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INTRODUCCION

El presente Manual de Procedimientos de la Secretaria de Igualdad Sustantiva y
Desarrollo de las Mujeres Michoacanas, tiene como propdésito fundamental precisar las
funciones de cada una de las Unidades administrativas que la integran, a fin de evitar
duplicidades y determinar responsabilidades de los mandos medios y superiores, asi como
del personal que colabora con ellos, y propiciar la eficiencia y eficacia en el trabajo, a fin
de que se presten servicios con la calidad que los michoacanos requieren.

El presente Manual se elabor6 con base en los lineamientos emitidos por la Secretaria de
Finanzas y Administracion mediante un proceso en el que participaron todas y cada una
de las unidades administrativas de la Secretaria de Igualdad Sustantiva y Desarrollo de las
Mujeres Michoacanas, mediante la colaboracion en el desarrollo de los procedimientos
sustantivo de cada una de ellas, permitira avanzar en materia de desarrollo administrativo,
y permitira mejorar la calidad de la atencion.

El manual se integra por: el marco juridico que regula su funcionamiento, el objetivo del
Manual, la Misién, Visién y los procedimientos de la Dependencia. Este capitulo constituye
el fin basico del presente Manual, ya que describe paso a paso como se realizan las
actividades para la prestacion de los trdmites y servicios, logrando el cumplimiento de las
atribuciones asignadas a la Secretaria de Igualdad Sustantiva y Desarrollo de las Mujeres
Michoacanas, a través de su estructura y con el trabajo permanente de quienes tienen la
oportunidad y el privilegio de formar parte de la misma.

Este documento deberd ser actualizado y enriquecido en forma permanente, con base en
la experiencia cotidiana, acciones de simplificacion de tramites y el desarrollo de una
atencion de calidad.

Atentamente

Mtra. Ma. Fabiola Alanis SdGmano
Secretaria de Ilgualdad Sustantiva y Desarrollo
de las Mujeres Michoacanas
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2. MARCO JURIDICO
Federal:

e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos. D.O 5 de febrero de 1917,
ultima reforma 27 de Enero de 2016.

e Ley de Contabilidad Gubernamental. D.O. 31 de diciembre de 2008, ultima reforma 18
de julio de 2016.

e Ley Disciplina Financiera

Estatal:

e Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Michoacan de Ocampo. P.O 7 de
febrero a 14 de marzo de 1918, ultima reforma 24 de octubre de 2016.

e Ley Orgénica de la Administracion Publica del Estado de Michoacan de Ocampo.
P.O. 29 de septiembre de 2015, ultima reforma: P.O. 22 de abril de 2016.

e Ley de Entidades Paraestatales del Estado de Michoacan.
P.O. 30 de marzo de 1992, ultima reforma: P.O. 01 de marzo de 2011.

e Ley de Responsabilidades y Registro Patrimonial de los Servidores Publicos del
Estado de Michoacan. P.O. 14 de octubre de 2014, ultima reforma: P.O. 30 de
Septiembre de 2015.

e Ley de Planeacion Hacendaria, Presupuesto, Gasto Publico y Contabilidad
Gubernamental del Estado de Michoacan. Periddico Oficial de fecha 20 de Marzo de
2014.

e Ley del Patrimonio Estatal del Estado de Michoacan. P.O. de 9 de Abril de 1964.

e Ley de Planeacion del Estado de Michoacan de Ocampo. Periodico Oficial de fecha
17 de Abril de 1989, ultima reforma: P.O. 27 de Junio de 2014.

e Ley de Transparencia, Acceso a la Informacion Publica y Proteccion de datos
personales del Estado de Michoacan de Ocampo. P.O. 18 de Mayo de 2016.
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Ley de los Trabajadores al Servicio del Estado de Michoacan de Ocampo y de sus
Municipios. P.O. 8 de Agosto de 1983, ultima reforma 27 de Junio de 2014.

Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Prestaciones de Servicios Relacionados con
Bienes Muebles e Inmuebles del Estado de Michoacan de Ocampo. P.O. 11 de Junio
de 1998, ultima 23 de agosto de 2007.

Ley de Archivos Administrativos e Historicos del Estado de Michoacan de Ocampo y
sus Municipios P.O. del 03 de marzo de 2004.

Reglamento de la Ley de Archivos Administrativos e Histéricos del Estado de
Michoacan de Ocampo y sus Municipios P.O. del 11 de diciembre de 2006.

Reglamento de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Prestacion de Servicios
relacionados con Bienes Muebles e Inmuebles del Estado de Michoacan de Ocampo.
P.O. 11 de noviembre de 1999, ultima reforma 12 de diciembre de 2014.

Reglamento Interior de la Administracion Publica Centralizada del Estado de
Michoacéan P.O 18 de abril 2016.

Plan Estatal de Desarrollo Michoacan 2015-2021, P.O. 09 de Julio de 2016.

Manual de Organizacion de la Secretaria de Igualdad Sustantiva y Desarrollo de las
Mujeres Michoacanas
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3. OBJETIVO DEL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

El Manual de Procedimientos de la Secretaria de Igualdad Sustantiva y Desarrollo de las
Mujeres Michoacanas permite conocer el funcionamiento interno referente a la descripcion
de tareas, ubicacion, requerimientos y a los puestos responsables de su ejecucion,
establece en forma ordenada, secuencial y detallada las operaciones que se desarrollan y
permite la delimitacion de las responsabilidades operativas para la ejecucién, control y
evaluacion a la vez que establece politicas y lineamientos generales que deberan
observarse, ademas de que es un instrumento que facilita la induccién, adiestramiento y
capacitacion del personal responsable de los procedimientos.

4. MISION

Somos una Secretaria que trabaja con personal comprometido para contribuir en la
reduccion de las brechas que existen entre mujeres y hombres en las esferas econdmica,
politica, cultural y social en general, a través de la promocion de la Igualdad de Género en
la sociedad michoacana.

5. VISION

Ser la Secretaria rectora en el disefio, implementacion y evaluacion de Politicas Publicas
para la Igualdad Sustantiva entre Mujeres y Hombres en todos los poderes y ambitos de
gobierno del Estado de Michoacén con la finalidad de garantizar el ejercicio pleno de los
derechos humanos de las Mujeres en una sociedad equitativa y democratica.
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CAPITULO I

A) DIRECCION DE PROMOCION DE LA IGUALDAD SUSTANTIVA

1. GENERALIDADES

Nombre del Procedimiento: Recepcion de usuarias y usuarios

Codigo del Procedimiento: P-SEIMUJER-DPIS-01

Unidad Responsable: Direccion de Promocion de la Igualdad Sustantiva

1.1 Objetivo del Procedimiento:

Brindar un servicio de orientacion, atencién y canalizacién interna o externa a las usuarias y usuarios que
acudan ante la Secretaria de Igualdad Sustantiva y Desarrollo de las Mujeres Michoacanas.

1.2 Politicas y Normas Generales del Procedimiento:

1.

Para acceder a los servicios de atencion sera indispensable que la persona interesada acuda de manera
personalizada a la SEIMUJER.

. Los servicios de orientacion y atencion tanto juridicas como psicolégicas, seran confidenciales y

totalmente gratuitos.

. La canalizacién externa que realice la Direccion de promocion de la igualdad Sustantiva procurara

acompafiar a la usuaria a la institucion que sea referida, previo oficio.

. Para acceder a los servicios juridicos y psicolégicos no se requerira mayor formalidad que la solicitud

verbal o por escrito que realice la usuaria.

. Para el servicio juridico que se proporcione no sera indispensable que la usuaria se encuentre en

atencion psicolégica previa.

. La competencia de los servicios que se prestan serd determinada por los lineamientos establecidos en el

modelo de atencién interno y la Ley por una Vida Libre de Violencia para las Mujeres en el Estado de
Michoacan de Ocampo y demas legislacion vigente que favorezca el respeto a los derechos humanos y
dignidad de las mujeres.

1.3 Alcance:
Este procedimiento es aplicable a la Direccion de Promocién de la Igualdad Sustantiva.

1.4 Fundamento Legal:

e Ley por una Vida Libre de Violencia para las Mujeres en el Estado de Michoacan de Ocampo.

e Ley para la Igualdad entre Mujeres y Hombres del Estado de Michoacan de Ocampo.

