wﬂ““q%é
& G JoL 3
L =Mujeres

Berruro sauscases GOBIERNO DEJALISCO  Vjuir Mejor
Of 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™

MANUAL DE PROCESOS

INSTITUTO JALISCIENSE DE LAS MUJERES



/[T
Qf‘ M anual de Procesos

IINS T LT U O
JALISCIENSE
DE LAS MUJERES




m}& anual de “rocesos

INSTLTLET O
JALISCIENSE
DE LAS MUJERES

INDICE
Pagina
Apartado |
1. Introduccion 4
2. Objetivo del Manual de Procesos 5
3. Mapa de Procesos 6 6
4. Matriz de Despliegue de Procesos y Procedimientos 7
5. Diagramas de Procesos 9
6. Anexos 19
7. Glosario 20
8.  Descripcion de los Procedimientos 21
a) Secretaria Ejecutiva 21
b) Coordinacién de Comunicacion Social y Difusion 22
c) Coordinacién Juridica 23
d) Coordinacion de Planeacion, Evaluacion y Seguimiento 24
e) Coordinacién Administrativa 25
f) Coordinacion de Politicas Publicas 26
g) Coordinacion de Desarrollo para la Equidad de Género 27
h) Coordinacion de Vida sin Violencia 28
i) Coordinacién de Oportunidades para las Mujeres 29
Apartado Il

Descripciones de Puestos

9.  Autorizacion del Documento 30



m&z anual de “rocesos

INSTLTLET O
JALISCIENSE
DE LAS MUJERES

1. INTRODUCCION

El Instituto Jalisciense de las Mujeres es un organismo publico descentralizado con
personalidad juridica y patrimonio propios del Poder Ejecutivo del Estado, encargado de
promover, elaborar y ejecutar las politicas publicas del estado a favor de las mujeres.

El Instituto se encuentra sectorizado a la Secretaria General de Gobierno, de manera que
las politicas publicas dirigidas a las mujeres, sean de primer nivel e interés por el Ejecutivo
del Estado. La sectorizacion a que se refiere el presente parrafo tiene por objetivo la
coordinacion y la coadyuvancia entre el Instituto y la citada secretaria.

El articulo 6 de la Ley del Instituto Jalisciense de las Mujeres, establece que el Instituto
goza de autonomia programética, técnica y de gestion para el disefio de los programas
previstos en la Ley de Planeaciéon del Estado de Jalisco y sus Municipios, que le permitan
cumplir con sus atribuciones, objetivos y fines.

A partir de la creacién del Instituto Jalisciense de las Mujeres, como un Organismo
normativo cuyo principal objetivo es disefar, impulsar y evaluar politicas publicas con
enfoque de género, ha sido imperativo brindar atencion a las mujeres que acuden a este
Instituto. En este sentido se propone el siguiente Manual de Procesos como un
instrumento que facilita la descripcion clara de los procesos y procedimientos sustantivos
con los que cuenta el Instituto.

El Manual de Procesos es una herramienta necesaria para el aseguramiento de la calidad
en los servicios o productos que ofrece el Instituto Jalisciense de las Mujeres, fortaleciendo
a su vez la consciencia de las jerarquias de género y de su impacto, justificando y
manteniendo la situacion laboral libre de discriminaciobn o cualquier situacién de
hostigamiento o inequidad como lo refiere el programa de Cultura Institucional, y a su vez
facilita la identificacibn de los elementos béasicos de los procesos, especifica los
procedimientos que lo integran, los insumos, los clientes o usuarios de los servicios o
productos, los duefios de los procesos, la normatividad, asi como las caracteristicas que
determinan si el resultado de los procesos del Organismo esta o no cumpliendo con las
expectativas de la calidad en el servicio.
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2. OBJETIVOS DEL MANUAL

Describir los procesos sustantivos de la dependencia especificando los procedimientos
gue lo conforman, con una perspectiva de género.

Extractar en forma ordenada, secuencial y detallada las operaciones que se desarrollan
en los procesos y los diferentes procedimientos que lo integran.

Delimitar las responsabilidades operativas para la ejecucion, control y evaluaciéon del
proceso.

