS
1 Analista Realiza .investiggcién sobre politicas publicas con
perspectiva de género.
2 Analista _Recopila informacién y resultados de las politicas Informacion
investigadas.
Recopila los Planes Institucionales de Gobierno y Planes
3. Analista coteja contra Politicas Publicas aplicadas por las Institucionales
diferentes instancias Proyectos
4 Coordinador (a) de Realiza un andlisis del costo-beneficio social
) Politicas Publicas comparado con otras politicas que se hayan aplicado.
Presidenta
En caso de que el costo beneficio sea satisfactorio
5. Coordinador (a) de realiza un reporte con las conclusiones del analisis y Reporte
Politicas Publicas se presenta a la Presidenta para su conocimiento.
Coordinador (a) de En_ caso _de que el costo beneficio no ha sido Propuestas de
6. o A satisfactorio elabora propuesta de mejora a las :
Politicas Publicas o Mejora
politicas evaluadas.
Coordinador (a) de
Politicas Pudblicas
Elabora informe y presenta a la Presidenta del
7. Presidenta Organismo y a la dependencia responsable de su Informe
ejecucion.
Dependencia
responsable
Presidenta Una vez presentada la propuesta a la dependencia se
hace un convenio verbal con la misma, para ofrecerle
Coordinador (a) de la asesoria, capacitacién y acompafiamiento para la
8 Politicas Publicas implantacion de las mejoras acordadas.

Dependencia
responsable

NOTA: Este procedimiento aplica tanto a las
dependencias del Gobierno del Estado como al propio
Instituto.
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3. GLOSARIO

Politicas Publicas | Acciones y estrategias de las dependencias encaminadas al bien comun
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4. AUTORIZACION DEL DOCUMENTO

Elaboré:

Reviso:

Aproboé:

Firma, Nombre y Puesto

Lic. Janelle Gallegos
Tejeda

Coordinadora
de Politicas Publicas

Firma, Nombre y Puesto

LCPC. Maria Elena
Jauregui Flores

Coordinadora
Administrativa

Firma, Nombre y Puesto

Lic. Sergio Zavala
Mercado

Director General de
Innovacién y Mejora
Gubernamental
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1. DIAGRAMA DE FLUJO

Insumos Asignacion de Enlaces
Entrada Proveedor Dependencias Gubernamentales o Instancias Privadas
Procedimientos | No aplica
Producto o : )
. Funcionamiento de Mesas y/o Redes
Servicio
; Usuario (a) o . . .
Salida rio (a) Dependencias Gubernamentales Instancias Privadas
Cliente
Procedimientos | No aplica
COORDINADOR (A) PARA EL DESARROLLO DE EQUIDAD DE
DEPENDENCIAS GUBERNAMENTALES O INSTANCIAS () . Q
GENERO
1 Inicio )
. Convoca a
Asignan reunion
enlace R
Coordina
acuerdos 'y
elabora
minuta
Minuta
Elabora
reporte
Reportes
Fin
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2. DESCRIPCION NARRATIVA

No.

RESPONSABLE
(PUESTO Y AREA)

ACTIVIDAD

ForRMATOS/
DOCUMENTOS

Dependencias o
Instancias Privadas

Asignan un enlace para la coordinaciéon de acciones
que se tengan a bien realizar.

(ver anexos, Red de Migracion y Mesa
Interinstitucional contra el Cancer en Mujeres y
Hombres)

Coordinador (a) de
Desarrollo para la
Equidad de Género

Con el visto bueno de las instancias involucradas la
persona que realiza la funcion de enlace del IIM
convoca a reuniones periddicas por medio electrénico
y/o telefénico cuando sea necesario o se convoque a
reuniones extraordinarias.

Coordinador (a) de
Desarrollo para la
Equidad de Género

En los proyectos derivados de las reuniones la
persona que es enlace coordina la toma de acuerdos y
la asignacién de compromisos por proyectos y lineas
de accion, por parte de las instancias.

Minutas

Coordinador (a) de
Desarrollo para la
Equidad de Género

Las reuniones se realizan generalmente en las
instalaciones del 1JM, aunque las instituciones,
asociaciones o universidades estan en la libertad de
ofrecer gratuitamente sus instalaciones cuando se vea
oportuno.

Coordinador (a) de
Desarrollo para la
Equidad de Género

Realiza minutas de cada reunion; las cuales se envian
en un maximo de 4 dias habiles y posteriormente se
les da lectura y se evallan las acciones realizadas y
establecen nuevos compromisos. Al final las y los
asistentes firman las minutas.

Minutas

Coordinador (a) de
Desarrollo para la
Equidad de Género

Reporta a fin de mes los avances en las acciones
realizadas por esta coordinacion a la Presidenta, a la
Coordinacion de Planeacion (Transparencia) y a la
Coordinaciéon Juridica para seguimiento a metas
institucionales.

Reportes
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3. ANEXOS

a) Acciones especificas de la Red de Migracion:

Seguimiento del cumplimiento del convenio de colaboracion de la Red Interinstitucional de Género y
Migracién Jalisco.

Realizar la planeacion de las actividades anuales con la elaboracion de una agenda mensual, que incluya
seminarios, capacitaciones por proyectos federales que promueven organismos y/o asociaciones civiles.
Reuniones periddicas entre las instancias participantes.

Favorecer la vinculacién con las titulares de los Institutos Municipales de las Mujeres y/o CE-MUJER que
se ven mas afectados por el fendmeno de la migracion.

Realizar trabajo de campo con mujeres esposas de migrantes al interior de los Municipios y Zona
Metropolitana de Guadalajara.

Establecer nuevas vinculaciones institucionales relacionadas al tema de migracion y género en el Estado.
En coordinacién con el INMUJERES vy el INSTITUTO NACIONAL DE MIGRACION programara la
Semana Nacional de Migracion.

Realizar las gestiones necesarias para la realizacion de este evento en el Estado.

Ejecutar la Semana Nacional de Migracion.

Evaluar las acciones realizadas durante la Semana Nacional de Migracion.

Informar de los resultados obtenidos a las instancias involucradas y a la titular del 1JM.

Realizar alguna rueda de prensa o difusién del tema en los medios de comunicacién sean estos radio, tv.

b) Acciones Especificas de la Mesa Interinstitucional contra el Cancer en Mujeres y Hombres de
Jalisco.

Establecer a principios de afio una agenda de acciones.

Fortalecer los vinculos interinstitucionales por medio de la participacion y colaboraciéon en eventos
conjuntos de capacitacién, concientizacion a la ciudadania o culturales.

Participacion en actividades relacionados con el cancer en mujeres y hombres, la promocién de la salud
como Foros, Seminarios, Talleres, Conferencias presenciales y/o satelitales, Ferias de la Salud, etc.
Coordinar el funcionamiento, apertura, desarrollo y resultados derivados de los Grupos de
Acompafiamiento Emocional y de las voluntarias involucradas.

Realizar acciones de impacto a la ciudadania como iluminacion de la Minerva y otros monumentos de
Jalisco, caminatas en coordinacién con el Consulado de los Estados Unidos y la Secretaria de Salud
Jalisco y eventos artisticos como conciertos, cineforos, etc.

Aprovechar los medios de comunicacion para difundir la importancia de la deteccién oportuna por medio
de la autoexploracién, dar a conocer las acciones de la Mesa Interinstitucional contra el Cancer en
Mujeres y Hombres de Jalisco y los beneficios para las mujeres y los hombres con cancer y sus familiares
de asistir a las sesiones de los Grupos de Acompafamiento Emocional.

Coordinar los procesos de certificacion en el estandar EC0263 denominado “Acompafamiento Emocional
a Mujeres Diagnosticadas con Cancer de Mama”.
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4. GLOSARIO

CE-MUJER Centro de Atencién a la Mujer

1IIM Instituto Jalisciense de las Mujeres
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5. AUTORIZACION DEL DOCUMENTO

Elaboré:

Reviso:

Aproboé:

Firma, Nombre y Puesto

Lic. Maria Guadalupe
Rodriguez Velazquez

Coordinadora de
Desarrollo para la Equidad
de Género

Firma, Nombre y Puesto

LCPC. Maria Elena
Jauregui Flores

Coordinadora
Administrativa

Firma, Nombre y Puesto

Lic. Sergio Zavala
Mercado

Director General de
Innovacién y Mejora
Gubernamental
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1. DIAGRAMA DE FLUJO
Insumos Solicitudes, Documentacion, Comprobantes
Entrada Proveedor Presidenta, Secretaria Ejecutiva y Todas las Coordinaciones

Procedimientos | No aplica

Producto o .
o Transferencias, Pagos
Servicio
Salida Usz?iré?]t(:l) 0 Presidenta, Secretaria Ejecutiva y Todas las Coordinaciones

Procedimientos | No aplica

DETERMINACION DE LA CONTABILIDAD

JEFE (A) DE CONTABILIDAD

1 Inicio )

Asesora
Soporte
documental y
para captura

Realiza
ajustes

A 4

Documentos Documentos

A

Emite pdliza Emite

de diario e informacion
integra financiera
doctos

Péliza Informacion

i

Revisay Integra'y
analiza archiva
informacién pélizas

contable

Pdliza

Documentos

i]

Fin
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DETERMINACION DE PAGOS PROVISIONALES ISR

JEFE (A) DE CONTABILIDAD

COORDINADOR (A) ADMINISTRATIVO (A)

Inicio

¢

Imprime
cuenta
contable

Cuenta

A

Revisa

y.
analiza

Cuenta

A

Registra
datos a pagar

Revisa 'y

Hoja Excel

i

Solicita
pago a

A

autoriza

A 4

Hoja Excel

Tesoreria

Pago

A

Revisa pago
e imprime
comprobante

y archiva

Comprobante

Fin
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CUENTAS POR COBRAR

COORDINADOR (A) ADMINISTRATIVO (A)

1 Inicio )

y

Emite corte
de cuentas

Cuentas

'

Emite
oficio de
gastos de
viaticos

Oficio

Revisa y otro
tipo de
cuentas

Documentos

Fin
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ESTADOS FINANCIEROS

JEFE (A) DE CONTABILIDAD

COORDINADOR (A)
ADMINISTRATIVO (A)

SECRETARIA EJECUTIVA

Inicio

'

Integra
Estados
Financieros

Reportes

L

Revisa,
imprime y
turna

Documentos

i

Emite
juegos y
envia

Revisa, Revisay
> valida 'y > autoriza
turna
Documentos Documentos

Documentos

il

Archiva
informacién

Documentos

Il

Fin

A
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2. DESCRIPCION NARRATIVA
RESPONSABLE FORMATOS/
No. . ACTIVIDAD
© (PUESTO Y AREA) c DOCUMENTOS
Determinacion de la Contabilidad
Asesora y da seguimiento diario a las diferentes areas
Jefa (e) tanto en el ambito estatal como federal sobre los
1. i - . Documentos
de Contabilidad movimientos y soporte documental de los distintos
procesos.
Brinda asesoria y soporte a las distintas areas de
> Jefa (e) contabilidad en cuanto a los sistemas contables para
‘ de Contabilidad la captura y emisién de informacion contable y
presupuestal.
Cuando no representa una entrada o erogacion de
recursos financieros se emite una pdéliza de diario para
Jefa (e) . . . .
3. i registrar los movimientos generados, ya sean viaticos, Pdliza de Diario
de Contabilidad . : ; .
recibos de pago, recibos de donativos, ajustes en
contabilidad.
Jefa (e) Integra todo el soporte documental que ocasiona el
4, i 2 . P P L Documentos
de Contabilidad movimiento a registrar en ésta poliza de diario.
Imprime pdliza de diario y se anexa el soporte
Jefa (e) . P ; . . .
5. . documental a la pdliza asi como las firmas de quien Péliza de Diario
de Contabilidad . ; .
elabord y reviso y se procede a su archivo.
A finales de mes se apoya con el sistema de
Jefa (e) »
6. i contabilidad para la revision y andlisis de la captura de
de Contabilidad ) ”
informacion contable y presupuestal.
Con ésta revision se hacen los ajustes necesarios
7 Jefa (e) para que la contabilidad arroje una informacion real y
' de Contabilidad mas clara de la situacion presupuestal y financiera,
quedando cerrada la informacion mensual.
Cuando estd cerrada la informacion se emiten los
8 Jefa (e) impuestos a pagar de la cuenta de retenciones, las
' de Contabilidad cuentas por cobrar, el presupuesto mensual y los
estados financieros.
9. Jefa (e)_ Se revisa la integracion del consecutivo de las polizas. Péliza de Diario
de Contabilidad
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Determinacién de pagos provisionales para ISR.