¢ Reglamento Interior de la Administracién Publica Centralizada del Estado de Michoacidn de Ocampo,
articulo 214

e Manual de Organizacion de la Secretaria de la Igualdad Sustantiva y Desarrollo de las Mujeres
Michoacanas, apartado IX, numeral 1.1
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2. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Nombre del Procedimiento:

Recepcion de usuarias y usuarios

Cdédigo del Procedimiento:

P-SEIMUJER-DPIS-01

Unidad Responsable:

Direccién de Promocion de la Igualdad Sustantiva

No. Descripcién de la Actividad Puesto y Area Insumo Salida
1. | Registra la atencién de servicio. Subdirector (a) | Solicitud de Registro de servicio.
de informacion | servicio.
y difusion
2. | Determina si el caso es clasificado como | Subdirector (a) | Solicitud de Caso determinado
urgente de acuerdo a politicas. de informacién | servicio.
Sl. Continda con la actividad 3. y difusion
No. Continda en la actividad 7.
3. |Cuando se determina que el usuario o | Director (a) de |Caso Oficio de canalizacion
usuaria requiere asistencia urgente, se|Promocion de |determinado externa.
procede con la salida inmediata. la Igualdad
Sustantiva
4. | Registra los datos generales del usuario o | Subdirector (a) | Oficio de Datos registrados
usuaria y del caso, sugiriendo si una vez | de informacion | canalizacién
que finalice su estancia en el sitio de |y difusién externa.
atencion  y/o  resguardo, requerira
seguimiento y atencién interna en la
Secretaria.
5. |Acuerda si se dara seguimiento del caso | Director (a) de |Datos Acuerdo
en la Secretaria. Promocion de | registrados
No. Continda con la actividad 6. la Igualdad
Si. Continlia con la actividad 7. Sustantiva
6. |Realiza el reporte de finalizacién y cierre | Director (a) de | Acuerdo Reporte de
de la atencién brindada. Promocién de finalizacion.
la Igualdad
Sustantiva
7. | Registra audiencia, documenta en sistema | Subdirector (a) | Reporte de Registrados en
datos del usuario(a) y del tipo de atencién | de informacion | finalizacion sistema
brindada y difusién
8. |Determina si el usuario o usuaria es |Director (a) de |Decisién. Registro de
candidato (a) a ser atendido (a)|Promocién de audiencia.
internamente en la Secretaria. la Igualdad
Si. Contintia con la actividad 9. Sustantiva
No. Procedimiento P-SEIMUJER-DPIS-03
“Atencién mediante Gestion y canalizacion
externa” y termina procedimiento.
Rev. 00
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No. Descripcion de la Actividad Puesto y Area Insumo Salida

9. |Establece si el usuario o usuaria se
encuentra en crisis de acuerdo a la
presencia/ausencia de caracteristicas en
definicion.

Si. Contindia con la actividad 10

No. Continlla con la actividad 11.

Subdirector (a)
de informacién
y difusiéon

Situacién de la
usuaria

Situacién de la
usuaria

usuaria una
que permita

usuario o
breve

Brinda al
intervencion
tranquilizarla.

10.

Subdirector (a)
de informacion
y difusién

Situacién de la
usuaria

Intervencion

De acuerdo a la informacién obtenida en el
registro de audiencia o0 registro de
audiencia en emergencias, se canaliza al
usuario o usuaria a una atencion individual
(psicolégica y/o juridica) o atencion a
grupos.

11.

Fin del Procedimiento

Subdirector (a)
de informacion
y difusién

Intervencion

Registro de atencion.
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3. FLUJOGRAMA
Subdirector (a) de informacion y difusion Director (a) de Promocion de la lgualdad
Sustantiva

Inicio

Registra la atencion del servicio

Si

Brinda atencién, previa determinacion

¢ Caso urgente? > de asistencia urgente.

Registra datos generales y <
recomendacién de seguimiento, en
su caso.

Si
¢ Seguimiento en :@
la secretaria?
v ; No l

Registra audiencia, documenta en
sistema datos del usuario(a) y del tipo
de atencion brindada

A\ 4

Genera reporte de finalizacion

Registra datos generales y
»| recomendacion de seguimiento, en
su caso.

¢ Candidata (0) a ser
atendida (o)

internamente en la

secretaria?
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Subdirector (a) de Informacion y Difusion

Director (a) de Promocién de la Igualdad
Sustantiva

¢Usuaria (0)
en crisis?

Brinda a usuario(a) intervencién
breve que permita tranquilizarla.

A 4

Se canaliza al usuario(a), segun el
caso, a una atencion individual
(psicolégica y/o juridica) o atencién a
grupos.

Se canaliza para atencién mediante
el procedimiento P-SEIMUJER-
DPIS-03

&
<

\ 4
Fin
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1. GENERALIDADES
Nombre del Procedimiento: Atencién Social Individual Psicologica y/o Juridica
Cédigo del Procedimiento: P-SEIMUJER-DPIS-02
Unidad Responsable: Direccion de Promocion de la Igualdad Sustantiva

1.1 Objetivo del Procedimiento:

Brindar un servicio de atencién psicoldgica y/o juridica individual, a todos los usuarios y usuarias que acudan
a la Secretaria de Igualdad Sustantiva y Desarrollo de las Mujeres Michoacanas, por ser objeto de algun tipo
de violencia.

1.2 Politicas y Normas Generales del Procedimiento:

1.

El nimero de sesiones del acompafiamiento terapéutico dependeran de las necesidades particulares
del caso teniendo la facultad de extenderse hasta un maximo de 8 sesiones. Los casos fortuitos,
podran extenderse.

Una vez que son programadas las sesiones psicolégicas, la usuaria debera asistir en fecha y hora
establecida; de lo contrario, el faltar a dos sesiones sin previo aviso se acreditara su baja.

La atencién psicoldgica y juridica no seran excluyentes; es decir, la usuaria podra ser atendida en
ambas areas de forma paralela.

En el presente procedimiento particularmente serd necesaria una atencién que sobresalga por su
sensibilidad y calidez humana.

Los profesionales al servicio de la Secretaria de lgualdad Sustantiva y Desarrollo de las Mujeres
Michoacanas, deberan acatarse al alcance y facultades de la misma. La no competencia del caso
podra detectarse y canalizarse en cualquier fase del procedimiento de atencién, dando seguimiento al
procedimiento Atencion Mediante Gestién y Canalizacion al exterior.

La trabajadora Social que atienda este procedimiento, deberd tener la capacitacion y conocimientos
necesarios para detectar correctamente la necesidad de la persona que acuda a la Secretaria y por
ende realizar una correcta canalizacion.

Por cuestiones de seguridad la usuaria o usuario que estd inmersa (0) en una situacion de violencia y
gue ante una denuncia se puede incrementar la violencia que sufre; es politica de este procedimiento
el que toda informacion que la usuaria o usuario proporciona sera de caracter confidencial. La absoluta
confidencialidad se guardara incluso ante personal interno de la Secretaria. Esta politica sera
enfaticamente informada a la usuaria o usuario.
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8. La confidencialidad se ha de mantener inclusive ante medios de comunicacion; en caso de suscitarse
la necesidad de dar respuesta a una pregunta de los medios, lo que se podra decir: “si la usuaria o
usuario acudié ante nuestro moédulo de atencion tenga por seguro que se le esta atendiendo

profesionalmente”, “nuestra politica de confidencialidad no permite divulgar el nombre de la persona
por seguridad ante el agresor que pudiera tomar represalias lamentables”.

9. El experto atendera y dara seguimiento a la usuaria hasta finalizar su proceso y atencion interna en la
Secretaria de Igualdad Sustantiva y Desarrollo de las Mujeres Michoacanas.

10. Durante la atencion social individual, se evitara en lo posible la revictimizacion de la usuaria o usuario.

11. La psicologa(o) y/o abogada(o) debera mantenerse cuidadosa(o) de no influir desde su perspectiva
personal en la toma de decisiones de la usuaria.