Definir los estandares de calidad de los procesos de trabajo.

Establecer las politicas y lineamientos generales que deberan observarse en el
desarrollo de los procesos.

Apoyar en la induccion, adiestramiento y capacitacion del personal responsable de los

procesos
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4. MATRIZ DE DESPLIEGUE DE PROCESOS
4 FUNDAMENTO
1.PROCESO 2.0BJETIVO 3.PROCEDIMIENTO
LEGAL
Coord_lna la gestion del 1. Planeacién Institucional Reglamento
) Organismo mediante la L Lo : .
PLANEACION supervision en los 2. Seguimiento a Metas Institucionales | Interior validado el
INSTITUCIONAL 3. POAS 7 de Agosto del
avances de los . o
S 4. Estadisticas Institucionales 2012
proyectos e indicadores.
Supervisa y coordina 1. Junta de Gobierno
) o I s Reglamento
VINCULACION Y tanto la operaciéon como | 2. Seguimiento de la Gestion . .
g . ” =2 Interior validado el
COORDINACION la vinculacion 3. Oficialia de Partes 7 de Agosto del
GUBERNAMENTAL institucional del 4. Administracién de Personal 9
. T 2012
Organismo. 5. Coordinacion de Eventos
. L, Reglamento
Coordina la operacion deral : lidado el
PLANEACION de programas externos 1. Proyecgos Federales Interior validado e
: 2. Asesoria del MEG 7 de Agosto del
del Organismao.
2012
Disefia v bromueve 1. Asesorias Reglamento
DiseNo DE PoLiTICAS oliticas y Eblicas con 2. Vinculos Interinstitucionales Interior validado el
PUBLICAS F:ars ecti\fa de aénero 3. Evaluacién de Politicas Publicas 7 de Agosto del
Persp 9 " | 4. Diagnésticos 2012
Norma, coordina y 1. Sistema integral de Capacitacion Reglamento
DESARROLLO DE promueve la 2. Funcionamiento de Mesas Interior validado el
EQuIDAD capacitacion con 3. Voluntariado 7 de Agosto del
perspectiva de género. | 4. Convenios Internacionales 2012
Promueve la instalacion | 1. Instancias Municipales de las
y seguimiento de las Mujeres
. o . e Reglamento
Instancias Municipales | 2. Promocién y Difusion de . :
. . . > L Interior validado el
ATENCION MuNiciPAL | de las Mujeres, ademas Informacion y Normatividad con
i : L . . 7 de Agosto del
de brindar informacion Perspectiva de Género 2012
bibliografica, de empleo | 3. Centro de Informacién,
y auto empleo. Documentacion e Informacion (CIO)
: 1. Vinculacién Gubernamental
Promueve estrategias . o ;
i 2. Asesoria Juridica Presencial Reglamento
de prevencion, . e . . : )
- S 3. Asesoria Juridica via Telefénica Interior validado el
VIDA SIN VIOLENCIA atencion y erradicacion L .
de Ia violencia de 4. O_peracmn del Consejo Estatal 7 de Agosto del
. 5. Bienestar Laboral (tratamientos 2012
género. o
terapéuticos)
Supervisa y coadyuva 1. Procedimientos Juridicos
en las acciones del Reglamento
; X 2. Instrumentos Contractuales ) :
; Organismo para brindar . Interior validado el
JURIDICO un soporte en los 3. Asesoria Legal 7 de Agosto del
4. Elaboracién de Proyectos de

aspectos juridicos y
legales del mismo.

Iniciativas de Ley

2012




anual de “rocesos

2

LINGS T LT U O
JALISCIENSE
DE LAS MUJERES

4.FUNDAMENTO

1.PROCESO 2.0OBJETIVO 3.PROCEDIMIENTO
LEGAL
Coordina la atencion a L .
; 1. Comunicacion Social
medios de . L Reglamento
L . 2. Edicién de Publicaciones . .
) comunicacion asi como S Interior validado el

COMUNICACION Institucionales

la comunicacion A
3. Difusion de los Derechos de las

7 de Agosto del

Viaticos
Soporte Técnico

adecuada ejecucion

2012

interinstitucional del . o 2012
) Mujeres Jaliscienses
Organismo.
1. Presupuestacion
2. Informacién Financiera
Administra los recursos | 3. Tesoreria Reglamento
SOPORTE y servicios que requiere | 4. Adquisiciones y Servicios. Interior validado el
ADMINISTRATIVO el Organismo para su 5. Atencion a Entes Fiscalizadores 7 de Agosto del

6.