Imprime la cuenta contable donde se registran las

10 Jefa (e) retenciones de impuestos, una vez cerrado el mes Cuenta Contable
' de Contabilidad contablemente, a méas tardar el dia 11 del mes
siguiente al que proceda el pago.
Revisa y analiza de los registros contables para
11 Jefa (e) compararlos con los reportes de néminas, recibos de
‘ de Contabilidad honorarios, contratos, etc., para la certeza de la
informacion.
Jefa (e) Se llena en la hoja de trabajo de Excel los datos
12. i necesarios para la determinacién del importe del pago Hoja de Trabajo
de Contabilidad . .
de los impuestos retenidos por I.S.R.
Jefa (e) Entrar a la pagina del SAT para los pagos
de Contabilidad referenciados de impuestos, se le anexa al formato el
13. soporte que arroja el SAT de la liga a pagar, se Formato Soporte
Coordinador (a) entrega a la Coordinadora para su revisibn y
Administrativo (a) autorizacion.
Jefa (e)
14 de Contabilidad Una vez firmado se solicita a tesoreria su pago a méas
' tardar el 14 del mes siguiente al que proceda el pago.
Tesorera (0)
Una vez pagado, se revisa el importe plasmado en la
Jefa (e) . . .
15. e poliza de egresos y el importe total pagado a | Pdliza de Egresos
de Contabilidad .
descargar de la cuenta bancaria.
16. Jefa (e_)_ Impre5|o_n del C(_)mprobar_wte con se[lq digital en dos Comprobante
de Contabilidad tantos e integracion del mismo a la pdliza de egresos.
17 Jefa (e) Se archiva una copia a la carpeta de pagos de
' de Contabilidad retenciones que integra el/la Jefa (e) de Contabilidad.
Jefa (e) Al final del ejercicio se encuentra integrado un .
18. e . o Expediente
de Contabilidad expediente de los pagos provisionales
Cuentas por Cobrar
Coordinador (a) Dos veces al mes se emite un corte de las cuentas por
19. - ) 7
Administrativo (a) cobrar del instituto.
Si es una cuenta por gastos de viaticos se emite el
. oficio dirigido a la Presidenta, siempre y cuando las
Coordinador (a) . -
20. - ) cuentas pasen de los 5 dias que se les dan a los Oficio
Administrativo (a) o
empleado(a)s en el manual de vidticos para
comprobar.
21 Coordinador (a) Si es otro tipo de cuenta se revisa con compras o

Administrativo (a)

Tesoreria la situacion del pago.
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Estados Financieros

Los estados financieros se integran por los siguientes
reportes: balance general, estado de resultados,

Jefa (e) origen y aplicacion de recursos, balanza de .
22. e . Documentacion
de Contabilidad comprobaciéon, anexos, cuadro de resumen del
presupuesto y detalle de los renglones del
presupuesto.
Jefa (e)
de Contabilidad
Coordinador (a) Se revisa su cuadre, se imprime y pasa a firmas del
23. Administrativo (a) (a) Coordinador(a) Administrativo(a), Secretaria
Ejecutiva y Presidenta del IJM.
Secretaria Ejecutiva
y Presidenta
Se emiten los juegos con caratulas, se engargolan y
Jefa (e) : - . .
24, i se envia con un oficio a las distintas Secretarias Carpetas
de Contabilidad X
requeridas.
o5, Jefa (e) Se archiva el original de los estados publicados en la Carpetas

de Contabilidad

carpeta de Estados Financieros de cada ejercicio.
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3. GLOSARIO

Es el documento donde se puede identificar, clasificar y registrar una determinada

Cuenta Contable - Y
operacion de la Institucion.

Documento que refleja una operacién contable que representa un ingreso de

Péliza de Diario .
dinero.

Documento que refleja una operacién contable que representa una salida de

Péliza de Egresos dinero.
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4. AUTORIZACION DEL DOCUMENTO

Elaboré:

Reviso:

Aproboé:

Firma, Nombre y Puesto

Lic. Millie Edtih Torres
Chacoén

Jefa de Contabilidad

Firma, Nombre y Puesto

LCPC. Maria Elena
Jauregui Flores

Coordinadora
Administrativa

Firma, Nombre y Puesto

Lic. Sergio Zavala
Mercado

Director General de
Innovacién y Mejora
Gubernamental
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DE LAS MUJERES

1. DIAGRAMA DE FLUJO

Insumos Solicitud de Apoyo

Entrada Proveedor Municipios

Procedimientos | No aplica

Produ_ct_o 0 Instalacién y/o Ratificacion de Instancias Municipales de las Mujeres
Servicio
Salida Usua_rlo @o Municipios
Cliente

Procedimientos | No aplica

COORDINADOR (A) DE

OPORTUNIDADES PARA LAS MUNICIPIOS COORDINADOR (A) JURIDICO (A)
MUJERES
1 Inicio )
\ 4
Realiza Analiza la
contacto situacion y
recibe
documentos

Documentos

Da P
seguimiento |
Realiza junta
_ de cabildo
- Acta
Recibe
documento

A

- @
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COORDINADOR (A) DE
OPORTUNIDADES PARA LAS
MUJERES

MUNICIPIOS

COORDINADOR (A) JURIDICO (A)

O,

] Remltet Recibe copia
ocumento > y da
seguimiento
Acta
Convenio
Realiza la
seguimiento Fin
Realiza foro
de
intercambios

Fin
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2. DESCRIPCION NARRATIVA

RESPONSABLE FORMATOS/
No. . ACTIVIDAD
(PUESTO Y AREA) DOCUMENTOS
Coordln'ador @) Contacta via telefonica a las autoridades municipales
de Oportunidades para ” P
. para proponer la creacion, ratificacion o
1. las Mujeres T L : . .
institucionalizacion atendiendo a la situacion de cada
Enlace Municipal Municipio.
Coordinador (a)
de Oportunidades para | Envia por correo electrénico el documento que son las
2. las Mujeres instancias municipales de las mujeres y formato del Documentos
convenio de colaboracién
Enlace Municipal
Coordinador (a) I . L
) Da seguimiento via telefonica y en caso de que se
de Oportunidades para L . o
. solicite por parte de las autoridades municipales o que
3. las Mujeres o . h .
la Coordinacion oportunidades asi lo decida se hace
- una presentacion en sesion de Ayuntamiento.
Enlace Municipal
Coordln_ador @ Otorga un tiempo de 15 a 22 dias para que el
de Oportunidades para ; .
. Ayuntamiento lleve a cabo el proceso (varia
4, las Mujeres . :
dependiendo de la agenda de las sesiones de
Enlace Municipal Ayuntamiento de cada Municipio)
Coordinador (a)
de Oportumd_ades Para | syjicita el acta de sesién de Ayuntamiento, asi como -
5. las Mujeres . . . Acta de sesién
el nombramiento titular asignada en la IMM
Enlace Municipal
Coordinador (a)
de Oportumd_ades Para | rma a la Coordinacién Juridica el convenio de Convenio de
6. las Mujeres - - ot
colaboracién para seguimiento. Colaboracion
Enlace Municipal
Coordinador (a)
de Oportunidades para | Da seguimiento a la operacién de las IMM via
7. las Mujeres telefénica, correo electrébnico y en reuniones
Regionales bimestrales.
Enlace Municipal
Coordinador (a)
de Oportunidades para | Realiza por lo menos un FORO anual para el
8. las Mujeres intercambio de experiencia y retroalimentacion de las

Enlace Municipal

IMM
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3. GLOSARIO

IMM

Instancia Municipal de las Mujeres.
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4. AUTORIZACION DEL DOCUMENTO

Elaboré:

Reviso:

Aprobé:

Firma, Nombre y Puesto

Sra. Guadalupe Quintero
Beltran

Coordinadora
de Oportunidades para las
Mujeres

Firma, Nombre y Puesto

LCPC. Maria Elena
Jauregui Flores

Coordinadora
Administrativa

Firma, Nombre y Puesto

Lic. Sergio Zavala
Mercado

Director General de
Innovacién y Mejora
Gubernamental
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PROCEDIMIENTO DE
INSTRUMENTOS CONTRACTUALES

INSTITUTO JALISCIENSE DE LAS MUJERES



rocedimiento de

S

INST LT O
JALISCIENSE
DE LAS MUJERES

nstrumentos ‘_ontractuales

1. DIAGRAMA DE FLUJO

Insumos Solicitud de Elaboracién de Contrato
Entrada Proveedor Presidenta y/o Secretaria Ejecutiva
Procedimientos | No aplica
Produ_ct_o 0 Contrato de Prestacion de Servicios
Servicio
Salida Usuario (a) o Presidenta y/o Secretaria Ejecutiva
Cliente
Procedimientos | No aplica
ANALISTA DE PROYECTOS
PRESIDENTA/ COORDINADOR(A) Y Ve
SECRETARIA EJECUTIVA JURIDICO (A) ABOGADO (A)
ESPECIALIZADO (A)
1 Inicio )
Elabora Revisa, _ Realizan
solicitud | clasificay investigacion
»|  turna asunto y recaba
informacion
Memorando
\ 4
Revisa y Elabora
turna a firma [ contrato
Contrato Contrato @
Firma
contrato
Contrato
lde2
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nstrumentos

ontractuales

PRESIDENTA/
SECRETARIA EJECUTIVA

COORDINADOR(A)
JURIDICO (A)

ANALISTA DE PROYECTOS
Y
ABOGADO (A)
ESPECIALIZADO (A)

PROVEEDOR

Firma

Turna a firma

documento

Contrato

de la
Presidenta

Contrato

Recibe y

» | turna apago

Contrato

Fin
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INST LT O
JALISCIENSE
DE LAS MUJERES

nstrumentos

rocedimiento de

ontractuales

2. DESCRIPCION NARRATIVA

RESPONSABLE FORMATOS/
NO (PUESTO Y AREA) AP DOCUMENTOS
Solicita via memorandum la elaboracion de un
1. Secretaria Ejecutiva con}rato, convenio y/_o acuerdo, alfla Coordlnador_(g) Oficio de Solicitud
Juridico (a), adjuntando la  documentacién
correspondiente.
Coordinador (a)
Juridico . . .
2 Recibe la peticion para efectos de turnarla al Analista ficio d licitud
. 0 al Abogado(a) Oficio de Solicitu
Abogado(a) '
Especializado(a)
Segun se haya hecho el turno, reciben la
documentacién para proceder a analizarla, revisando
Analista de Proyectos | personalidad juridica, monto, concepto, vigencia,
fianza y demas disposiciones aplicables. s
3. Documentacion
Abogado(a)
Especializado(a) Nota: Tratdndose de un contrato por prestacion de
servicios, se revisa el curriculum del prestador de
servicios y demas documentos personales.
Analista de Proyectos | Se procede a la elaboracion del contrato, convenio y/o
4 acuerdo, ajustandolo a la normatividad aplicable, para Contrato
' Abogado(a) posteriormente remitilo a el/la Coordinador (a)
Especializado(a) Juridico (a) para su revision.
Coordinador (a) Revisa y valida el contrato, convenio y/o acuerdo, y se
5. o . - Contrato
Juridico solicita que el proveedor pase a firmarlo.
. Una vez firmado el contrato por el proveedor, a ellla
Coordinador (a) ; L I fi
Juridico Coordlnado_r (a) Jur!dlco procede a .recabar a firma de .
6. la Secretaria Ejecutiva y de la Presidenta del Instituto, | Contrato Firmado
adjuntando todos los documentos que sustentan la
Proveedor o .
celebracion del contrato, convenio y/o acuerdo.
Remite via memorandum a la Coordinacién
Coordinador (a) Administrativa el contrato, convenio y/o acuerdo, con .
7. Contrato Firmado

Juridico

SuUs  anexos tramite  administrativo

correspondiente.

para el
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nstrumentos ‘_ontractuales

3. GLOSARIO

Acuerdo

Una decision tomada en comun por dos 0 mas personas, por una junta o
asamblea y en el que se elabora un documento para dejar manifiesto dicho
acuerdo.