12. La informacion que se recabe de la usuaria debera ser veraz y verificable; al respecto, se le informa
enfaticamente a la usuaria que el falsear informacion ante una autoridad publica puede ser causa de
graves sanciones

1.3 Alcance:
Este procedimiento es aplicable a la Direccién de Promocion de la Igualdad Sustantiva.
1.4 Fundamento Legal:

e Ley por una Vida Libre de Violencia para las Mujeres en el Estado de Michoacan de Ocampo.
Ley para la Igualdad entre Mujeres y Hombres del Estado de Michoacan de Ocampo.
Reglamento Interior de la Administracién Publica Centralizada del Estado de Michoacan de Ocampo,
articulo 214

e Manual de Organizacion de la Secretaria de la Igualdad Sustantiva y Desarrollo de las Mujeres
Michoacanas, apartado IX, numeral 1.1
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2. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Nombre del Procedimiento:

Atencion Social Individual Psicol6gica y/o Juridica

Cdédigo del Procedimiento:

P-SEIMUJER-DPIS-02

Unidad Responsable:

Direccién de Promocion de la Igualdad Sustantiva

No. Descripcién de Actividad Puesto y Area Insumo Salida

1. | Ve la disponibilidad de los expertos al | Subdirector(a) Programa de | Oficio de
momento de la canalizacion. de informacién y | Trabajo Canalizacion.
Si: Contindia con la actividad 3 difusion
No: Continla con la actividad 2

2. El  Trabajador (a) Social atiende | Trabajador (a) Recabar Canaliza
brevemente a la usuaria explicando la | Social de datos formato | internamente
manera en la que la Secretaria brinda el | Promocion de la | de registro
servicio/apoyo  psicologico; 'y  apoyo | lgualdad
Juridico, ademas de indagar y recaba | Sustantiva
informacion precisa sobre el problema
presentado.

3. Recabada la informacién en el primer | Director (a) de Informacién Canaliza
encuentro, se determina si se dara | la Promocion de | de registro internamente, o
seguimiento interno en la Secretaria. Los | la Igualdad canaliza al
criterios de decisién son con base en el | Sustantiva exterior
dafio emocional causado por cualquier tipo
de violencia o la competencia psiquiatrica
del caso.

Sl. Atencion interna. Continlla con la
actividad 4.
NO. Atencién interna. Continda con el
procedimiento P-SEIMUJER-DPIS-03
“Atencion mediante gestién y canalizacion
al exterior”.

4, Programa siguiente sesion terapéutica de | Subdirector (a) Datos para Primera sesion
acuerdo a disponibilidad. de informacién y | Historia

difusién clinica

5. Realiza un diagndstico con base en el | Subdirector (a) Historia Diagnéstico
analisis clinico y apertura de expediente. de informacién y | Clinica

difusién
6. Brinda asesoria psicoldgica fase I, Il y lIl. Psicologo (a) de | Formato de Formato de
la Direccion de seguimiento seguimiento
Promocion de la | psicolégico. psicolégico.
Igualdad
Sustantiva
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7. EvalGan los avances durante cada sesién y | Psicologo (a) de la Formato de Registra
asi contindlan a través de las fases, | Direccion de seguimiento | resultados
registrando los resultados. Promocion de la psicoldgico.
Igualdad Sustantiva
8. Determina Si el acompafiamiento | Psicélogo (a) de la Historia Avances de
terapéutico ha finalizado. Direccion de Clinica. la asesoria
Si: Contindia con la actividad 9. Promocion de la Registro de psicoldgica
No: ContintGia con la actividad 10. Igualdad Sustantiva fases de
avance
9. Da de alta a la o el paciente, una vez | Psicélogo (a) de la Resumen y | Alta del
finalizado el acompafiamiento terapéutico. | Direccion de cierre de la paciente
Continlia en la actividad 17. Promocion de la Historia
Igualdad Sustantiva Clinica
10. | Brinda asesoria juridica Juridico de la Formato de Formato de
Direccion de seguimiento | seguimiento
Promocion de la juridico. juridico.
Igualdad Sustantiva
11. | Presentan propuestas de solucion a la | Juridico de la Expediente Propuestas
usuaria con sus “pros” y “contras “de cada | Direccién de de
una de éstas, orientando detalladamente | Promocion de la Seguimiento
sobre las vicisitudes del proceso juridico. Igualdad Sustantiva Juridico.
12. | Se determina en conjunto con la usuaria la | Juridico de la Expediente Plan de
manera de proceder, estableciendo el plan | Direccién de de accion
de accién a seguir. Promocion de la Seguimiento
Igualdad Sustantiva | Juridico.
13. | Se ejecuta Plan de accién. Para cada caso | Juridico de la Expediente Plan de
concreto. Direccién de de accion
Promocion de la Seguimiento
Igualdad Sustantiva | Juridico.
14. | Se evalltan y registran las acciones que se | Juridico de la Expediente Acciones
han realizado. En caso de requerirse, se | Direccién de de
ajustan las acciones de acuerdo al curso | Promocion de la seguimiento
del caso. Igualdad Sustantiva | juridico.
15. | Seguimiento hasta que la Sentencia o en su | Juridico de la Acciones Seguimiento
caso Resolucién definitiva haya sido | Direccion de
emitida. Promocion de la
Si: Contindia con la actividad 16 Igualdad Sustantiva
No: Regresa a la actividad 14.
16. | Una vez que se haya emitido Resolucion | Juridico de la Expediente Sentencia o
definitiva, se procede a cerrar caso. Direccioén de de resolucion
Promocion de la Seguimiento
Igualdad Sustantiva | Juridico.
17. | Elabora las conclusiones del servicio y se | Juridico de la Expediente Reporte
generan los reportes necesarios. Direccién de de
Rev. 00
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No. Descripcién de Actividad Puesto y Area Insumo Salida
Promocion de la Seguimiento
Igualdad Sustantiva | Juridico
18. | La informacion del caso es capturada en | Juridico de la Registro Informacion
sistema. Direccién de virtual. capturada
Promocion de la
Fin del Procedimiento Igualdad Sustantiva
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3. FLUJOGRAM

A

informacion y difus

Subdirector (a) de

Trabajadora Social del
area de Promocion de
la lgualdad Sustantiva

ion

Director (a) de
Promocion de la
Igualdad Sustantiva

Psicélogo(a) del area
de Promocién de la
Igualdad Sustantiva

Juridico del area de

Igualdad Sustantiva

Promocion de la

Inicin

expertos

Verifica disponibilidad de

¢ Disponibilida
A2

Orienta a usuaria
en relacion al
servicio/apoyo
psicolégico y

Juridico, e indaga y
recaba informacién
sobre problema
presentado.

sesion terapéutica

Programa siguiente

acuerdo a disponibilidad.

de

Recabada informacién,
determina si se dara
seguimiento interno en
la Secretaria.

¢ Seguimient
0 interno?

Si

A

v

Realiza diagnéstico
base en analisis clin

apertura de expediente.

con
icoy

Continta el
procedimiento P-
SEIMUJER-DPIS-

03

&

A

—>

Brinda asesoria
juridica

con “pros” y “contras”,

Presenta propuestas
de solucién a usuaria

orientando a detalle
sobre las vicisitudes
del proceso juridico

v

Se determina en
conjunto con la
usuaria o usuario la
manera de proceder,
estableciendo plan de
accion a seguir.

Brinda asesoria
psicoldgica fase |, Il y

v

Evalla avances en
cada sesion y a través
de las fases,
registrando resultados.

v

Se ejecuta Plan de
accion, para cada
caso en concreto

Evalla y registra
las acciones que
se han realizado

¢Resoluciéon
del caso?

No

¢Finaliza

acompafia-
miento

terapéutico?

Si

Cierre del caso

v

—

Se da de alta la (el)
paciente

Elabora las
conclusiones del

servicio y se
generan los reportes
necesarios.

v

Se captura
informacioén del caso
en sistema

O’

Ein

1. GENERALIDADES
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Nombre del Procedimiento: Atencion Mediante Gestidn y Canalizacién al Exterior
Cédigo del Procedimiento: P-SEIMUJER-DPIS-03
Unidad Responsable: Direccion de Promocion de la Igualdad Sustantiva

1.1 Objetivo del Procedimiento:

Apoyar mediante gestion al exterior, a la resolucion de problematicas o apoyos especificos solicitados a la
Secretaria de Igualdad Sustantiva y Desarrollo de las Mujeres Michoacanas; los cuales no son de su
competencia 0 no pueden ser resueltos con los recursos internos con los que cuenta la Secretaria.