7.

8.

Administracién de Voz y Datos
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5. DIAGRAMA DEL PROCESO

ENTRADAS

NOMBRE DEL PROCESO:
PLANEACION INSTITUCIONAL

SALIDAS

Necesidades y
nuevos proyectos
definidas por la
Titular del

Planear

Organismo

‘lllllllllllll*llllllllll.

lllllll;llllllll.
Programas y
proyectos (PCI)

Planeacion de
proyectos
Planeacion de
reuniones de
seguimiento
Benchmarking

B

» Replanteamiento de

» Replanteamiento de

» Ajustes al plan
» Contar con

las acciones de
estrategia

esquemas de
medicion

indicadores y
mecanismos de
verificacion de
efectividad de las
acciones.

vV V 'V

Ejecucion de reuniones de
planeacion.

Estrategia de seguimiento
a proyectos

Andlisis de los proyectos
Incorporacion de la
Perspectiva de Género en
los proyectos, trabajos y
acciones desarrolladas por
el instituto.

Disefar Instrumentos que
propicien el cambio en la
cultura institucional.

» Evaluacion de las
reuniones de trabajo y/o
taller

Reuniones mensuales
de seguimiento
Evaluacioén de los
proyectos de mejora
Revisiones de avances
con respecto al plan
Medir el grado de
avance de las acciones
para conocer.

YV V V V

EEEEEEEEEEEEENY
> Plan
Institucional
» POAS

3

.IIIIII EEEEEEN
.IIIII;IIIIIIII
» TABLE
» TABLIN

Mejora Continua

RECURSOS: Recursos informaticos, Mobiliario, Consumibles, Recursos humanos

INDICADORES: Porcentaje de proyectos concluidos/proyectos comprometidos
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ENTRADAS

NOMBRE DEL PROCESO:
VINCULACION Y COORDINACION GUBERNAMENTAL

SALIDAS

» Planesy
programas
Solicitudes
Informacién

Planear

Y V V

‘lllllllllllll*llllllllll.

vV V V¥V

A\

Planeacion de
agendas
Planeacion
reuniones
Prevencion de
recursos
Programaciones de
eventos

B S

YV VYVYV

Reuniones estratégicas
Reuniones de seguimiento
Administracion de
personal

Realizacion de eventos

——

» Anticipar
necesidades de
Junta de Gobierno

» Evaluacion
preventiva de
programas

» Evaluacion de
satisfaccion de

eventos

vV V VYV V

Cumplimiento de
acciones

Seguimiento a
programas
Cumplimiento a objetivos
y metas

Cumplimiento de
eventos

Mejora Continua

EEEEEEEEEEEER

» Minutas

> Planes de
trabajo

3

JO

» Movimientos
de personal
» Eventos

RECURSOS: Recursos informéticos, Mobiliario, Consumibles, Recursos humanos

INDICADORES: Numero de reuniones programadas/Ndmero de reuniones realizadas, Nimero de eventos realizados/
NuUmero de eventos programados, Porcentaje de cumplimiento de programas.
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NOMBRE DEL PROCESO:

. ALIDA
PLANEACION E S

ENTRADAS

.IIIIIIIIIIIIIIII. : > Etrt | =
o pogremas e
E » Proyectos . Planear =5 Programas .
. estatales - - federales -
= > Proyectos . . -
. federales . . "
. . n
E > L_égg?arlrlgntos :’ > Planeacion de » Estrategias lineamientos . -
. . proyectos de programas I_ .
. . » Priorizacién de » Ejecucion de programas L @ i sssmsassnmat
. = programas » Visitas a empresas
= . » Vinculos a realizar » Generacion de vinculos S A
n n n
- . * > Vinculos/con *®
n
. . > . venios .
] n | ]
.IIIIIII esssnnmnld : > Empresas :
- con modelos
.IIIIIII;IIIIIIII. : deeqUIdad :
n - n | ]
. . a .
: : n | ]
[ ] ™ LR RN RN R ERRNREL
n -
n - .IIIII EEEEEEEE,
L} [ ] n | ]
] L] me n u
. . M . .
L} [ ] n | ]
LT R R R RN R REERENLI E | | :
; i » Evaluacion de | E :
sussnsadannnnnnn, > Replanteamiento de valuacion de las - =
. . las estrategias estrategias . .
- . > Ajustes a » Programas ejecutados . "
- . programas » Programas evaluados . =
= . > Generacion de » Visitas realizadas . -
. . convenios de «¢=| > Intercambio de . .
. . manera anticipada informacion, . .
. . metodologias, . =
= . programas. . .
n u L] -
n u L] -
n u u -
n - FE R R RN "REERRREL]
n -
[ ] u . | I
n -
[ u .
: . .
: : < .. - . - . - o. == = o —
n -
SAEEEEEEEEEEEEnEnld

Mejora Continua

RECURSOS: Recursos informaticos, Mobiliario, Consumibles, Recursos humanos

INDICADORES: Porcentaje de proyectos concluidos/proyectos comprometidos, Porcentaje de programas
concluidos/programas comprometidos, Nimero de vinculos concluidos/vinculos comprometidos
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ENTRADAS

NOMBRE DEL PROCESO:
DISENO DE POLITICAS PUBLICAS

SALIDAS

Normatividad
Proyectos
Solicitudes

Y V V

Planear

‘lllllllllllll*llllllllll.

» Planeacion de

» Investigacion y

» Programa de
» Programacion de

» Plan de trabajo

asesorias

disefio de politicas
publicas

Evaluacion
diagndsticos

interinstitucional

B S

YVVVVYY

Proporcionar asesorias
Ejecucion de Politicas
Evaluacién de politicas
Aplicacion de diagnosticos
Instalacion de mesas de
trabajo interdisciplinarias
(convenios)

—

——

» Anticipar
necesidades de
asesorias

» Adecuaciones de
politicas

» Impulsar trabajo
colegiado en disefio
de politicas

YV VYVV

Efectividad de Asesorias
Resultados de politicas
Diagnésticos apegados
a realidad

Validacion de
funcionamientos de
mesas de trabajo

» Asesorias
> Politicas
evaluadas

» Diagnosticos
» Convenios

Mejora Continua

RECURSOS: Recursos informaticos, Mobiliario, Consumibles, Recursos humanos

INDICADORES: Numero de asesorias programadas /niimero de asesorias atendidas, Niimero de diagnésticos
programados /nimero de diagnésticos atendidos,
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NOMBRE DEL PROCESO:

formacion

venios

ENTRADAS SALIDAS
DESARROLLO DE EQUIDAD

.IIIIIIIIIIIIIIII. : ;..C..........:
= > Programas . - > T:ITZ?:s -
. - = > Conferencias =
E :’ Planeacion de » Difusién de programa de :' E
. . estrategias de capacitacion . -
. . capacitacién con > Disefio de materiales de '.i fesesmsssssma _:
- = Perspectiva de formacion
= . género > Ejecucion de . A
- . Planeacion de capacitaciones " > Vinculosh
. . materiales de » Generacion de vinculos Vinculos/con
% .

EEEEER EEEEERER
lllllll;llllllll.
» Solicitudes de

capacitacion

B S

Calendarizar cursos
Planeacion de
vinculos a realizar

—

——

» Replanteamiento de
las estrategias de
capacitacion

» Ajustes a
programas de
capacitacion

VV VYV

Efectividad en difusion
Evaluacién de la
capacitacion
Seguimiento a vinculos
Control de la
capacitacion interna

Mejora Continua

> Estrategias

RECURSOS: Recursos informaticos, Mobiliario, Consumibles, Recursos humanos

INDICADORES: Numero de cursos programados/Niimero de cursos efectuados, Porcentaje de vinculos realizados
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ENTRADAS

NOMBRE DEL PROCESO:
ATENCION MUNICIPAL

SALIDAS

» Programas
> Proyectos

» Solicitudes de
apoyo

» Solicitudes de
capacitacion

‘lllllllllllll*llllllllll.