Contrato/convenio

Es un acuerdo de voluntades, verbal o escrito en donde se generan derechos y
obligaciones.
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4. AUTORIZACION DEL DOCUMENTO

Elaboré:

Reviso:

Aproboé:

Firma, Nombre y Puesto

Lic. Marco Antonio
Cervera Delgadillo

Coordinador
Juridico

Firma, Nombre y Puesto

LCPC. Maria Elena
Jauregui Flores

Coordinadora
Administrativa

Firma, Nombre y Puesto

Lic. Sergio Zavala
Mercado

Director General de
Innovacién y Mejora
Gubernamental




WWQ%&
& G JoL O
L =Mujeres

Borrruro sauscnee GOBIERNO DEJALISCO  fjwir Mejor
O LAS MUERES

GOBIERNO “Este material se realizé con recursos del Programa de Fortalecimiento a la Transversalidad de la Perspectiva de Género, empero el Instituto Nacional de las

FEDERAL Mujeres no necesariamente comparte los puntos de vista expresados por las (los) autores del presente trabajo™

PROCEDIMIENTO
DE INVESTIGACIONES Y
DIAGNOSTICOS

INSTITUTO JALISCIENSE DE LAS MUJERES
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1. DIAGRAMA DE FLUJO

Insumos Necesidades de la Sociedad en materia de Perspectiva de Género
Entrada Proveedor Instancia Privada o Publica
Procedimientos | No aplica
Produ_ct_o 0 Investigaciones o Diagnésticos sobre alguna Problematica
Servicio
Salida Usua_rlo o Instancia Privada o Publica/Presidenta del Organismo
Cliente
Procedimientos | No aplica
COORDINADOR (A) DE
() ANALISTA PROVEEDOR EXTERNO PRESIDENTA

PoOLITICAS PUBLICAS

1 Inicio )
y

Elabora
inventario de
problematica

Inventario

v

Recibe
andlisis

v

®

Identifica
alternativas

A 4

Elabora
términos de
referenciay
proveedores

Listado




JALISCIENSE
RDELAS MUIERES

rocedimiento de

nvestigaciones y

iagnosticos

COORDINADOR (A) DE
POLITICAS PUBLICAS

COORDINADOR (A)
ADMINISTRATIVO (A) Y/O
JURIDICO (A)

PROVEEDOR EXTERNO

PRESIDENTA

O,

Valida
Términos de

Realizan
proceso de

referenciay
proveedores

Listado

Realizan
reunién con

\ 4

adquisicion

A

proveedor
externo

Minutas

Realiza
estudio/

Valida
avances

A

v

diagndstico

Carta

v

Elabora
propuestas

Documento

Elabora
propuestas

v

Documento

2de 2
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INSTITUTO
JALISCIENSE
RDELAS MUIERES

rocedimiento de

nvestigaciones y [iagndsticos

2. DESCRIPCION NARRATIVA

RESPONSABLE FORMATOS/
No. A ACTIVIDAD
(PUESTO Y AREA) DOCUMENTOS
Coordinador (a) de Realiza inventario de la problematica en el Estado .
1. o - . . - Inventario
Politicas Publicas sobre mujeres en situacién vulnerable.
Coordinador (a) de Realiza un analisis sociodemografico y determina el L
2. o LN X Analisis
Politicas Publicas alcance del estudio.
Analista
3. Coordinador (a) de Estudian las alternativas para llevar acabo el estudio.
Politicas Publicas
Identifica posibles proveedores para la ejecucién del L
. . o P ) Términos de
4, Analista diagndstico, elabora términos de referencia Referencia
y turna al/la Coordinador (a) de Politicas Publicas.
Coordinador (a) de . L _ Relacion de
o LN Valida la relacibn de proveedores y términos de
Politicas Publicas . g S . : Proveedores y
5. L referencia y envia a la Coordinacion Administrativa o
Coordinacion ara su adauisicion Términos de
Administrativa P g ' Referencia
L, - En caso de ser licitacién se turna a la Coordinacién
6. Coordinacion Juridica . N
Juridica para su adquisicion.
Coordinacion Juridica i L ii |
7 Coordinacion Realizan proceso q_e adqyls_|C|on y notifican a la
' I ; Coordinacion de Politicas Publicas
Administrativa
Coordinador (a) de
Politicas Publicas : .
Realiza reunidén con proveedor externo y generan plan .
8. . Plan de Trabajo
de trabajo.
Proveedor externo
Realiza investigacion o diagnéstico y presenta S
i . Investigacion y/o
9. Proveedor Externo avances parciales conforme lo establecido en contrato ; P
. Diagnéstico
y plan de trabajo.
10, Analista Realiza minutas registrando avances de las reuniones Minutas
con el proveedor.
11. Proveedor Presenta producto final para su validacion Inve_shgago_n ylo
Diagnostico
12, Coo,r(_dlnadO,r (6_1) de Rewsa el tre.ll?ajo del proveedor externo y elabora carta Carta Satisfaccion
Politicas Publicas de satisfaccion.
Elabora propuesta de politicas publicas y/o
13 Coordinador (a) de recomendaciones como insumo para las mesas de Propuestas
' Politicas Publicas trabajo interinstitucionales o en su caso a los actores P
estratégicos.
14. Coordinador (a) de Elabora reporte ejecutivo para conocimiento de la Reporte

Politicas Publicas

Presidenta.
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3. GLOSARIO

Oficio que se elabora para hacer de conocimiento que el trabajo contratado por un

Carta satisfaccion o
externo cumple con los requisitos contratados.

Documento donde se reline informacion y datos sobre una problematica en

Diagndstico . . : -
particular y sirve para analizarlos y tomar decisiones.

Términos de

T Requisitos a atender para cumplir con el proyecto solicitado.
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4. AUTORIZACION DEL DOCUMENTO

Elaboré:

Reviso:

Aproboé:

Firma, Nombre y Puesto

Lic. Janelle Gallegos
Tejeda

Coordinadora
de Politicas Publicas

Firma, Nombre y Puesto

LCPC. Maria Elena
Jauregui Flores

Coordinadora
Administrativa

Firma, Nombre y Puesto

Lic. Sergio Zavala
Mercado

Director General de
Innovacién y Mejora
Gubernamental
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( rocedimiento
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uridico

JALISCIENSE
DE LAS MUJERES

1. DIAGRAMA DE FLUJO

Insumos Solicitud de accién legal
Entrada Proveedor Presidenta y/o Secretaria Ejecutiva
Procedimientos | No aplica
Produ_ct_o 0 Demanda o contestacion de la misma.
Servicio
Salida Usuario (a) o Presidenta y/o Secretaria Ejecutiva
Cliente
Procedimientos | No aplica

ANALISTA DE PROYECTOS
Y
TRIBUNALES

COORDINADOR (A)
ABOGADO (A)

PRESIDENTA/

Demanda

SECRETARIA EJECUTIVA JURIDICO (A)
ESPECIALIZADO (A)
1 Inicio )
Solicita Revisa, _ Rea_lizan'
accion legal .| clasificay investigacion
1 turna asunto oy recab_a
informacion
Solicitud l
v
Turna a firma Elabora
de la demanda
Presidenta y
presenta
Demanda

O,

»
L

Demanda

Emite fallo

lde2
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rocedimiento

uridico

PRESIDENTA/
SECRETARIA EJECUTIVA

COORDINADOR (A)
JURIDICO (A)

ANALISTA DE PROYECTOS
Y
ABOGADO (A)
ESPECIALIZADO (A)

TRIBUNALES

Recibe copia
sentencia y

SI

archiva

Fin

Realiza la
interposicion

®

favor

NO

. i
necesariay/o [%
amparo

Fin




0 [

LINS T LU T O

Dt CAS MLIERES uridico
2. DESCRIPCION NARRATIVA
RESPONSABLE FORMATOS/
e (PUESTO Y AREA) G DOCUMENTOS
1 Presidencia y/o Solicitan el ejercicio de alguna accion legal a ellla Solicitud
' Secretaria Ejecutiva | Coordinador (a) Juridico (a).
dinad Recibe la peticion para efectos de clasificarla y
2. Coor inador @ determinar el turno del asunto a algiin miembro de la
Juridico L -
Coordinacioén o la atencioén personal del asunto.
Coordinador (a) Conjuntamente con el Analista y/o el/la Abogado(a),
Juridico, realizan la investigacion de los antecedentes del
asunto y recaban la documentacion necesaria, con el Documentacion
3. Analista de Proyectos | objeto de analizarlo y determinar las posibilidades de necesaria
éxito en la instauracion de un juicio, o bien, sugerir
Abogado(a) negociarlo para evitar un quebranto al patrimonio del
Especializado(a) Instituto.
Coordinador (a)
Juridico
En caso de determinarse la instauracion de la
4, Analista de Proyectos | demanda, se procede a la elaboracién de la misma o Demanda
contestacion segun corresponda.
Abogado(a)
Especializado(a)
. Se turna a firma de la Presidenta la demanda o
5. Presidenta L . Demanda
contestacion de la misma.
Coordinador (a)
Juridico Se realiza la presentacion de la demanda o
contestacion de la misma ante el tribunal competente y
6. Analista de Proyectos | se prosigue con el curso legal del asunto hasta la Demanda
emision de la sentencia correspondiente, misma que
Abogado(a) sera revisada en todos sus términos.
Especializado(a)
Coordinador (a)
Juridico En caso de obtener una sentencia favorable se
7. Analista de Proyectos p“’ce.d‘? a recaba_r copi’a de la s_entencia_, de dar Copia sentencia
seguimiento a la ejecucidén de la misma y finalmente
Abogado(a) de su archivo.
Especializado(a)
Coordinador (a)
Juridico
En caso de no obtener una sentencia favorable, se
8. Analista de Proyectos | realiza la interposicion de los recursos legales
conducentes.
Abogado(a)
Especializado(a)
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rocedimiento

uridico

Coordinador (a)
Juridico

Una vez agotados los medios legales de defensa en

9. Analista de Proyectos | caso de no obtener un fallo favorable, se procede a la Amparo
elaboracién del juicio de amparo.
Abogado(a)
Especializado(a)
Coordinador (a)
Juridico
Seguimiento del curso legal del juicio de amparo hasta
10. | Analista de Proyectos | la emision de la sentencia correspondiente, misma que Sentencia
serd revisada en todos sus términos.
Abogado(a)
Especializado(a)
Coordinador (a)
Juridico En caso de no obtener una sentencia favorable se
11. | Analista de Proyectos procede a recabar copia de la sentencia, de dar Sentencia