Las canalizaciones que realiza la SEIMUJER a otras instituciones son debido a que las atenciones que éstas
brindan no competen a la SEIMUJER dada su naturaleza. Por ejemplo, atencién médica y psiquiatrica,
denuncias, apoyo de medicamentos, apoyo de despensas, etcétera.

1.2 Politicas y Normas Generales del Procedimiento:

1.

Se contara con un listado de dependencias con las que la Secretaria de Igualdad Sustantiva y
Desarrollo de las Mujeres Michoacanas ha gestionado previamente el trabajo en conjunto y acordado
con algun tipo de servicio y/o apoyo a las personas victimas de violencia. Dicho listado debera ser
constantemente actualizado y ampliar posibilidades de ayuda a las mujeres.

Se debera agotar todas las posibilidades de gestién y canalizacion al exterior, antes de dar una
negativa de apoyo a la usuaria.

La Autorizacién para su canalizacion al exterior, fungira ademas como medio informativo a las
personas competentes en el tema.

De acuerdo a la deteccion de oportunidades y necesidades, la Secretaria de la lgualdad Sustantiva y
Desarrollo de las Mujeres Michoacanas gestiona previamente con dependencias publicas y privadas,
instituciones y empresas; a fin de contar con el apoyo de algin recurso tangible o intangible que
pudiera ser requerido por ciudadanas y ciudadanos que acuden a la Secretaria de Igualdad Sustantiva
y Desarrollo de las Mujeres Michoacanas y que soportaran el acceso a una vida libre de violencia.

Toda usuaria o usuario que sea atendida (o) mediante el presente procedimiento, debera estar
enterada (0) de la canalizacion ya que su solicitud/problema esta fuera de la competencia de la
Secretaria de Igualdad Sustantiva y Desarrollo de las Mujeres Michoacanas; sin embargo, con la
finalidad de apoyarla (0), habra gran posibilidad de ayudarla(o) con su problema/solicitud en otra
dependencia. De la misma manera se le informa en caso de que no se haya logrado el apoyo de
alguna dependencia.

El procedimiento puede dar inicio en cualquier fase o paso de los demas procedimientos; siempre y
cuando se detecte la no competencia de la Secretaria de Igualdad Sustantiva y Desarrollo de las
Mujeres Michoacanas.

La responsabilidad del presente procedimiento, recae sobre el experto que ha estado atendiendo a la
usuaria o usuario que detecta la no competencia en el caso de la Secretaria de Igualdad Sustantiva y
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Desarrollo de las Mujeres Michoacanas; es decir, la Trabajadora Social (cuando es detectado desde
modulo), la psicologa (se detecta la no competencia en el caso por parte la Secretaria) y/o la

abogada(o) (el caso no esta dentro de los temas de seguimiento interno).

1.3 Alcance:

Este procedimiento es aplicable a la Direccién de Promocion de la Igualdad Sustantiva.

1.4 Fundamento Legal:

e Ley por una Vida Libre de Violencia para las Mujeres en el Estado de Michoacan de Ocampo.
e Ley para la Igualdad entre Mujeres y Hombres del Estado de Michoacan de Ocampo.

e Reglamento Interior de la Administracion Publica Centralizada del Estado de Michoacan de Ocampo,
articulo 214
e Manual de Organizacion de la Secretaria de la Igualdad Sustantiva y Desarrollo de las Mujeres

Michoacanas, apartado I1X, numeral 1.1
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2. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Nombre del Procedimiento:

Atencion Mediante Gestidn y Canalizacién al Exterior

Cdédigo del Procedimiento:

P-SEIMUJER-DPIS-03

Unidad Responsable:

Direccién de Promocion de la Igualdad Sustantiva

No.

Descripcién de Actividades

Puesto y Area

Insumo

Salida

1. | Establece

las posibles dependencias
donde puede ser canalizado el caso al

Subdirector (a)de
informacion y

Base de datos.

Listado de
dependencias

exterior. difusion con
competencia
en caso.

2. | Contacta directamente a la dependencia | Subdirector (a) de Listado de Contacto
exponiendo el caso y cuestionando la | informaciony dependencias | con
posibilidad de apoyo. difusion con dependencia

competencia
en caso.

3. | ¢La dependencia accedi6 con la | Subdirector (a) de Contacto con Decision.
ayuda/apoyo? informacién y dependencia
Si: Contindia con la actividad 8. difusion
No: Continda con la actividad 4.

4. | ¢Se determina si se han agotado las | Subdirector (a) de Decision. Decision.
opciones de dependencias que puedan | informaciény
apoyar en el problema? difusion
Si: Contintia con la actividad 5
No: Regresa a la actividad 2.

5. | Ejecuta la gestion superior. Director (a) de Decision. Agotar toda

Promocion de la posibilidad de
Igualdad apoyo.
Sustantiva

6. | ¢Se encontré dependencia que apoyara | Director (a) de Apoyo Decision.
en el problema/solicitud de la usuaria o | Promocién de la
usuario? Igualdad
Si: ContintGia con paso 8. Sustantiva
No: Procede a paso 7.

7. | Comenta a la usuaria o usuario que no | Subdirector (a)de Decision. Informar al
fue posible apoyar en la solucién a su | informaciony usuario o
problema/solicitud. Es importante | difusion usuaria
hacerle mencibn que se agoté toda
posibilidad. Continda la actividad 9.

8. | Elabora el oficio de canalizacion | Subdirector (a)de Oficio de Autorizacion y
dependencia respectiva y se recopilan | informacion y canalizacion Oficio de
las firmas necesarias. difusion externa. Canalizacion.
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Subdirector (a) de Informacién y Difusién

Director (a) de Promocion de la Igualdad

Sustantiva
No. Descripcién de Actividades Puesto y Area Insumo Salida
9. | Elabora el reporte de la atencién y | Subdirector (a) de Reporte. Informacion

canalizacion brindada.

informacioén y
difusion

plasmada en papel.

10. | Captura en sistema los datos e
informacidn relevante del caso atendido.

Fin del Procedimiento

Subdirector (a) de
informacioén y
difusion

Registro
virtual.

Registro en
sistema.
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Inicio

Establece posibles dependencias
donde puede ser canalizado el
caso.

v

Contacta a la dependencia,

» expone caso y plantea la
@ posibilidad de apoyo.

¢Es posible la
ayuda/apoyo?

¢Se agotaron las Si

Ejecuta gestion

P opciones de
1)« dependencias, que

puedan apoyar?

Comenta a la usuaria o usuario

\ 4

¢ Se encontro

@4_ que no fue posible apoyar en la |4
solucién a su problema/solicitud.

Elabora el oficio de canalizacion
dependencia respectivay se |

A 4

dependencia que
brinde el apoyo?

recopilan las firmas necesarias.
Elabora reporte de atencién
brindada.

v

Captura en sistema los datos e
informacién relevante del caso
atendido.

Fin

1. GENERALIDADES

Nombre del Procedimiento:

Calendarizacién de visitas en Unidades Mdviles
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Caédigo del Procedimiento: P-SEIMUJER-DPIS-04
Unidad Responsable: Direccion de Promocion de la Igualdad Sustantiva

1.1 Objetivo del Procedimiento:

Planificar las visitas a los municipios, de tal forma que se faciliten las actividades y acciones necesarias al
interior/exterior en tiempo y forma.

1.2 Politicas y Normas Generales del Procedimiento:

1.

La Secretaria de Igualdad Sustantiva y Desarrollo de las Mujeres Michoacanas contara con un listado
de temas a tratar durante las visitas en Unidades Mdviles; sin embargo, todo taller/ponencia debera
exponer los temas “Violencia contra las Mujeres” y “Derechos Humanos” desde un plano de igualdad y
bajo un enfoque de género.

En todo momento el personal de la Secretaria de Igualdad Sustantiva y Desarrollo de las Mujeres
Michoacanas que lleve a cabo el contacto con la persona enlace, hara hincapié en el compromiso que
estan adquiriendo ambas partes al realizar una visita y fijar una fecha. Ademas, debera cerciorarse
que la persona enlace entienda el propdsito y metodologia empleada en las unidades maviles.