B S

Planeacion de » Asesorias realizadas
trabajo asesorias » Ejecucion de programas
Calendarizar cursos y/o capacitaciones
Planeacion de » Visitas a municipios
vinculos a realizar » Generacion de vinculos
» Constitucion de Instancias
— Municipales
» Dar a conocer la
normatividad en materia
de género para sensibilizar
a las instituciones e
impulsar medidas que
coadyuven a lograr la
igualdad de género y de
trato.
—
> Replanteamiento de > Evaluacion de las
las estrategias de asesorlas
asesorias > Efectividad de cursos
> Ajustes a > Visitas realizadas a
programas de MunIcipios
capacitacion ¢=| > Intercambio de
» Evaluacién de los informacion,
servicios prestados metodologias,
programas.

» Seguimiento a operacion

de Instancias
Municipales

Mejora Continua

» Asesorias
» Cursos

» Vinculos/con
venios

» Instancias
Municipales
operando

RECURSOS: Recursos informéticos, Mobiliario, Consumibles, Recursos humanos

INDICADORES: Numero de Asesorias programadas/Nimero de Asesorfas realizadas, NOmero de cursos
programados/NUmero de cursos efectuados, Porcentaje de vinculos realizados, Porcentaje de Instancias Municipales

operando.
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ENTRADAS

NOMBRE DEL PROCESO:
VIDA SIN VIOLENCIA

SALIDAS

n
= -
. -
: » Programasy : Plan ear
. proyectos -
= gubernamental 2
n
S Eisneamientos = | » Determinar » Capacitacion de
. :’ estrategias estrategias
. . » Elaborar plan de » Ejecucion de plan
. . trabajo » Coordinar atenciéon
. . » Planear atencion presencial y a distancia
= . » Determinar » Coordinar reuniones
. . reuniones de » Ejecutar eventos
. = trabajo — terapéuticos
- . . ~
- = » Programar terapias » Impulsar el disefio de una
EEEEEsEmEEEEEE el politica integral que
; incluya la PG en la
LR REERN AR EY procuraci(jn’
= > Necesidades . administracion e
- sociales . imparticion de justicia.
= > Solicitudes = >
. ciudadanas -
= L] +
n -
n -
n - ' I i - i. |
n -
n -
LT R R R RN R REERENLI E
EREE R L l;l EEEEEEE, > Adecuacion de > EfECtiViqad de
= > Minutas . estrategias estrategias
= > Plande trabajo * > Ajustes a plan de » Cumplimiento de plan de
= Consejo . trabajo trabajo
" > Normatividad % > Evaluacion de la » Atencion oportuna
. . atencion <= > Cum'pllmlento de
. . » Programacion reuniones y
- . anticipada de compromisos
. . reuniones > Efectividad de talleres
. - » Evaluacion de
- " proveedores de
. . capacitacion.
[ ] u T
1 -
1 -
1 -
1 -
. =R .. .. . - - -
1 -
SAEEEEEEEEEEEEnEnld

Mejora Continua

>

>

>

>

>

> Terapias

Protocolos
de atencion
Vinculos

Atencién
presencial
Atencién
telefonica

Estrategias a
sequir.