Abogado(a)
Especializado(a)

seguimiento a la ejecucion de la misma y finalmente
de su archivo.
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INSTITUTO o
JALISCIENSE
DE LAS MUJERES uridico

3. GLOSARIO
Amparo Valerse del apoyo o proteccién de alguien o algo.
Demanda Escrito en que se ejercitan en juicio una o varias acciones ante el juez o el tribunal
competente.
Sentencia Aquella en que el juzgador, concluido el juicio, resuelve finalmente sobre el asunto
principal, declarando, condenando o absolviendo.
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4. AUTORIZACION DEL DOCUMENTO

Elaboro: Revisé: Aproboé:

Firma, Nombre y Puesto Firma, Nombre y Puesto Firma, Nombre y Puesto
Lic. Marco Antonio LCPC. Maria Elena Lic. Sergio Zavala
Cervera Delgadillo Jauregui Flores Mercado

Coordinador Coordinadora Director General de
Juridico Administrativa Innovacion y Mejora
Gubernamental
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INSTLTUTO
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DE LAS MUIJERES

eguimiento a /Vletas Institucionales

1. DIAGRAMA DE FLUJO

Insumos Plan Institucional y el Programa Operativo Anual

Entrada Proveedor Dependencias Gubernamentales

Procedimientos | Procedimiento de Planeacion Institucional y Procedimiento de POAS

PrOdu.Ct.O 0 Medicion de Planes y Programas Institucionales
Servicio
Salida USLinirgr)] t(ea) 0 Presidenta, Secretaria Ejecutiva y Coordinaciones

Procedimientos | No aplica

COORDINADOR (A)
DE PLANEACION

COORDINACIONES

1 Inicio )

Analiza
documentos

Documentos

y

Propone

mecanismos
de
seguimiento

Recopila
y

Proporcionan
informacion

Informaciéon

A

evalla
v

Realiza
informe

Informe
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. RDINACIONE
DE PLANEACION Coo CIONES

COORDINADOR (A)

Presenta
resultados

A 4

Realiza
propuestas
de mejora

Fin
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eguimiento a

rocedimiento de

etas |nstitucionales

2. DESCRIPCION NARRATIVA

RESPONSABLE FORMATOS/
No. . ACTIVIDAD
(PUESTO Y AREA) DOCUMENTOS
Coordinador (a) . .
9 Toma en cuenta los mecanismos de seguimientos
de Planeacion, : N
1. s establecidos para el Plan Institucional y el Programa Documentos
Evaluacion y : ;
o Operativo Anual del Instituto.
Seguimiento
Coordinador (a) En base a los mecanismos de seguimiento
> de Planeacion, establecidos se programa la obtencién de informacion
‘ Evaluacion y con la periodicidad establecida en el mismo
Seguimiento mecanismo.
Registran de forma periodica informacién para cada
Todas las L )
3. L una de las actividades contenidas en los planes y
Coordinaciones
programas.
Coordinador (a)
4 de Planeacion, Hace una evaluacion del cumplimiento en base a las Evaluacion
‘ Evaluacion y metas planteadas para cada actividad.
Seguimiento
Coordlnador_ ,(a) Elabora un informe de avances del cumplimiento de
de Planeacion,
5. g, metas para los Planes y Programas del IJM de manera Informe
Evaluacion y o
R periddica.
Seguimiento
Coordlnador_ ,(a) Da a conocer a la Presidenta y demas coordinaciones
de Planeacion, :
6. o el informe de avances de los Planes y Programas del
Evaluacion y .
S Instituto.
Seguimiento
Coordmador ,(a) Teniendo como base el informe de avances se
de Planeacion, ) .
7. proponen mejoras a los Planes y Programas o ajustes Informe

Evaluacion y
Seguimiento

de metas pertinentes.
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3. GLOSARIO

IIM

Instituto Jalisciense de las Mujeres
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4. AUTORIZACION DEL DOCUMENTO

Elaboré:

Reviso:

Aproboé:

Firma, Nombre y Puesto

Lic. Saturnino Arroyo
Barquera

Coordinador
de Planeacion

Firma, Nombre y Puesto

LCPC. Maria Elena
Jauregui Flores

Coordinadora
Administrativa

Firma, Nombre y Puesto

Lic. Sergio Zavala
Mercado

Director General de
Innovacién y Mejora
Gubernamental
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rocedimiento de

peracion del

onsejo

1. DIAGRAMA DE FLUJO

| Problematica y relacion de personal que labora en los Servicios de Acceso a la
nsumos L ’
Justicia para las Mujeres.
Entrada Proveedor Dependencias Gubernamentales
Amf Procedimiento de Vinculacion Gubernamental y Procedimiento de Tratamientos
Procedimientos Terapéuticos
Pr .
odu_ct_o 0 Plan de Trabajo
Servicio
Salida Usua_rlo @o Dependencias.
Cliente
Procedimientos | No aplica
COORDINADOR(A) SECRETARIA SECRETARIA GENERAL

DE VIDA SIN VIOLENCIA

EJECUTIVA/PRESIDENTA

DE GOBIERNO

CONSEJO

1 Inicio )

Elabora Ambas
propuesta » Validan
documento
Orden del dia Orden del dia
Turna para
validacion <

Orden del dia

Revisay
valida

©,

Realiza

\ 4

Orden del dia

A

reunion
previa con
SGG




rocedimiento de

INSTITUTO peracion del ‘_onsejo
JALISCIENSE
DE LAS MUJERES

COORDINADOR(A) SECRETARIA SECRETARIA GENERAL DE CONSEJO
DE VIDA SIN VIOLENCIA EJECUTIVA/PRESIDENTA GOBIERNO
Realiza Recibe copia Se desahoga
convocatoria »| sentenciay > reunion
archiva
Convocatoria
Elabora
minuta P
Minuta

Firman

> minuta

Minuta
Da
seguimiento
a acuerdos
Minuta
Toma
. | conocimiento
Minuta
Fin
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2. DESCRIPCION NARRATIVA

RESPONSABLE FORMATOS/
No. . ACTIVIDAD
(PUESTO Y AREA) DOCUMENTOS
Elabora propuesta de orden del dia y fecha para
convocar a reunién del Consejo y turna a Secretaria
Ejecutiva para su validacion, en el que incluye como
puntos basicos:
e Promover la estandarizacion de los procesos
Coordinador(a) de prevencién, deteccion, atencién vy
1. de Vida sin Violencia erradicacion de la violencia de género contra Orden del Dia
las mujeres;
e La creacion de unidades de atencion vy
proteccién a las victimas de violencia de
género.
e La atencibn ofrecida en las diversas
instituciones  publicas o privadas, sea
proporcionada por especialistas en la materia.
5 Secretarfa Ejecutiva Revisa genera visto bueno y turna a Presidenta para
su autorizacion.
. Una vez validada el/la Coordinador (a) de Vida sin
Coordinador(a) : . . . .
3. ) S . Violencia turna a Secretaria General de Gobierno para Orden del Dia
de Vida sin Violencia N
su autorizacion.
Presidenta
4 La Secretaria General de Gobierno revisa y valida la Orden del Dia
' Coordinador(a) propuesta lo regresa a la Coordinadora. Validada
de Vida sin Violencia
. Convoca a reunion previa con SGG para revisar
Coordinador(a) . .
5. ) L : puntos de la agenda y realizar ajustes
de Vida sin Violencia . ;
correspondientes en caso de ser necesario.
6 Coordinador(a) Realiza convocatoria y pasa a firma de la Presidenta Oficio de
) de Vida sin Violencia | para su validacion. Convocatoria
. Una vez firmado por Presidenta se entregan a las
Coordinador(a) . ; -
7. ) C . dependencias involucradas en la operacion del
de Vida sin Violencia .
Consejo.
Coordinador(a) Realiza confirmaciones de asistencia y prepara
8. : S . informaciéon correspondiente al Instituto que se Informacién
de Vida sin Violencia .
requiera presentar.
Coordinador(a) ' i -
9. de Vida sin Violencia Define lugar y logistica de la reunion.
Coordinador(a) Se lleva a cabo la reunion del Consejo y la
10. Coordinadora elabora la minuta con los acuerdos y Minuta

de Vida sin Violencia

compromisos adquiridos.
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Coordinador(a)

Turna la minuta para firma de las instancias que

11 de Vida sin Violencia | forman parte del Consejo. Minuta
Coordinador(a) Da seguimiento a los compromisos y acuerdos de la :
12. . N . . Minuta
de Vida sin Violencia | reunion.
13 Coordinador(a) sEgglga:Jirg i%?\rtotl)mdaedloc:s (:gugfdo\gdpilr:rl]a \s/ilgiﬁggz rreel?r?igﬁ Reporte
‘ de Vida sin Violencia

del Consejo.
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3. GLOSARIO

Documento donde se registran acuerdos y compromisos de las reuniones de

AU trabajo.
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ﬁﬁ 1 rocedimiento de

INSTITUTO laneacién |nstitucional
JALISCIENSE

DE LAS MUJERES

1. DIAGRAMA DE FLUJO

Insumos Normatividad

Entrada Proveedor Dependencias Gubernamentales

Procedimientos | No aplica

Produ_ct_o 0 Planeacion del Instituto
Servicio
Salida Usuégleont(:) O | presidenta, Secretaria Ejecutiva y Coordinaciones

Procedimientos | No aplica

COORDINADOR (A) SO INAGIENES PRESIDENTA/

o INSTANCIAS DE BIERN
DE PLANEACION SECRETARIA EJECUTIVA S CIAS Go .