Una vez que se cuente con los programas a desarrollar durante el afio; se llevaran a cabo las
programaciones de municipios a visitar de forma mensual.

Las planeaciones se realizan mediante una determinacion prioritaria de Instancias a visitar de acuerdo
a un analisis estratégico donde se considera la region y las solicitudes directas de los municipios. Las
personas que deberan estar involucradas en todo momento durante la toma de decision, (con base en
el andlisis estratégico) y programacion de visitas son la Titular de la Secretaria de Igualdad Sustantiva
y Desarrollo de las Mujeres Michoacanas, el Director (a) de Promocién de la Igualdad Sustantiva y los
encargados de las areas que se involucren de acuerdo al programa.

Cada programa tendrd sus reglas de operacion y se deberd dar cumplimiento a los requisitos
especificos de lo convenido entre las partes.

1.3 Alcance:
Este procedimiento es aplicable a la Direccién de Promocion de la Igualdad Sustantiva

1.4 Fundamento Legal:

Ley por una Vida Libre de Violencia para las Mujeres en el Estado de Michoacan de Ocampo.

Ley para la Igualdad entre Mujeres y Hombres del Estado de Michoacan de Ocampo.

Reglamento Interior de la Administracién Publica Centralizada del Estado de Michoacan de Ocampo,
articulo 214

Manual de Organizacién de la Secretaria de la Igualdad Sustantiva y Desarrollo de las Mujeres
Michoacanas, apartado IX, numeral 1.1
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2. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Nombre del Procedimiento: Calendarizacién de visitas en Unidades Moéviles

Cédigo del Procedimiento: P-SEIMUJER-DPIS-04

Unidad Responsable:

Direccién de Promocion de la Igualdad Sustantiva

No. Descripcion de la Actividad Puesto y Area Insumo Salida

1. | Realiza aprobacion anual de programas en | Director (a) de | Aprobacién Programas
Unidad Mavil. Promocién de aprobados.

la Igualdad
Sustantiva

2. |Realiza la programaciéon de las visitas | Subdirector (a) | Reportes. Programacion de
mediante un analisis estratégico | de informacion | Solicitudes. visitas mensuales.
priorizando las solicitudes de los |y difusién
municipios y la segmentacion regional.

3. |Hace contacto directo con la persona | Subdirector (a) |Formato de Informacién basica
enlace quien trabajara en conjunto con la | de informacién | Visita en para preparacion.
Secretaria. El enlace puede realizarse en |y difusién Unidades
mas de una ocasion ya que se busca Mdviles.
como objetivos determinar los siguientes Mensual.
datos:

e Diay hora de visita.

e Tema(s)a tratar.

o Explicacion del objetivo, rol y
metodologia de la Secretaria
durante los talleres/ponencias.

e  Grupo objetivo.

e Tamafio de grupo.

4. | Agenda una vez que se ha llegado a un | Subdirector (a) | Formato de Visita en agenda.
consenso y acuerdo entre las partes |de informacién | Visita en
involucradas. y difusion Unidades

Mdviles.
Fin del Procedimiento Mensual.
Rev. 00
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FLUJOGRAMA
Director (a) de Promocioén de la Igualdad Subdirector (a) de Informacion y Difusién

Sustantiva

{ INICIO }

A 4
Realiza la aprobacion anual de
programas en Unidad Mévil

A 4
Realiza la programacion de las
visitas mediante un  andlisis
estratégico

Hace contacto directo con el
enlace que trabajard con la]
SEIMUJER

A 4
lAgenda una vez que se ha llegado
a un consenso y acuerdo entre las
partes involucradas

FIN
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1. GENERALIDADES

Nombre del Procedimiento:

Atencion Psicoldgica y Juridica en Unidades Méviles

Cabdigo del Procedimiento:

P-SEIMUJER-DPIS-05

Unidad Responsable:

Direccion de Promocioén de la Igualdad Sustantiva

1.1 Objetivo del Procedimiento:

Brindar atencion, asesoramiento y capacitacion a los usuarios y usuarias que por cuestiones de distancias,
no pueden acceder a los servicios de la Secretaria Igualdad Sustantiva y Desarrollo de las Mujeres
Michoacanas; sin embargo, a través de las Unidades Mdviles se les brinda soporte a las instancias

municipales mediante ponencias grupales con fines especificos en funcién de una necesidad detectada

1.2 Politicas y Normas Generales del Procedimiento:

1. La atencién individual se llevara a cabo en una sola sesion; en caso de detectar que la usuaria
requiere llevar un seguimiento, ésta debera ser canalizada con la psicéloga de la instancia municipal

de la mujer o al departamento juridico o cualquier otra instancia que se requiera.

2. Tanto el personal de la Unidad Movil como la persona enlace, deberan estar en continua comunicacion
y coordinacién hasta el dia del evento; a fin de recordar y confirmar la visita; ademéas de afinar

cualquier detalle que surja.

1.3 Alcance:

Este procedimiento es aplicable a la Direccién de Promocion de Igualdad Sustantiva.

1.4 Fundamento Legal:

e |Ley por una Vida Libre de Violencia para las Mujeres en el Estado de Michoacan de Ocampo.
Ley para la lgualdad entre Mujeres y Hombres del Estado de Michoacan de Ocampo.

Reglamento Interior de la Administracién Publica Centralizada del Estado de Michoacan de Ocampo,

articulo 214

e Manual de Organizacion de la Secretaria de la Igualdad Sustantiva y Desarrollo de las Mujeres

Michoacanas, apartado IX, numeral 1.1
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2. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Nombre del Procedimiento:

Atencion Psicoldgica y Juridica en Unidades Moviles

Cdédigo del Procedimiento:

P-SEIMUJER-DPIS-05

Unidad Responsable:

Direccién de Promocion de la Igualdad Sustantiva

No. Descripcién de la Actividad Puesto y Area Insumo Salida

1. | Calendariza la visita a municipios Director (a) de |Formato de Fechay lugar a

Promocion de | visitas en visitar.
la Igualdad Unidades
Sustantiva Mdviles.

2. |Gestiona y tramita los recursos | Subdirector (a) | Documentos Recursos y
administrativos/internos y los preparativos | de informacién |internos. preparativos
en el municipio a visitar. y difusion

3. |Ejecuta el programa de acuerdo a lo|Subdirector (a) |Registro de Acciones.
establecido y planeado. de informacion | asistencia.

y difusién

4. | ¢Se requiere de atencién personalizada? | Subdirector (a) | Registro de Atencion
Si: Atiende casos de forma puntual y|de informacion |usuarias personalizada.
personalizada y termina procedimiento. y difusion atendidas en la
No: Continua en la actividad 5 unidad movil.

5. |¢La usuaria 0 usuario requiere | Subdirector (a) |Atencion Seguimiento
seguimiento? de informacién | personalizada.

Si: Canalizada(o) y termina procedimiento. |y difusién
No: Continua en la actividad 6

6. | Genera reporte de la informacion recabada | Subdirector (a) | Reporte. Informacioén.

y servicio brindado durante la visita. de informacién
y difusion
7. |Captura en el sistema los datos e |Subdirector (a) |Registro virtual. | Registro en sistema.
informacion relevante del caso atendido. de informacion
y difusién
Fin del Procedimiento
Rev. 00
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3. FLUJOGRAMA
1. GENERALIDADES

Director (a) de Promocién de la Igualdad

Sustantiva

Subdirector (a) de informacion y difusion

Inicio

Calendariza visita a municipios

Gestiona y tramita recursos
administrativos/internos y preparativos

en el municipio a visitar.

v

Ejecuta programa de acuerdo a lo
establecido y planeado.

No

¢ Se requiere
de atencion
personalizada?

Atiende casos de forma puntual y

@_ personalizada.

¢La usuaria o
usuario requiere
seguimiento?

Genera reporte de la informacién
recabada y servicio brindado durante
la visita

!