RECURSOS: Recursos informaticos, Mobiliario, Consumibles, Recursos humanos

INDICADORES: Nimero de visitas programadas/niimero de visitas realizadas, NUmero de ciudadanos atendidos
/nimero de personas programadas, NUmero de reuniones programadas/ Numero de reuniones ejecutadas, NUmero de

talleres programados/ nimero de talleres realizados.
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NOMBRE DEL PROCESO:

» Efectividad de iniciativas

ENTRADAS - SALIDAS
JURIDICO
Illllllllllllllll. :..;.(;..t..t.....:
: > Solicitudesde = . c:r?v::r‘wi?)z .
. infqrmacién . Planear . ylo .
= » Solicitudes de - - -
- contratos, . = acuerdos.  a
. convenios 0 . = > Querellas .
- n
E acuerdos :’ » Analisis de la » Emitir contestaciones de .' .
= . normatividad acuerdo a normatividad . -
. = » Calendarizacion de » Ejecutar visitas a = -
L} . . . . .. M EEEE N [ FERERNL]
. . acciones y instancias judiciales y
= . responsables administrativas.
- = > Emitir propuestas de prAmERTEREREERS S
- = ; = » Iniciativas =
. = — contratos, convenios o = =
- L] | ]
. . acuerdos. . .
EEEEEsEmEEEEEE el » Emitir iniciativas de . .
; normatividad. . "
grissnsndesnEnnnn > Darseguimientoalos = u
= Emplazamientos 12 casos de hostigamiento, - .
. = Acoso o discriminacion. - .
[ ] : > LE SRR RN RN RRNEL
. - _;_
n -
n n .lllll EEEEEEEE,
L} [ ] n | ]
L} [ ] . g n | ]
L] - | ]
LT R R R RN R REERENLI E : u
n | ]
n | ]
EEEEEE l;l EEEEEE N, » Sistematizar » Evaluar tiemDOS de : :
normativa normatividad. . "
> Anticipar » Cumplimiento en tiempo . .
necesidades de las y forma de demanda . .
areas &= > Aceptacion de contratos . .
. -
n | ]
n | ]
n | ]
n | ]
n | ]
n | ]
- 1

Mejora Continua

RECURSOS: Recursos informaticos, Mobiliario, Consumibles, Recursos humanos

INDICADORES: Numero de iniciativas presentadas/Niimero de iniciativas aceptadas, Porcentaje de solicitudes
atendidas/nimero de solicitudes recibidas, Porcentaje de demandas atendidas/ Demandas recibidas, Porcentaje de
contratos aceptados/contratos solicitados.
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ENTRADAS

NOMBRE DEL PROCESO:
COMUNICACION

SALIDAS

> Informacién del
Organismo.

» Agenda de
Titular

Planear

s

> Proyectos
» Solicitudes

‘lllllllllllllﬂllllllll.

EEEEER EEEEEER
lllllll;llllllll.
Medios de
comunicacion

Informacion a
difundir
Planeacion de
eventos

Plan de trabajo de
entrevistas con
medios
Adquisicién de
periodicos

B S

» Prever necesidades
de los eventos.

» Adecuaciones a
sintesis

YV VYV V

Disefio de imagen
institucional

Eventos de difusion
Eventos con medios de
comunicacion
Elaboracién de sintesis
Elaboracién de materiales
institucionales.

Eventos realizados
Evaluacién de eventos
Verificar entrega
oportuna de sintesis
diaria

Encuesta de satisfaccion
de usuarios internos

'IIIIIIIIIIIIII.

Mejora Continua

3

EEEEEEEEEEEEN,
» Solicitudes
atendidas
» Eventos de
difusion

EEEEN EEEEEER
llll;llllllll
Entrevistas
Sintesis
informativa

Publicacione
s

Y VY

\4

Lograr una
comunicacion
incluyente al
interior y
exterior del
Instituto, que
promueva la
igualdad de
géneroy la no
discriminacion.

RECURSOS: Recursos informaticos, Mobiliario, Consumibles, Recursos humanos

INDICADORES: Numero de eventos realizados/ Nimero de eventos programados, Porcentaje de satisfaccién de los
eventos, Nimero de asistentes, programados/NUmero de asistentes reales, Porcentaje de satisfaccion en usuarios de

sintesis
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ENTRADAS

NOMBRE DEL PROCESO:
SOPORTE ADMINISTRATIVO

SALIDAS

EEEEEEEEEEEEREEDR
» Presupuesto
» Plantilla de
personal

Planear

s

Planeacion de la
plantilla

» Andlisis
presupuesto

» Programa de
Adquisiciones
» Programa de
Mantenimiento

‘lllllllllllllﬂllllllll.