1 Inicio )

Analiza Planean
documentos estrategias e
indicadores

\ 4

Documentos

Integra
documento

Documento @

Presenta Recibe
documento Documento
de
conocimiento

\ 4

Documento Documento

Fin
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DE LAS MUJERES

rocedimiento de

laneacién |nstitucional

COORDINADOR (A)
DE PLANEACION

COORDINACIONES

PRESIDENTA/

SECRETARIA EJECUTIVA

INSTANCIAS DE GOBIERNO

@

Disefna
mecanismo
de evaluacién

A 4

Evallay
retroalimenta

Realizan

Elabora
informe de

> ajustes o
mejoras

A

resultados

Fin
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2. DESCRIPCION NARRATIVA

RESPONSABLE FORMATOS/
No. . ACTIVIDAD
(PUESTO Y AREA) DOCUMENTOS
Analiza documentos rectores del Instituto (Ley de
Coordinador (a) creacion del 1JM, Programa de Igualdad para las
de Planeacién, Mujeres entre Mujeres y Hombres para Jalisco y
1. - X - Documentos
Evaluacion y Programa Estatal para Prevenir, Atender y Erradicar la
Seguimiento violencia contra las Mujeres en Jalisco) con el fin de
definir lineamientos generales del Plan Institucional.
Se planea el establecimiento de las estrategias, lineas
Todas las de accion, objetivos, proyectos, actividades de la
2. L s : . Documentos
Coordinaciones gestion del Instituto en el sexenio en apego a los
documentos rectores del Instituto.
Se establecen los indicadores de impacto y de gestion
Todas las pertinentes para las estrategias, lineas de accion,
3. L objetivos, proyectos, actividades y metas de la gestion Documentos
Coordinaciones : p )
del Instituto, asi como las metas relacionadas con los
indicadores.
Coordlnado_r,(a) Integra el documento con las estrategias, lineas de
de Planeacion, = - L "
4, - accion, objetivos, proyectos, actividades, indicadores y Documentos
Evaluacion y ) i
R metas de la gestion del Instituto.
Seguimiento
. . Da a conocer a las instancias de gobierno adecuadas
5. Presidencia o .
el Plan Institucional para el sexenio que corresponde.
Coordinador (a)
6 de Planeacion, Establecen los mecanismos de seguimiento para dar
' Evaluacion y cumplimiento al Plan Institucional.
Seguimiento
Coordinador (a)
7 de Planeacion, Da seguimiento de forma periddica del cumplimiento
' Evaluacion y de metas del Plan Institucional.
Seguimiento
Coordinador (a)
8 de Planeacion, Se evalla el cumplimiento de metas del Plan
' Evaluacion y Institucional.
Seguimiento
9 Todas las En base a la evaluacién del cumplimiento de metas se
' Coordinaciones proponen mejoras al Plan Institucional.
Coordinador (a)
de Planeacion, Se elabora informe del cumplimiento de metas del
10. - o Informe
Evaluacion y Plan Institucional.
Seguimiento




e

INST LT O
JALISCIENSE
DE LAS MUJERES

Procedimiento de

Planeacién Institucional

3. GLOSARIO

IIM

Instituto Jalisciense de las Mujeres
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rocedimiento de

2l

INSTITUTO OA’S
JALISCIENSE
DE LAS MUJERES
1. DIAGRAMA DE FLUJO
Insumos Normatividad
Entrada Proveedor Dependencias Gubernamentales
Procedimientos | Procedimiento Planeacion Institucional
Produ_ct_o 0 Seguimiento al Cumplimiento de Objetivos
Servicio
Salida Usuario (a) o Presidenta, Secretaria Ejecutiva y Coordinaciones
Cliente
Procedimientos | No aplica

COORDINADOR (A)
DE PLANEACION

COORDINACIONES

PRESIDENTA/
SECRETARIA EJECUTIVA

INSTANCIAS DE GOBIERNO

1 Inicio )

Analiza Establecen
documentos objetivos e
»! . .
”1 indicadores
Documentos
Integra
documento
Documento @
Presenta Recibe
documento »| Documento
de
conocimiento
Documento Documento

Fin
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DE LAS MUJERES

PRESIDENTA/

INSTANCIAS DE GOBIERNO

COORDINADOR (A)

DE PLANEACION

COORDINACIONES

SECRETARIA EJECUTIVA

@

Disefia
mecanismo
de
seguimiento

A 4

Evalta
cumplimiento

A 4

Elabora
informe de P

Proponen
mejoras

cumplimiento

Fin
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2. DESCRIPCION NARRATIVA

RESPONSABLE FORMATOS/
No. . ACTIVIDAD
© (PUESTO Y AREA) c DOCUMENTOS
Analisis los documentos rectores del Instituto
Jalisciense de las Mujeres (Plan Institucional del 1JM,
Coordinador (a) Ley de creacion del 1JM, Programa de Igualdad para
de Planeacién, las Mujeres entre Mujeres y Hombres para Jalisco,
1. - . : Documentos
Evaluacion y Programa Estatal para Prevenir, Atender y Erradicar la
Seguimiento violencia contra las Mujeres en Jalisco) con el fin de
definir lineamientos generales del Programa Operativo
Anual.
Se planea el establecimiento de los objetivos,
> Todas las procesos, componentes y actividades anuales del Documentos
' Coordinaciones Instituto en apego a los documentos rectores del
Instituto.
Se establecen los indicadores de gestién pertinentes
Todas las para los componentes y actividades anuales del
3. L . P . Documentos
Coordinaciones Instituto, asi como las metas relacionadas con los
indicadores.
Coordlnado_r,(a) Integracién del documento con los objetivos,
de Planeacion, L 2
4, . componentes y actividades anuales de gestion del Documentos
Evaluacion y .
. Instituto.
Seguimiento
. : La Presidenta da a conocer a las instancias de
5. Presidencia . X
gobierno adecuadas el Programa Operativo Anual.
Coordinador (a)
6 de Planeacion, Se establecen los mecanismos de seguimiento para
' Evaluacion y dar cumplimiento al Programa Operativo Anual.
Seguimiento
Coordinador (a)
7 de Planeacion, Se da seguimiento de forma mensual del cumplimiento
' Evaluacion y de metas del Programa Operativo Anual.
Seguimiento
Coordinador (a)
8 de Planeacion, Se evalta el cumplimiento de metas del Programa
' Evaluacion y Operativo Anual.
Seguimiento
9 Todas las En base a la evaluacion del cumplimiento de metas se
) Coordinaciones proponen mejoras al Programa Operativo Anual.
Coordinador (a)
de Planeacién, Se elabora informe anual del cumplimiento de metas
10. - : Informe
Evaluacion y del Programa Operativo Anual.
Seguimiento
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3. GLOSARIO

IIM

Instituto Jalisciense de las Mujeres

POA’S

Programa de trabajo denominado Programa Operativo Anual
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INSTILTUT O
JALISCIENSE
DE LAS MUJERES

rocedimiento de

resupuesto

1. DIAGRAMA DE FLUJO

Insumos Anteproyecto de Presupuesto
Entrada Proveedor Secretaria de Finanzas
Procedimientos | No aplica
Produ_ct_o 0 Presupuesto y Transferencias Presupuestales
Servicio
Salida US%"’I‘{; t(:l) O | Presidenta y/o Secretaria Ejecutiva y Todas las Coordinaciones
Procedimientos | No aplica

ANTEPROYECTO DE PRESUPUESTO

JEFE (A) DE CONTABILIDAD

COORDINADOR (A)

ADMINISTRATIVO (A)

PRESIDENTA/

SECRETARIA EJECUTIVA

SECRETARIA DE FINANZAS

1 Inicio )

Elabora
anteproyecto

Revisa,
y turna

Autoriza
documento

Anteproyecto

Emite

v

Anteproyecto

Anteproyecto

anteproyecto
por renglones
y partidas

Anteproyecto

@

Realiza
ajustesy lo

v

regresa

Anteproyecto




rocedimiento de

INSTITUTO resupuesto
JALISCIENSE
DE LAS MUJERES

COORDINADOR (A) PRESIDENTA/ ;
JEFE (A) DE CONTABILIDAD SECRETARIA DE FINANZAS
(A) ADMINISTRATIVO (A) SECRETARIA EJECUTIVA
:D all'\;es(t:(iebse - Reci_be y R Emite
Jturna Y > valida »  presupuesto
definitivo

Anteproyecto Anteproyecto Presupuesto

Recibe y
presentaa |4

Junta de
Gobierno

Presupuesto

Fin




rocedimiento de

INSTITUTO resupuesto
JALISCIENSE
DE LAS MUJERES

APLICACION DE PRESUPUESTO

COORDINADOR (A) JEFE (A) DE PRESIDENTA/ ;
SECRETARIA DE FINANZAS
ADMINISTRATIVO (A) CONTABILIDAD SECRETARIA EJECUTIVA
1 Inicio )
A
Elabora Realiza
formato de _ vaciado por
presupuesto » | Coordinacion
es

Presupuesto Presupuesto

Emite reporte

A

Presupuesto
Autoriza Recibe y
> documento valida
Presupuesto Presupuesto
Recibe y Fin
presenta a
Junta de
Gobierno

Presupuesto

Fin




rocedimiento de

INSTITUTO resupuesto
JALISCIENSE
DE LAS MUJERES

TRANSFERENCIAS PRESUPUESTALES

COORDINADOR (A) PRESIDENTA/ ]
JEFE (A) DE CONTABILIDAD SECRETARIA DE FINANZAS
ADMINISTRATIVO (A) SECRETARIA EJECUTIVA
1 Inicio )
Emite Revisa, Revisay
reporte y turna autoriza

v
A

Presupuesto Transferencia Transferencia

Aplica ajustes

Transferencia

Recibe y
presenta a
Junta de
Gobierno

v

Presupuesto

Fin




Qfd&) rocedimiento de

INSTITUTO resupuesto

JALISCIENSE
DE LAS MUJERES

2. DESCRIPCION NARRATIVA

RESPONSABLE FORMATOS/
No. . ACTIVIDAD
© (PUESTO Y AREA) c DOCUMENTOS
Anteproyecto de Presupuesto
Jefe (a) de Elabora anteproyecto de presupuesto y turna a la
L Contabilidad Coordinacién Administrativa parea su revision Anteproyecto
. Revisa y turna a la Secretaria Ejecutiva y a la
Coordinador (a) . L .
2. L . Presidenta para revisién, ajuste y en su caso Anteproyecto
Administrativo (a) o
validacion.
Autoriza y envia a la Coordinacion Administrativa el
3 Presidenta anteproyecto de prgsupuesto en el mes de Jumo para Anteproyecto
SuU presupuestacion por procesos, partidas y
coordinaciones.
Emite del anteproyecto de presupuesto por renglones,
Jefe (a) de Y
4, e calendarizacion del anteproyecto, en los formatos Anteproyecto
Contabilidad . . )
autorizados por la Secretaria de Finanzas.
. En el mes de agosto la Secretaria de Finanzas realice
Secretaria de .
5. Fi ajustes a anteproyecto de presupuesto y entrega a Anteproyecto
inanzas ;
Organismo.
Coordinador (a) Recibe anteproyecto modificado y se hace de Anteproyecto
Administrativo (a) conocimiento de la Presidenta. modificado
Secretaria de En el mes de diciembre la Secretaria de Finanzas
7. . - L Presupuesto
Finanzas notifica el presupuesto definitivo.
8 Jefe (a) de Con el presupuesto definitivo prepara informacion para
) Contabilidad la presentacion del presupuesto de la Presidenta.
9 Coordinador (a) Prepara presentacion y conocimiento del presupuesto Presupuesto
' Administrativo (a) a la Junta de Gobierno. P
Aplicacion de Presupuesto
10 Coordinador (a) Elabora formato y determina el vaciado de Vaciado
' Administrativo (a) presupuesto a ejercer en el ejercicio fiscal. presupuesto
Vaciado de la informacién contable de los gastos
efectuados por las coordinaciones, asi como balanza
de comprobacion del mes y hace confronta de
Jefe (a) de informacion.
11. e Da suficiencia diario en las solicitudes de servicio o
Contabilidad L : I SO
adquisicibn que emitan las distintas coordinaciones
para sus eventos y requisiciones, si hay suficiencia
vaciar en el archivo de presupuesto comprometido
para su control y disminucién del mismo.
Coordinador (a) Emite el reporte de resumen del presupuesto y el
12. - . detalle de los renglones por mes y un anual para ser Reporte
Administrativo (a) .
presentado a la Junta de Gobierno.
. Emision de reporte para Presidencia y Secretaria
Presidenta : . . : o .
13. o . Ejecutiva, Secretaria de Finanzas y Auditoria Superior Reporte
Secretaria Ejecutiva.
del Estado.
. Al término del afio se realiza presentacion a la Junta
Presidenta X o
14, oo . de Gobierno del presupuesto ejercido, remanente en
Secretaria Ejecutiva. .
Su caso, para su aprobacion.
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rocedimiento de

resupuesto

Transferencias para Suficiencias Presupuestales

Con base en la informaciéon emitida en el reporte del

Jefe (a) de resumen de presupuesto detecta la necesidad de
15. e . Reporte
Contabilidad transferencias  presupuestales 'y turna alla
Coordinador (a) Administrativo (a)
16 Coordinador (a) Presenta a la Presidenta un analisis para validacion
' Administrativo (a) transferencias internas.
17 Presidenta - Secretaria | La Presidenta y la Secretaria Ejecutiva revisan y
) Ejecutiva. autorizan las transferencias
. Una vez validadas, el la Coordinador (a) Administrativo
Coordinador (a) . . Reporte de
18. - . elabora reporte de transferencias para rubrica de las :
Administrativo (a) mismas Transferencias
19 Jefe (a) de Aplica las modificaciones en el formato de vaciado del
' Contabilidad presupuesto.
20 Presidenta - Secretaria | Presidenta se realiza convocatoria de la Junta de Transferencias

Ejecutiva.