Captura en sistema los datos e
informacion relevante del caso
atendido
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Nombre del Procedimiento: Atencion a Solicitud de Investigacion Interinstitucional
Codigo del Procedimiento: P-SEIMUJER-DPIS-06
Unidad Responsable: Direccion de Promocion de la Igualdad Sustantiva

1.1 Objetivo del Procedimiento:

Generar conocimiento confiable con perspectiva de género para la formulacién de politicas publicas
enfocadas a la Igualdad Sustantiva.

1.2 Politicas y Normas Generales del Procedimiento:
1. Estudios e investigaciones basados en la perspectiva de género como eje rector.

1.3 Alcance:

Este procedimiento es aplicable a la Direccion de Promocién de la Igualdad Sustantiva.

1.4 Fundamento Legal:

e Ley por una Vida Libre de Violencia para las Mujeres en el Estado de Michoacan de Ocampo.

e Ley para la lgualdad entre Mujeres y Hombres del Estado de Michoacan de Ocampo.

e Reglamento Interior de la Administracion Publica Centralizada del Estado de Michoacan de Ocampo,
articulo 214

e Manual de Organizacién de la Secretaria de la lgualdad Sustantiva y Desarrollo de las Mujeres
Michoacanas, apartado IX, numeral 1.1
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2. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Nombre del Procedimiento:

Atencion a Solicitud de Investigacion Interinstitucional

Cdédigo del Procedimiento:

P-SEIMUJER-DPIS-06

Unidad Responsable:

Direccién de Promocion de la Igualdad Sustantiva

No. Descripcién de la Actividad Puesto y Area Insumo Salida
1. | Recibe solicitud para la realizacion de una | Jefe (a) del Solicitud de Sello de recibido en
investigacién departamento de | investigacién | copia de la solicitud
Investigacion y
capacitacién
2. |Recaba necesidades de investigacién que | Director (a) de Bitacora de Necesidad afiadida
se suscitan y se les califica Promocion de la | necesidades |en bitacora de
Igualdad de necesidades, incluye
Sustantiva investigacion | evaluacion de
importancia
3. | ¢Es factible llevar a cabo la investigacion? | Director (a) de Bitacora Decisién
Si: Continlia en la actividad 4. Promocion de la
No: termina procedimiento. Igualdad
Sustantiva
4. | Determina los parametros para realizar la | Jefe (a) del Términos de | Parametros para la
investigacion. departamento de | referencia investigacién
Investigacion y
capacitacion
5. |Realiza la investigacién acorde a los |Jefe (a) del Documento Datos
términos de referencia dictados y los |departamento de | que presenta | Documento
resultados se sistematizan en un|lInvestigaciény la
documento. capacitacion investigacion.
6. |Elabora un reporte que tiene: a) punto de | Director (a) de Reporte Reporte elaborado
vista de la Secretaria sobre los resultados | Promocioén de la
de la investigacién y b) una propuesta de | Igualdad
politica publica. Sustantiva
7. |Actualiza el sistema de la Secretaria. Jefe (a) del Reporte Sistema alimentado
departamento de | elaborado
Fin del Procedimiento Investigacion y
capacitacién
Rev. 00
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3. FLUJOGRAMA

Jefe(a) de departamento de investigacion y Director (a) de Promocion de la Igualdad Sustantiva

capacitacion

{ Inicio )

Recibe solicitud para la realizacién
de una investigacion

Recaba necesidades de investigacion que
> se suscitan y se les califica

Determina los parametros para Si
realizar la investigacion

¢ Es factible
llevar a cabo la
investigacion?

A 4

Realiza la investigacién acorde a los
términos de referencia dictados y los
resultados se sistematizan en un

documento.

Elabora reporte que contiene: a) punto de

vista de la Secretaria sobre los resultados

de la investigacién y b) una propuesta de
politica publica.

Actualiza el sistema de la Secretaria.

A

—

v

Fin
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1. GENERALIDADES
Nombre del Procedimiento: Capacitacion para servidores publicos de dependencias publicas y
privadas, comunidad estudiantil, padres de familia y CERESOS
Cédigo del Procedimiento: P-SEIMUJER-DPIS-07
Unidad Responsable: Direccion de Promocion de la Igualdad Sustantiva

1.1 Objetivo del Procedimiento:

Favorecer el cambio de conducta en las personas a las que va dirigido el proceso en el sentido de que las
nuevas conductas manifiesten la internalizacion de la perspectiva de género en su actuar.

1.2 Politicas y Normas Generales del Procedimiento:

1. El perfil del instructor (a), ademas del excelente manejo de las diversas metodologias y técnicas
instruccionales, debe estar enriquecido en su formacién profesional con estudios de género que le
permitan realizar la capacitacién con una perspectiva de género.

2. Laformacion en estudios de género debe tener al menos el nivel de diplomado.

1.3 Alcance:
Este procedimiento es aplicable a la Direccién de Promocion de la Igualdad Sustantiva.

1.4 Fundamento Legal:

e Ley por una Vida Libre de Violencia para las Mujeres en el Estado de Michoacan de Ocampo.

e Ley para la Igualdad entre Mujeres y Hombres del Estado de Michoacan de Ocampo.

e Reglamento Interior de la Administracion Publica Centralizada del Estado de Michoacan de Ocampo,
articulo 214

e Manual de Organizacion de la Secretaria de la Igualdad Sustantiva y Desarrollo de las Mujeres
Michoacanas, apartado IX, numeral 1.1
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2. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Nombre del Procedimiento:

Capacitacién para servidores publicos de dependencias publicas y
privadas, comunidad estudiantil, padres de familia y CERESOS

Cédigo del Procedimiento:

P-SEIMUJER-DPIS- 07

Unidad Responsable:

Direccién de Promocion de la Igualdad Sustantiva

No. Descripcién de la Actividad Puesto y Area Insumo Salida
1. |Recaba solicitudes internas y externas | Director (a) de |Oficio de Programacion del
para capacitacion. Promocion de | solicitud de proceso de
la Igualdad capacitacién capacitacion.
Sustantiva Programa de
cursos
2. |Detalla los términos de referencia a los | Jefe (a) de Términos de Términos de
que el proceso de capacitacion se |departamento |referencia referencia totalmente
sujetara. de definidos
Investigacion y
Capacitacién
3. |Elabora la guia de instruccién en la que | Jefe (a) de Guia de Guia de instruccion
sea claro el modo de llevar el proceso con | departamento | instruccion
perspectiva de género. de completa
Investigacion y | Checklist de
Capacitacién requerimientos
4. |Realiza las acciones logisticas que |Jefe (a) de Checklist Se cumple con todo lo
permitan la correcta preparacion del|departamento |completo requerido por la guia
proceso de capacitacion acorde a los|de de instruccion
requerimientos de la guia de instruccién: | Investigacion y (checkilist)
lugar, materiales, apoyos didacticos, | Capacitacion
convocatoria.
5. | Ejecuta el proceso de capacitacion acorde | Jefe (a) de Lista de Instrumentos de
a la guia de instruccién departamento | asistencia evaluacion aplicados
de Evaluacién
Investigacion y Retroalimentacion
Capacitaciéon recabada
6. | Redacta el documento de reporte relativo | Jefe (a) de Reporte Reporte completo
al proceso de capacitacion. departamento
de
Investigacion y
Capacitacion
7. | Alimenta el sistema de la Secretaria. Jefe (a) de Sistema Sistema alimentado
departamento | alimentado
de
Fin del Procedimiento Investigacion y
Capacitacién
Rev. 00
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3. FLUJOGRAMA

Director (a) de Promocién de la Igualdad

Sustantiva

Jefe (a) de departamento de Investigacion y

Capacitacion

{ Inicio )

Recaba solicitudes internas

y externas para
capacitacion.

A 4

Detalla términos de referencia a
los que el proceso de
capacitacion se sujetara.

A

Elabora guia de instruccién en la
que sea claro el modo de llevar el
proceso con perspectiva de
aénero

y

Realiza acciones logisticas para
la correcta preparacion del
proceso de capacitacion, acorde a
los requerimientos de la guia de
instruccion: luaar. materiales

Ejecuta el proceso de
capacitacién acorde a la guia de
instruccion.

v

Redacta el documento de reporte
relativo al proceso de
capacitacion.

A

Actualiza sistema de la
Secretaria.