YV VYV VY VVV

Emision de nébmina
Control financiero

Realizar Mantenimiento de
vehiculos

Realizar inventario de
bienes

Pago de viaticos
Programar mantenimiento
equipo de computo
Promover e impartir cursos
de sensibilizacion y
capacitacion sobre
comunicacion
organizacional incluyente.

Verificacion de némina
Asignaciones
presupuestales
Compra adecuadas
Inventarios adecuados
Mantenimiento en
tiempo y forma
Evaluacion de compras
Evaluacion de servicios
y de mantenimiento
Evaluacion de

YV VYV VYVVV VYV

satisfaccion interna

'IIIIIIIIIIIIII.

= > Listado de -

. Bienes =

= > Solicitudesde =

- informacién .

;IIIIII IIIIIIII:

.lllllll;llllllll. » Adecuaciones a
. . procesos de trabajo
= . » Programacion de
- . presupuesto

. . » Compras

. . consolidadas

. " » Cambio de

. = proveedores de
. . mantenimiento

= . »> Outsourcing de

. " servicios

E " < .. ..
:IIIIIIIIIIIIIII:

Mejora Continua

EEEEEEEEEEEER
» No6mina
» Inventarios

de bienes

3

EEEEN EEEEEER
llll;llllllll
» Compras
realizadas
» Viaticos
» Servicios

EEEEEEEEEEEER
» Control de
Vehiculos
> Atenciéon a
auditorias

RECURSOS: Recursos informéticos, Mobiliario, Consumibles, Recursos humanos

INDICADORES: Numero de solicitudes de compra atendidas, Porcentaje de disminucién de quejas por pagos,
Porcentaje de solicitudes de mantenimiento atendidas/, mantenimientos programados.
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7. GLOSARIO

Clo Centro de Informacién, Documentacion e Informacién.
Instituto Instituto Jalisciense de las Mujeres.
POAS Programa Operativo Anual.
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8. DESCRIPCION DE LOS PROCEDIMIENTOS

Secretaria Ejecutiva

Junta de Gobierno

Seguimiento de la Gestidn

Oficialia de partes

Administracién de Personal

a A wWw N P

Coordinacion de eventos
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Coordinacion de Comunicacion Social y Difusion

1

Comunicacion Social

2 Edicién de Publicaciones Institucionales

3 Difusién de los Derechos de las Mujeres Jaliscienses
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Coordinacioén Juridica

Procedimientos Juridicos

Instrumentos Contractuales

Asesoria Legal

Elaboracion de Proyectos de Iniciativas de Ley

ga A W N B

Solicitudes de Transparencia




/[T
Qf‘ M anual de Procesos

IINS T LT U O
JALISCIENSE
DE LAS MUJERES

Coordinacion de Planeacion, Evaluacion y Seguimiento

Planeacién Institucional

Seguimiento a Metas Institucionales
POAS

Estadisticas Institucionales

Proyectos Federales
Asesoria del MEG

o g~ W NP
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Coordinacion Administrativa

Presupuestacion

Informacién Financiera

Tesoreria

Adquisiciones y Servicios

Atencidn a Entes Fiscalizadores

Viaticos

Soporte Técnico

O N oo b WINPF

Administracién de Voz y Datos
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Coordinacion de Politicas Publicas

Asesorias

Vinculos Interinstitucional

Evaluacidon de Politicas Publicas

AW NP

Diagnoésticos
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Coordinacion de Desarrollo para la Equidad de Género

Sistema Integral de Capacitacion

Funcionamiento de Mesas

Voluntariado

AW N PP

Convenios Internacionales
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Coordinacion de Vida sin Violencia

Vinculacién Gubernamental

Asesoria Juridica Presencial

Asesoria Juridica via Telefénica

Operacion del Consejo Estatal

ga A W N B

Bienestar Laboral (tratamientos terapéuticos)
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Coordinacion de Oportunidades para las Mujeres

1 Instancias Municipales de las Mujeres
5 Promociéon y Difusion de Informaciéon y Normatividad con Perspectiva de
Género

3 Centro de Informacion, Documentacion e Informacién (CIO)
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