Gobierno para autorizacién de dichas transferencias.

Autorizadas
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Anteproyecto
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ﬁﬁ | 1 rocedimiento de " romocién y /ifusién de

; nformacién y | N ormatividad
INSTITUTO
JALISCIENSE
DE LAS MUJERES

1. DIAGRAMA DE FLUJO

Insumos Solicitud de Informacion

Entrada Proveedor Municipios

Procedimientos | No aplica

PrOdu.Ct.O 0 Informacion, Asesorias, Programas, Normatividad
Servicio
Salida Usua_rlo (@) o Municipios
Cliente

Procedimientos | No aplica

COORDINADOR (A) DE
OPORTUNIDADES PARA LAS MUNICIPIOS COORDINADOR (A) JURIDICO (A)
MUJERES

1 Inicio )

Envia Recibe Proporciona
informacién informacion normatividad
por correo
electrénico

v

Documentos Documentos

v

1. Folleteria o material Ein
de Difusion

2. Programas que
Oferta a nivel
Estatal y Federal

3. Normatividad con

— perspectiva de
género

4. Banco de Datos e
Informacion de
Casos de Violencia
contra las Mujeres
de Jalisco

v

Fin
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INS T LT O
JALISCIENSE
DE LAS MUJERES

rocedimiento de " romocién y L/ ifusién de

nformacién y | N ormatividad

2. DESCRIPCION NARRATIVA

RESPONSABLE FORMATOS/
e (PUESTO Y AREA) ACUNeLole DOCUMENTOS
Coordinador (a)
de Oportunidades para o - . .
1 las Mujeres Envia via correo electronico informacion relevante
para la operacion de la IMM.
Enlace Municipal
Folleteria o material de Difusion:
e Se promueve con las IMM el material del IIM.
e Se recibe la solicitud de material.
e Se turna a la coordinacion de Difusion.
Programas que Oferta a nivel Estatal y Federal
e Envia la informacién via correo electrénico
e Se canaliza a la Titular de la IMM a la
Institucion indicada para accesar al Programa.
Coordinador (a)
de Oportunidades para | Normatividad con perspectiva de género se recibe
2. las Mujeres la informacién de la Coordinacién Juridica Documentos

Enlace Municipal

e Se envia via correo electronico o de manera
impresa a las IMM

Banco de Datos e Informacién de Casos de
Violencia contra las Mujeres de Jalisco.

e Se brinda la informacion a las titulares.

e Se envian los datos personales de la titular a
la Coordinaciébn de Planeacién para la
generacion de sus cuentas y claves de
acceso.




ﬁﬁ Procedimiento de Promocién y Difusién de

lnformacnon y Normatlwdad
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3. GLOSARIO

IMM Instancia Municipal de las Mujeres.
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rocedimiento
de

oporte | écnico

1. DIAGRAMA DE FLUJO

Insumos Solicitudes de Apoyo
Entrada Proveedor Presidenta y/o Secretaria Ejecutiva y Todas las Coordinaciones
Procedimientos | No aplica
PrSOedr\L:icctic()) 0 Apoyo de Soporte Técnico
Salida US%T{;?\ t(él) 0 Presidenta y/o Secretaria Ejecutiva y Todas las Coordinaciones
Procedimientos | No aplica

PERSONAL DEL INSTITUTO

SOPORTE TECNICO Y SERVICIOS

COORDINADOR (A)
ADMINISTRATIVO (A)

1 Inicio )

Solicita Realiza pre
apoyo diagnostico
>
S| NO
Proce
—— de?
v
Da Realiza
indicaciones revision en
via telefénica campoy
notifica
A\ 4
Fin
Resue
Ive?
Sl

Fin

D Da solucién
> y/o emite
sancion
\ 4
Fin
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2. DESCRIPCION NARRATIVA

RESPONSABLE ACTIVIDAD FORMATOS/

No. )
(PUESTO Y AREA) DOCUMENTOS

Cuando detecta una falla en el equipo realiza llamada

1. Personal del Instituto
a Soporte.

Soporte Técnico y Recibe llamada y realiza pre diagnostico preguntando
Servicios al usuario (a) la problematica presentada.

Revisa si es posible atender la solicitud via telefénica,
si es asi, le da instrucciones al usuario (a) para que
corrija la situacién en el momento.

Soporte Técnico y
Servicios

En caso de ser un problema de mayor gravedad,
Soporte Técnico acude al sitio y procede a revisar el
problema pudiendo entre otros los siguientes:

CONECTIVIDAD

Cableado

Funcionamiento del modem
Servicio de internet
Configuraciones ip

HARDWARE (Impresora, monitores, teclados,
mouse, scanner)
e Conectividad
Configuracion de Windows
Drivers
Dafios fisicos
Atasco de hojas
Problemas de energia

Soporte Técnico y
Servicios

SOFTWARE

Configuracién

Capacitacion en el uso

Problemas de virus

Dafio de Windows (en caso de reinstalacion
de Windows se respalda informacion).

NOTA. Cuando se presenta problemas de hardware
y/o software siempre se realiza mantenimiento
preventivo a los equipos

TELEFONIA
e Configuracion
e Conectividad
e Problemas del aparato




o

I INS T LT U T O
JALISCIENSE
DE LAS MUIJERES

rocedimiento
de

oporte | écnico

Soporte Técnico y
Servicios

El mantenimiento preventivo a los equipos consiste en:
SOFTWARE

e Limpieza de temporales de Windows

e Reuvision disco duro

e Defragmentacién de disco (cuando se
requiere)

e Escaneo de virus

e Reuvision de software

CONMUTADOR (Software)

e Para el mantenimiento del conmutador se
actualiza el sistema, respaldo peridédico de
bases datos y revision de configuracion.

HARDWARE
e Limpieza fisica de los equipos (desarmado,
sopleteado y engrasado cada 6 meses y/o
cuando se requiera)

CONMUTADOR (hardware)

e Desarmado, sopleteado, engrasado, revision
de pilas, revisién de conectores y revision de
configuracion.

Soporte Técnico y
Servicios

Una vez atendido el servicio Soporte Técnico brinda
recomendaciones al usuario para evitar problemas
posteriores.

Coordinador(a)
Administrativo (a)

Si el problema atendido, es recurrente Soporte
Técnico evalla las posibles soluciones y las turna a la
Coordinacién Administrativa para su solucién final.

Coordinador(a)
Administrativo (a)

Si el problema atendido es por negligencia del usuario
se le notifica a la Coordinacién Administrativa para que
se aplique la sancién correspondiente.
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3. GLOSARIO

Configuracién ip

Una direccion IP es un numero que identifica de manera logica y jerarquica la
conexion de la computadora.

Defragmentacién

Proceso para reordenar los archivos del disco duro de la computadora

Windows

Es un sistema operativo que requieren las computadoras para su funcionamiento
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4. AUTORIZACION DEL DOCUMENTO
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Firma, Nombre y Puesto Firma, Nombre y Puesto Firma, Nombre y Puesto
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Valle Jauregui Flores Mercado
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1. DIAGRAMA DE FLUJO
Insumos Solicitudes, Documentacion, Comprobantes
Entrada Proveedor Presidenta, Secretaria Ejecutiva y Todas las Coordinaciones

Procedimientos | No aplica

Producto o :
. Transferencias, Pagos
Servicio
Salida USLinirgr)] t(ea) O | presidenta, Secretaria Ejecutiva y Todas las Coordinaciones

Procedimientos | No aplica

DEPOSITOS BANCARIOS

TESORERA (0) JEFE (A) DE CONTABILIDAD

Inicio

'

Recibe
documentos y
registra

Libro

4

Adjunta
documentos

Comprobante

i

Codificay Revisa y
captura > archiva

Pdlizas Pélizas

i

Fin
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REGISTRO DEL INGRESO

TESORERA (0) JEFE (A) DE CONTABILIDAD

1 Inicio )

Emite recibo
de
ingreso

Recibo

Adjunta
documentos

Comprobante

|

Codificay Revisa 'y
Captura » arChiVa
poéliza de
diario

Pélizas

Pdliza

Fin
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EGRESO

TESORERA (0)

COORDINADOR (A)
ADMINISTRATIVO (A)

SECRETARIA EJECUTIVA

JEFE (A) DE
CONTABILIDAD

Inicio

'

Recibe
solicitudes de
transferencia

Solicitudes

Al

Relaciona
Documentos
y turna

Revisa
paquete de

v

Autoriza
paquete de

v

Libro

i]

Libera
recursoy
registra

Comprobante

il

Captura
transferencia,
registra y hace

conciliacion

pagos

Paquete

pagos

Paquete

A

Revisa
conciliacion

\ 4

Pdélizas

i

Recibe

y
archiva

Pélizas

Pélizas

A
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2. DESCRIPCION NARRATIVA

No.

RESPONSABLE
(PUESTO Y AREA)

ACTIVIDAD

ForRMATOS/
DOCUMENTOS

Depositos bancarios (momento contable del
ingreso: pagado)

Tesorera (0)

Se recibe el comprobante del depdsito (ficha bancaria
o transferencia electrénica,) y procede su registro en
el libro de bancos, para determina el saldo bancario.

Ficha Bancaria o
Transferencia
Electrénica

Tesorera (0)

Adjunta al comprobante del depdésito la
documentacién, para dejar claro el concepto del
deposito.

Para los casos de subsidios de la Secretaria de
Finanzas se anexa:
e Copia del contra recibo
secretaria de Finanzas.

emitido por la

Paras los casos de los subsidios federales se anexa:

e Copia del estado de cuenta donde se refleje
el deposito y oficio de notificacion ( en caso de
que se entregue)

Para los casos de donacion se anexa;
e Copia del recibo de donativo

Para los casos de intereses devengados
= Copia del estado de cuenta

Para los casos de devolucion de viaticos
e Ficha de depésito bancaria
referencia de quien es la devolucion.

haciendo

NOTA: todos los formatos de recibo se revisan por la
Coordinadora Administrativa, se validan por la
Secretaria Ejecutiva y se firman de autorizado por la
Titular del Organismo.

Documentacion

Tesorera (0)

Codifica el ingreso conforme al catalogo de cuentas
establecido por contabilidad, se captura en el
programa de bancos i, siguiendo el proceso de
captura de las pélizas de ingreso.

Tesorera (0)

Posterior a la captura de las pdlizas de ingreso, se
imprime, se anexa el comprobante del ingreso, y se
archiva en forma consecutiva y cronolégica de la mas
antigua a mas reciente.

Comprobante de
Ingresos

Tesorera (0)

En forma mensual se entregan las polizas de ingresos
a la Jefatura de Contabilidad, para su revision y
archivo permanente.

Péliza de Ingresos
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Registro del ingreso. (momento contable del
ingreso: comprometido, devengado)

6. Tesorera (0)

Emite el recibo del ingreso, ya sea a través de un
recibo de pago, o recibo de donativo, (cuando se
solicite) o un recibo de subsidio. (mensualmente)

Recibo de Ingresos

Tesorera (0)

Se le adjunta al recibo del ingreso la documentacion
suficiente para dejar claro el origen del ingreso.

Para los casos de subsidios estatales se contara con
una calendarizaciéon de los recursos misma que se
tendra en los archivos del presupuesto del afio en
curso.

Paras los casos de los subsidios federales se anexa:

e Copia del convenio celebrado con la instancia
federal. solo en el primer recibo que se emita en el
afno por el convenio con la instancia federal, en los
recibos subsecuentes se hara solo la referencia de
donde se encuentra la copia del convenio.

Para los casos de recibo de donacién, recibo de pago,
se anexara documentacion al respecto solo en el caso
en que se tenga.

NOTA: todos los recibos que se emitan se revisan
por la Coordinadora Administrativa, se validan por la
Secretaria Ejecutiva y se firman de autorizado por la
Titular del Organismo.

Documentacion

Jefa (e)
de Contabilidad

Se codifica el recibo del ingreso conforme al catalogo
de cuentas establecido por contabilidad, se captura en
el programa de contabilidad, siguiendo el proceso de
captura de las pélizas de diario.

Después de capturar la péliza de diario, se imprime, se
anexa a la péliza conforme el caso:

e Sies un recibo de subsidio se archiva la copia
del acuse del recibo.

e Siesun recibo de pago, o donativo:
= Original a la instancia que a favor de

quien se emite el recibo.
= Copia del recibo.
= Copia a consecutivo fiscal.

Documentacion

Jefa (e)
de Contabilidad

Se archivan las polizas en forma consecutiva y
cronolégica de la mas antigua a la mas reciente
firmada por quién elabord y quién reviso.

Pélizas




2l

INSTILTUTQ
JALISCIENSE
DE LAS MUJERES

rocedimiento
de

esoreria

Egresos ( momento contable del egreso: pagado)

10.

Tesorera (0)

Los dias lunes de cada semana se reciben del/la
Contador(a) de Recursos Materiales, dellla
Administrativa (0) de Recursos Humanos y de las y los
Auxiliares  Administrativos las  solicitudes de
transferencia o de cheque para el paquete de pagos
de la semana conforme al calendario de pagos
emitido por la Tesoreria con la siguiente
documentacion:

» Solicitud de pago via transferencia electrénica
con la documentacion en original correspondiente
al concepto de la pdliza.

» Sila solicitud de pago es a través de un cheque
se emite el mismo, (se adjunta al cheque la pdliza
de egresos con papel carbon, para dejar
constancia de dos de tres firmas registradas).

* Enelcaso de anticipo para viaticos, se recibira
un recibo de viaticos acompafiado del oficio de
comisién para la liberacién del recurso. ( para
este tramite se atendera a lo estipulado en el
manual de viaticos)

Solicitudes de
Transferencia

11.

Tesorera (0)

Relacionar en el libro de bancos el paquete de pagos
conforme a la cuenta bancaria de donde se liberaran
los recursos financieros para el flujo de efectivo, se
turna a la Coordinadora Administrativa para revision
de codificacién, concepto, soporte documental, etc.

Libro de Bancos

12.

Coordinador (a)
Administrativo (a)

Revisa el paquete de pagos los dias miércoles y
remite a la Secretaria Ejecutiva para su autorizacion.

Paquete de Pagos

13.

Tesorera (0)

Una vez autorizado el paquete por la Secretaria
Ejecutiva, regresa a la Tesoreria para el proceso de
liberacién de recursos ya sea en el portal web del
banco correspondiente o entregando el cheque.

Se emite el comprobante de cada transferencia
mismo que se anexa a la solicitud y se debe revisar
que los cheques estén con dos firmas de tres
autorizadas.

Paquete de Pagos

14.

Tesorera (0)

Realizada la liberacién del recurso registra en el libro
de bancos en Excel, el nimero de pdliza de egresos
que le corresponde, la fecha, nUmero de transferencia,
el nombre a favor de quien se emite el egreso, asi
como concepto y el importe.

Libro de Bancos

15.

Tesorera (0)

Captura las transferencias o cheque en el programa
de bancos i para la impresion de la péliza de egresos
y se codifican de acuerdo a las guias contabilizadoras
y se integra el soporte documental de los movimientos
realizados.

Cuando la transferencia sea para un empleado o
empleada del instituto, se debera de recabar la firma
de enterada de la empleada o empleado.

Pdlizas de Egresos
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16.

Tesorera (0)

Se archivan en orden cronoldgico y numérico, de la
mas antigua a la mas reciente.

Al final del mes se entregan a la Jefatura de
Contabilidad para su revision, control y archivo
permanente.

Pdlizas de Egresos

17.

Tesorera (0)

Al final del mes se aplican en el libro de bancos y en el
programa de bancos i las comisiones o cargos que el
banco haya efectuado segun el estado de cuenta
emitido por el banco y se emite péliza de egresos.

Libro de Bancos

18.

Tesorera (0)

Realiza el primer dia habil del mes siguiente al que
corresponda la conciliacién bancaria entre cuentas
bancarias, libro de bancos y contabilidad y la remite a
la Jefatura de Contabilidad.

19.

Jefa (e)
de Contabilidad

Revisada la conciliacion bancaria, la devuelve a la
Tesoreria para su archivo y control.

Conciliacion
Bancaria
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3. GLOSARIO

Es el documento donde se puede identificar, clasificar y registrar una determinada
operacion de la Institucion.

Bitacora o donde se anotan cronolégicamente los movimientos de las cuentas
bancarias.

Documento que refleja una operacién contable que representa un ingreso de
dinero.

Documento que refleja una operacién contable que representa una salida de
dinero.

Cuenta Contable

Libro de Bancos

Péliza de Diario

Péliza de Egresos
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1. DIAGRAMA DE FLUJO

Insumos Problemética sobre los Servicios de Acceso a la Justicia para las Mujeres

Entrada Proveedor Dependencias Gubernamentales

Procedimientos | No aplica

Produ_ct_o 0 Diagnostico y Plan de Trabajo
Servicio
Salida Usua_rlo (@) o Dependencias.
Cliente

Procedimientos | Procedimiento de Operacién del Consejo

COORDINADOR(A
() PRESIDENTA Y CONSEJO DEPENDENCIAS
DE VIDA SIN VIOLENCIA
1 Inicio )
Elabora
listado
Listado
Realiza Validan Elaboran plan
Diagnéstico > documento » de trabajo
convoca
reunion
Diagnostico Cronograma
Da
seguimiento y |«
elabora
reporte
Validan
acciones
Reporte
Fin
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2. DESCRIPCION NARRATIVA
RESPONSABLE FORMATOS/
NO (PUESTO Y AREA) AP DOCUMENTOS
. Elabora listado de dependencias gubernamentales
Coordinador(a) .y . . h .
1. . Lo . que tengan injerencia en brindar servicios de acceso a Listado
de Vida sin Violencia RN . )
la justicia para las mujeres;
. Realiza diagnéstico de la problematica sobre los
Coordinador(a) o A, .
2. ) C . servicios de acceso a la justicia para las mujeres y
de Vida sin Violencia :
genera propuesta de mejora.
3 Coordinador(a) Presenta a validacion de la Secretaria Ejecutiva y de la Diaanostico
' de Vida sin Violencia | Presidenta el diagndstico realizado. 9
Presidenta
4 Realiza  convocatoria de las dependencias Diaanostico
‘ Coordinador(a) involucradas en el diagnéstico. 9
de Vida sin Violencia
5 Cpordl_nad_or(a) _ Presenta d_|agnost|co y propuesta de mejora a las Diagnéstico
de Vida sin Violencia | dependencias.
. Conjuntamente con las dependencias definen
Coordinador(a) . ; .
6. ) S . compromisos y plan de trabajo para atender las Plan de Trabajo
de Vida sin Violencia .
propuestas de mejora.
Coordinador(a) Realiza seguimiento de los compromisos de la reunion .
7. . L . ; ! Minutas
de Vida sin Violencia | y retroalimenta a las dependencias.
8. Cpord|_nad_or(a) . Realiza una evaluacion anual del diagnéstico.
de Vida sin Violencia
9 Coordinador(a) Elabora reporte de resultados y logros obtenidos y se Reporte
) de Vida sin Violencia | presentan a la Secretaria Ejecutivay la Presidenta. P
Coordinador(a) Presenta reporte al Consejo Estatal para Prevenir,
10. Atender y erradicar la Violencia contras las Mujeres Reporte

de Vida sin Violencia

para conocimiento y generar compromisos de apoyo.
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3. GLOSARIO
Diagnéstico Documento donde se relune informacion y datos sobre una problematica en
particular y sirve para analizarlos y tomar decisiones.
Minuta Documento donde se registran acuerdos y compromisos de las reuniones de

trabajo.
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1. DIAGRAMA DE FLUJO

Insumos Reglas de Operacién

Entrada Proveedor Instancias Federales

Procedimientos | No aplica

Produ_ct_o 0 Ejecucion de Programa Federales
Servicio
Salida Usua_rlo (@) o Todas las Coordinaciones del Instituto
Cliente

Procedimientos | No aplica

COORDINADOR (A)

INSTANCIAS DE GOBIERNO .
DE PLANEACION

COORDINACIONES

1 Inicio )

Emite reglas Analiza
de operacion reglas

Reglas Reglas

Emite Planea
convocatoria »| actividades
de proyecto

Integra 'y
envia P
documento

@ Proyecto

Revisa
documento

A
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COORDINADOR (A)

DE PLANEACION COORDINACIONES

INSTANCIAS DE GOBIERNO

: NO Realizan

observa actividades

» .
L ciones?

lSI

Regresa
documento
para
correccion

A 4

Realiza
seguimiento y

evaluacion

Proyecto

l

Fin

Proyecto

A
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2. DESCRIPCION NARRATIVA
RESPONSABLE FORMATOS/
No. . ACTIVIDAD
© (PUESTO Y AREA) c DOCUMENTOS
Emiten las reglas de operacion de sus respectivos
. . Reglas de
1. Instancias Federales | apoyos y se hacen llegar a las Instancias de las =
. Operacion
Mujeres en los Estados.
Coordinador (a) . L o
- Analiza las reglas de operacion en relacion a las
de Planeacion, .
2. . modalidades del apoyo, montos de apoyos,
Evaluacion y i )
o ineamientos.
Seguimiento
Coordinador (a) Convoca a reunion a las coordinaciones para dar a
3 de Planeacion, conocer las reglas de operacion y programar reunion
' Evaluacion y de planeacion para definir las actividades de los
Seguimiento proyectos.
Realizan reunién de planeacion para establecer las
actividades del proyecto y metas relacionadas con las
Todas las actividades, en alineacién con la mision y vision del
4, o . o
Coordinaciones IJM, asi como los Programas de Atenciéon a la
Violencia contra las Mujeres y Programa de Igualdad
entre Mujeres y Hombres de Jalisco.
Coordinador (a)
5 de Planeacion, Integra las actividades en el formato establecido por Reglas de
' Evaluacion y las reglas de operacion del Programa Federal. Operacion
Seguimiento
Coordinador (a)
6 de Planeacién, Envia a la Instancia Federal que emite las reglas de
' Evaluacion y operacion para la aprobacion del Proyecto elaborado.
Seguimiento
Revisa el proyecto enviado y emite dictamen de Dictamen de
7. Instancia Federal aprobacion o revision en caso de haber Aprobacién y/o
observaciones. Revision
8 Todas las En caso de haber observaciones se solventan y se
) Coordinaciones incluyen al proyecto.
Coordinador (a)
de Planeacion, Integra el proyecto con las observaciones solventadas
9. s I . . Proyecto
Evaluacion y por las Coordinaciones y envia a la Instancia Federal.
Seguimiento
10. Instancia Federal Reylsa prqyecto enviado con las observaciones y Proyecto
emite del dictamen de aprobacion.
11 Todas las Realizan la ejecucion de las actividades planteadas en
' Coordinaciones el proyecto.
Coordinador (a)
12 de Planeacion, Establece mecanismos de seguimiento y evaluacién
' Evaluacion y internos del proyecto.
Seguimiento
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1IJM

Instituto Jalisciense de las Mujeres




INSTITUTO
JALISCIENSE
DE LAS MUJERES

rocedimiento de

laboracién de “rogramas

ederales

4. AUTORIZACION DEL DOCUMENTO

Elaboré:

Reviso:

Aproboé:

Firma, Nombre y Puesto

Lic. Saturnino Arroyo

Barquera

Coordinador
de Planeacion

Firma, Nombre y Puesto

LCPC. Maria Elena
Jauregui Flores

Coordinadora
Administrativa

Firma, Nombre y Puesto

Lic. Sergio Zavala
Mercado

Director General de
Innovacién y Mejora
Gubernamental




w‘lwtqg%'k
&N G JoL O
L =Mujeres

BesTrTuTo JaLscENSE GOBMRS DE JALISCO Vivir Mejor
O LAS MUIERES

GOBIERNO “Este material se realizé con recursos del Programa de Fortalecimiento a la Transversalidad de la Perspectiva de Género, empero el Instituto Nacional de las

FEDERAL Mujeres no necesariamente comparte los puntos de vista expresados por las (los) autores del presente trabajo®

PROCEDIMIENTO
DE VIATICOS

INSTITUTO JALISCIENSE DE LAS MUJERES



[(( rocedimiento
de

1IN ST LTALET Q

JALISCIENSE 1aticos
NEILASNIIIERES

1. DIAGRAMA DE FLUJO

Insumos Solicitudes de Viaticos

Entrada Proveedor Presidenta y/o Secretaria Ejecutiva y Todas las Coordinaciones

Procedimientos | No aplica

Producto o i
. Viaticos
Servicio
Salida US%"’I‘{; t((? O | Presidenta ylo Secretaria Ejecutiva y Todas las Coordinaciones

Procedimientos | No aplica

< CONTADOR (A) DE JEFE (A) DE
AREA SOLICITANTE TESORERO (A
RECURSOS MATERIALES CONTABILIDAD (»)
@
Elabora Revisa, Revisa
peticion R elabora y documento
» | hace célculo "
de viaticos

Oficio comisién

Recibo Recibo

NO
Proce
de?

Realiza Sl
solicitud de
transferencia |«

Solicitud @

Realiza
transferencia

v

Solicitud
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JEFE (A) DE COORDINADOR (A)
PERSONAL COMISIONADO TESORERO (A
CONTABILIDAD ADMINISTRATIVO (A) (#)
:D Elabora Revisa
formato de » documentaci
gastos 6n
Formato Formato
Sl :
NO Recibe y Emite
Proce — | 5 valida g pago
de?
Formato Formato
Fin
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2. DESCRIPCION NARRATIVA

RESPONSABLE FORMATOS/
NO. (PUESTO Y AREA) ACTIVIDAD DOCUMENTOS
El &rea solicitante elabora oficio de comisién dirigido a
la Coordinacion Administrativa donde se menciona lo
siguiente:
e Lugar y fechas de la comision
e Justificacion si existiere invitacion, oficio u otro
documento que acredite la comision
adjuntarse
1. Area solicitante ¢ Nombre de la persona comisionada Oficio de Comision
¢ Medio de transporte,
e En caso de viajar en el vehiculo mencionar
caracteristicas del vehiculo incluyendo
cilindraje.
NOTA: En caso de que los gastos estén cubiertos por
otras instancias se deberan mencionar en dicho oficio.
Recibe oficio y elabora recibos de viaticos registrando
los datos de la persona que viaja, el lugar, distancia en
> Contador (a) de kilbmetros, descripcién de la comision, medio de Recibo de Viaticos
' Recursos Materiales | transporte, monto de gasolina, se registra si es con
recurso estatal o federal, nUmero de personas, montos
hospedaje, alimentos y tabulador de vida
Realiza célculo de los viaticos a requerir, en el caso de
viaje al interior del Estado se consulta la tabla de Excel
de las distancias a los municipios, y para los viajes
fuera del Estado se consulta via web los pagos de
Contador (a) de . . .
3. : peaje. Recibo de Viaticos
Recursos Materiales
Para el calculo también se apoya en el manual de
vidticos de la Secretaria de Finanzas.
4 Contador (a) de Una vez realizado el calculo firma el recibo de viaticos Recibo de Viaticos
) Recursos Materiales | y lo turna al/la Jefe(a) de Contabilidad
f d Recibe formato de vidticos y analiza que exista
5. Jefe ("%). € suficiencia presupuestal para la comisién si no hubiera | Recibo de Viaticos
Contabilidad - .
lo notifica al/la Contador (a) de Recursos Materiales
Contador (a) de S_i’e_xistiera suficiencia presupuestal firma el recibo de Recibo de Viaticos
6. : viaticos y lo turna al/la Contador (a) de Recursos .
Recursos Materiales . Firmado
Materiales.
7 Contador (a) de Recibe el formato de viaticos firmado y elabora una Solicitud de
' Recursos Materiales | solicitud de transferencia y lo turna Tesoreria. Transferencia
Recibe solicitud y hace transferencia electronica de los
8. Tesorero (a) montos de los vidticos a la cuenta de la persona

comisionada.
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Al concluir la comision elabora el formato
comprobacion de gastos de viajes y anexa facturas y
comprobantes de gastos derivados de la comision y

Comprobacién de

9. Personal comisionado los entrega al/la Jefe (a) de Contabilidad. En caso de Gastos
exceder los montos autorizados para la comision se
deberé elaborar el formato de Excedente
Revisa que la documentacién cumpla con requisitos
fiscales, en caso de haber sobrantes de recursos se
10 Jefe (a) de solicita la ficha de deposito a favor del Instituto, en | Comprobacion de
' Contabilidad caso de haber excedentes elabora un formato de Gastos
solicitud de transferencia y se turna a la Coordinacién
Administrativa para su validacion .
Jefe (a) de En caso de no proceder se le in_fprma al Jefe (a) de
11. Contabilidad Con';a_blhdad para que le notifigue a la persona
comisionada,
12. Tesorero (a) Si procede se turna el formato de solicitud de Pago

transferencia al se turna a la Tesoreria para su pago.
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Documento que se elabora para indicar que algun servidor (a) publico (a) tendra

una tareas asignada.

Viaticos Conjunto de provisiones o dinero que se le da a una persona, especialmente a un
funcionario (a), para realizar un viaje o alguna encomienda.

Oficio de Comisién
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1mi . Cool c16 OLITICAS
rocedimiento de ELABORO: RDINACION DE POLITICA
Cl
inculos EEA::SRACION: 31-0CT-2012
/F\E:gl'l-lf;?\LIZACION: 31-0CT-2012 VERSION: 01
nterinstitucionales copiGo: IM-PP-PP-PV-O1 e

1. DIAGRAMA DE FLUJO

Insumos Inventario de la Problematica
Entrada Proveedor Instancia Privada o Publica
Procedimientos | No aplica
Produ_ct_o 0 Operacion de Mesas Interinstitucionales
Servicio
: ri . . -
Salida Usu_a 00 Instancia Privada o Publica
Cliente
Procedimientos | No aplica
RDINADOR (A) DE .
COO, O, (A) ANALISTA PRESIDENTA LiDER DE MESA
PoOLITICAS PUBLICAS
1 Inicio )
Realiza Realiza
Inventario -~ investigacion
v
Valida y P Rc(;,fi:l:éa
turna -
oficio @
Oficio Oficio
Autoriza
> oficio
Oficio




imi . COORDINACION DE POLITICAS
rocedimiento de ELABORO: \CION DE
FECHA
\ \ inculos ELABORACION: 31-0CT-2012
INSTITUTO FECHA ) 31-0CT-2012 | VERSION: 01
JALISCIENSE . . . A(?TUALlZACION: AR
DE LAS MUJERES nterinstitucionales CODIGO: IM-PP-PP-PV-01 3DE6
COORDINADOR (A) DE .
) . (A) ANALISTA PRESIDENTA LIDER DE MESA
POLITICAS PUBLICAS
Determina Realiza
reunion <« confirmacion
es
Orden del dia
Coordina
> reunion
Da Realiza
seguimiento y | minutas <
emite reporte
Minutas Minutas
Valida
> reporte
Reporte
Fin
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o o ELABORO: PUBLICAS
FECHA
inculos ELABORACION: 31-0CT-2012
e LIZACION: 31-0CT-2012 | VERSION: 01
sy . . PAGINA
nterlnstltUCIOnaleS CODIGO: IM-PP-PP-PV-01 4DEG

2. DESCRIPCION NARRATIVA

RESPONSABLE FORMATOS/
No. . ACTIVIDAD
(PUESTO Y AREA) DOCUMENTOS
. Realiza inventario de la problematica en el Estado
1 Coordinador (a) de sobre mujeres en situacion vulnerable lo turna al Inventario
' Politicas Publicas )
Analista.
. Realiza investigacién de los actores estratégicos s
2. Analista . e
involucrados en la problematica.
. Elabora oficio de invitacién apara conformar de mesas -
3. Analista . Oficio
de trabajo con los actores.
Coordinador (a) de Valida oficio y lo turna a Presidenta para su -
4, o SN o Oficio
Politicas Publicas autorizacion.
5 Presidenta Autorlza oficios y se envia a las instancias Oficio autorizado
involucradas.
. Realiza confirmaciones de asistencia de los actores
6. Analista T
invitados.
7. Coo,r(.jlnado,r ("?1) de Determina lugar y orden del dia para realizar reunién.
Politicas Publicas
Coordina reunién y define lider de la mesa de trabajo,
se elabora plan de trabajo de acuerdo a las
Coordinador (a) de responsabilidades y alcances legales de cada
Politicas Publicas instancia cuidando el establecer politicas internas de
Estado de manera transversal tendientes al desarrollo
pleno de mujeres en situacion vulnerable.
. Realiza  minutas  documentando  acuerdo vy .
9. Analista . : ; Minutas
compromisos de cada instancia.
Lider
10 De manera conjunta de forma mensual para dar
' Coordinador (a) de seguimiento a acuerdos y compromisos.
Politicas Publicas
. Elabora informes parciales de los logros y resultados
Coordinador (a) de ; . :
11. de las mesas de trabajo y lo turna a Presidencia y/o Informes

Politicas Publicas

Secretaria Ejecutiva, para su validacion.
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3. GLOSARIO

Inventario

Relacioén o listado de acciones.
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