Fin
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1. GENERALIDADES
Nombre del Procedimiento: Atencion a Grupos Organizados
Cédigo del Procedimiento: P-SEIMUJER-DPIS-08
Unidad Responsable: Direccion de Promocion de la Igualdad Sustantiva

1.1 Objetivo del Procedimiento:

Dar respuesta a la necesidad especifica detectada, la cual con lleva un beneficio a determinado grupo
organizado, sector social o comunidad en funcién al acceso a una vida sin violencia y/o informar sobre sus

derechos humanos o temas afines.

1.2 Politicas y Normas Generales del Procedimiento:

1. Toda solicitud que demande el uso de recurso de la Secretaria de Igualdad Sustantiva y Desarrollo de
las Mujeres Michoacanas, requerira de la autorizacién de quien(es) sea(n) competente(s) para este fin,
considerando tipo y montos del recurso. La aceptacion se dara en funcién de la disponibilidad del

recurso para la causa, asi como el impacto o beneficio que traera.

2. Antes de declinar una peticién, se agotara todo recurso posible para apoyar en la(s) solicitud(es) y/o
gestién(es). Lo anterior, siempre y cuando el beneficio sea encaminado a los fines perseguidos por la
Secretaria de Igualdad Sustantiva y Desarrollo de las Mujeres Michoacanas.

3. Toda solicitud de un externo debera realizarse mediante escrito formal; de la misma manera la
contestacion a éstas debera hacerse por el mismo medio sin importar el resolutivo.

1.3 Alcance:

Este procedimiento es aplicable a la Direccién de Promocion de la Igualdad Sustantiva.

1.4 Fundamento Legal:

e Ley por una Vida Libre de Violencia para las Mujeres en el Estado de Michoacan de Ocampo.
e Ley para la Igualdad entre Mujeres y Hombres del Estado de Michoacan de Ocampo.

¢ Reglamento Interior de la Administracién Publica Centralizada del Estado de Michoacan de Ocampo,

articulo 214

e Manual de Organizacion de la Secretaria de la Igualdad Sustantiva y Desarrollo de las Mujeres

Michoacanas, apartado IX, numeral 1.1

2. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
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Nombre del Procedimiento:

Atencién a Grupos Organizados

Caédigo del Procedimiento:

P-SEIMUJER-DPIS-08

Unidad Responsable:

Direccién de Promocion de la Igualdad Sustantiva

No. Descripcion de la Actividad Puesto y Area Insumo Salida
1 |Recibe y analiza las solicitudes y las |Subdirector (a) | Oficio de Solicitud y
posibles soluciones de Informacién | solicitud. alternativas de
y Difusién respuesta.
2 | ¢La alternativa es viable? Subdirector (a) | Solicitud y Decision.
Si: Continda en la actividad 3 de Informacién | alternativas de
No: Continla con procedimiento P- |y Difusion respuesta
SEIMUJER-DPIS-03
3 |¢La solicitud conlleva un recurso que | Subdirector (a) | Decision. Decision.
necesite ser autorizado? de Informacién
Si. Continda en la actividad 4. y Difusién
No. Continda en la actividad 7.
4 | Solicita autorizacion al personal | Subdirector (a) | Formato de Autorizacion para
competente. de Informacién | autorizacion. proceder con
y Difusién solicitud.
5 | ¢Se autoriza el uso del recurso? Director (a) de | Formato de Decisién.
Si: Continlia en la actividad 7. Promocion de | autorizacion.
No: Continda en la actividad 6. Igualdad
Sustantiva
6 |Declina la solicitud y se informa a la|Subdirector (a) |Oficio de Declinacion de
usuaria(s) o usuario (s) las razones por | de Informacién |respuesta a solicitud.
las cuales no sera posible que la|y Difusion solicitud.
Secretaria apoye su solicitud y termina
procedimiento.
7. |Informa a la usuaria la forma en la que la | Subdirector de | Oficio de Aceptacion de
Secretaria apoyara su solicitud. Ademas, | informaciény respuesta a solicitud.
se determina el Plan de Accién a seguir en | difusion solicitud. Plan de Accién.
conjunto con la usuaria. Formato
atencion a
grupos.
8. | Ejecuta las actividades de acuerdo al plan | Subdirector de | Formato de Ejecucion.
de accion. informaciény | atencion a
difusién grupos.
9. |Llena ficha de reporte con la informacion | Subdirector de | Ficha de Ficha de reporte.
del apoyo dado y captura datos e |informaciony reporte.
informacion relevante del caso atendido. difusion
Fin del Procedimiento
Rev. 00
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3. FLUJOGRAMA

Subdirector (a) de Informacién y Difusion

Director (a) de Promocién de la Igualdad
Sustantiva

Inicio

Recibe y analiza las
solicitudes y las posibles
soluciones

¢La alternativa
es viable?

ContinGia en el Procedimiento
@4— P-SEIMUJER-DPIS-03

¢La solicitud con
lleva un recurso
que necesite ser
autorizado?

¢ Si

Solicita autorizacion al personal

Si

competente

Declina la solicitud y se informa a la

¢Autoriza el uso
del recurso?

Y

No

usuaria(s) las razones por las cuales
no sera posible que se apoye su |

solicitud y termina procedimiento.

Informa a usuaria la forma en que se
apoyara su solicitud y se determina

- . <
Plan de Accién en conjunto conla [
usuaria

v

Ejecuta plan de accién

v

Llena ficha de reporte con informacion
del apoyo y captura informacion
relevante del caso

Rev. 00
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B) DIRECCION DE INCLUSION INTEGRAL DE LAS MUJERES

1. GENERALIDADES

Nombre del Procedimiento: Capacitacién para la Sensibilizacion Social y Prevencion de la
Violencia hacia las mujeres

Cédigo del Procedimiento: P-SEIMUJER-DIIM-01

Unidad Responsable: Direccion de Inclusién Integral de las Mujeres

1.1 Objetivo del Procedimiento:

Generar estrategias de vinculacion interinstitucional que garanticen las transversalidad del enfoque de
género al interior de la administracion publica estatal, tanto en programas como en acciones
encaminadas al adelanto de las mujeres en el marco de los derechos humanos de las mujeres.

1.2 Politicas y Normas Generales del Procedimiento:

1. El perfil del instructor, ademas del excelente manejo de las diversas metodologias y técnicas
instruccionales, debe estar enriquecido en su formacién profesional con estudios de género que le
permitan realizar la capacitacién con una perspectiva de género.

2. La formacion en estudios de género debe tener al menos el nivel de diplomado.

1.3 Alcance:
Este procedimiento es aplicable a la Direccion de Inclusion Integral de las Mujeres

1.4 Fundamento Legal:

e Ley para la Igualdad entre Mujeres y Hombres del Estado de Michoacan de Ocampo.
Ley por una Vida Libre de Violencia para las Mujeres en el Estado de Michoacan de Ocampo.

¢ Reglamento Interior de la Administracién Publica Centralizada del Estado de Michoacan de Ocampo,
articulo 215

e Manual de Organizacion de la Secretaria de la Igualdad Sustantiva y Desarrollo de las Mujeres
Michoacanas, apartado IX, numeral 1.2
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2. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Nombre del Procedimiento:

Capacitacién para la Sensibilizacién Social y Prevencion de la
Violencia hacia las mujeres

Cédigo del Procedimiento:

P-SEIMUJER-DIIM-01

Unidad Responsable:

Direccidn de Inclusion Integral de las Mujeres

No. Descripcién de la Actividad Puesto y Area Insumo Salida
1. |Recaba y envia al Jefe de Departamento de | Director (a) de Oficio de Programacion del
Sensibilizacién Social y Prevencion de la | Inclusion Integral | solicitud de | proceso de
Violencia hacia las Mujeres, las solicitudes | de las Mujeres capacitacién | capacitacion.
internas y externas para capacitaciéon en
materia de Sensibilizacion Social vy
Prevencion de violencia hacia las mujeres
2. |Recibe las solicitudes de capacitaciéon y |Jefe (a) del Términos de | Términos de
determina los términos de referencia a los | Depto. de referencia referencia totalmente
que el proceso de capacitacion se sujetard. | Sensibilizacion definidos
Social y
Prevencion de la
Violencia hacia
las mujeres
3. |Elabora la guia de instruccién para llevar a | Jefe (a) del Guia de Guia de instruccion
cabo la capacitacibn en materia de |Depto. de instruccion | completa
Sensibilizacién Social y Prevencion de la | Sensibilizacion
Violencia hacia las Mujeres. Social y
Prevencion de la
Violencia hacia
las mujeres
4. | Realiza las acciones logisticas que permitan | Jefe (a) del Checklist Se cumple con todo lo
la correcta preparaciébn del proceso de |Depto. de completo requerido por la guia
capacitacién acorde a los requerimientos de | Sensibilizacién de instruccion
la guia de instruccién: lugar, materiales, | Social y (checkilist)
apoyos didacticos, convocatoria. Prevencion de la
Violencia hacia
las mujeres
5. | Ejecuta el proceso de capacitacion acorde a | Jefa del Depto. Lista de Instrumentos de
la guia de instruccién de asistencia evaluacion aplicados
Sensibilizacién | Fotografias
Socaly R
Prevenglon d(_a la cion recabada
Violencia hacia
las mujeres
6. |Redacta el documento de reporte que |Jefa del Depto. Reporte Reporte completo
contiene: Solicitud, Oficio de Comisién, | de
Rev. 00
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Director (a) de Inclusidn Integral de las Mujeres

Jefe (a) de Departamento de Sensibilizacion
Social y Prevencioén de la Violencia hacia las

Mujeres
No. Descripcién de la Actividad Puesto y Area Insumo Salida
Tarjeta Informativa, Lista de Asistencia y | Sensibilizacion
Testigos Fotograficos. Social y
Prevencion de la
Violencia hacia
las mujeres
7. |Ingresa informacién a la base de datos |Jefa del Depto. Base de Base de datos
interna de la Secretaria. de datos alimentada
Sensibilizacién alimentado

Fin del Procedimiento

Social y
Prevencion de la
Violencia hacia
las mujeres
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Inicio

A

Recaba y envia las solicitudes
internas y externas para capacitacion
en materia de Sensibilizaciéon Social

y Prevencion de violencia hacia las
mujeres

Recibe solicitudes de capacitacion
y determina los términos de

\ 4

referencia a los que el proceso de
capacitacion se sujetara.

v

Elabora la guia de instruccion para
llevar a cabo la capacitacién en material
de Sensibilizacién Social y Prevencion

de la Violencia hacia las Mujeres.

v

Realiza las acciones logisticas que
permitan la correcta preparacion del
proceso de capacitacién acorde a los
requerimientos de la guia de
instruccion: lugar, materiales, apoyos
didacticos, convocatoria.

v

Ejecuta el proceso de capacitacion
acorde a la guia de instruccion

Redacta el documento de reporte que|
contiene: Solicitud, Oficio de
Comision, Tarjeta Informativa, Lista
de Asistencia y Testigos Fotograficos.

A 4
Ingresa informacién a la base de
datos interna de la Secretaria.

Fin
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1. GENERALIDADES

Nombre del Procedimiento: Disefio de Programas para la Igualdad Sustantiva

Cédigo del Procedimiento: P-SEIMUJER-DIIM-02

Unidad Responsable: Direccion de Inclusion Integral de las Mujeres

1.1 Objetivo del Procedimiento:

Generar programas que fomenten la cultura de igualdad sustantiva, a través de una vision igualitaria e
integral, a fin de lograr la transversalidad de la perspectiva de género.

1.2

1.

6.

1.3

Politicas y Normas Generales del Procedimiento:
El presente procedimiento se aplicard a un programa Unico. Cada programa operado para el
empoderamiento de las mujeres se iniciara de manera independiente.
La Politica de ejecucién del procedimiento analizara el diagnéstico de las necesidades estratégicas y
basicas de las mujeres para la implementacién de un programa.
Los programas se operaran de manera anual, teniendo una fecha de apertura y cierre de ventanillas.
Sin embargo, cabe la posibilidad de la existencia de ciclos de operacién de menor tiempo e incluso
mas prolongados.
Se contara con un sistema de monitoreo de la operacion del programa, que permita conocer la
efectividad y eficiencia del programa como: expedientes, opiniones, actividades, etc.
Dado el caracter transversal de la Secretaria, varios de los programas locales que opera estaran muy
ligados a alguna otra dependencia. Cuando ello suceda es politica del procedimiento llevar a cabo el
redisefio con una participacién bien definida de cada dependencia involucrada.
Se evitaran, ante todo, las interpretaciones parciales y consiguientes redisefios no integrales.

Alcance:

Este procedimiento es aplicable a la Direccion de Inclusion Integral de las Mujeres.

1.4

Fundamento Legal:

Ley por una Vida Libre de Violencia para las Mujeres en el Estado de Michoacan de Ocampo.
Ley para la Igualdad entre Mujeres y Hombres del Estado de Michoacan de Ocampo.
Reglamento Interior de la Administracion Publica Centralizada del Estado de Michoacan de Ocampo,
articulo 215

e Manual de Organizacion de la Secretaria de la Igualdad Sustantiva y Desarrollo de las Mujeres
Michoacanas, apartado I1X, numeral 1.2
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2. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Nombre del Procedimiento:

Disefio de Programas para la Igualdad Sustantiva

Cdédigo del Procedimiento:

P-SEIMUJER-DIMM-02

Unidad Responsable:

Direccidn de Inclusion Integral de las Mujeres

No.

Descripcién de la Actividad

Puesto y Area

Insumo

Salida

1.

Detecta o recibe necesidad de disefiar un
programa que fomente la Igualdad
Sustantiva y solicita la elaboracién de una
propuesta de programa al Jefe (a) de
departamento de  Sensibilizacion y
Prevencion de la Violencia hacia las
Mujeres

Director (a) de
Inclusion Integral
de las Mujeres

Resumen de
la necesidad.

Definicion de la
necesidad

Elabora una propuesta de programa que
fomente la Igualdad Sustantiva que incluya
estudios:  técnico, organizacional 'y
financiero, y una evaluacion de Ila
viabilidad.

Jefe (a) de
departamento de
Sensibilizacion y
Prevencion de la
Violencia hacia
las Mujeres

Propuesta de
programa

Propuesta elaborada

Estructura vy
operacion que el
adoptar.

redacta las reglas de
programa habra de

Jefe (a) de
departamento de
Sensibilizacién y
Prevencion de la
Violencia hacia
las Mujeres

Reglas de
operacion

Reglas de operacion

¢, Se autoriza el programa?

Si: Continlia en la actividad 5

No:

Se recogera por escrito la justificacién de
tal negativa y se procedera a la mejora de
los aspectos detectados y termina
procedimiento.

Director (a) de
Inclusion Integral
de las Mujeres

Oficio de
autorizacion
para la
propuesta y
las reglas.

Programa autorizado

Elabora la programacion del arranque.
Consta de las actividades necesarias para
que el programa empiece a funcionar.
Cada programa tiene sus particularidades
que no pueden ser definidas unitivamente
por lo que las que se enuncian aqui ni son
exhaustivas ni son obligatorias:
publicacién, gestion recursos,
operacion, etc.

de

Fin del Procedimiento

Jefe (a) de
Departamento de
Sensibilizacién y
Prevencion de la
Violencia hacia
las Mujeres

Programa de
arranque

Programacion de las
actividades a realizar
para su arranque

3. FLUJOGRAMA
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1. GENERALIDADES

Director (a) de Inclusion Integral de las Mujeres

Jefe (a) de departamento de
Sensibilizacién y Prevencion de la
Violencia hacia las Mujeres

{ Inicio )

A 4
Solicita propuesta de programa de igualdad
sustantiva al Jefe (a) de Departamento de

Elabora propuesta solicitada considerando
los estudios: técnico, organizacional y

Sensibilizacion y Prevencion de la Violencia hacia
las Mujeres

No ¢ Se autoriza el
programa?

A

\ 4

financiero; y una evaluacioén de la
viabilidad.

A 4
Estructura y redacta las reglas de
operacion que el programa habra de

Si

Elabora la programacion del arranque

!
O,

Se recogera por escrito la justificacion de tal
L> negativa y se procedera a la mejora de los
aspectos detectados

—O

Fin

adoptar.
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Nombre del Procedimiento: Evaluacion de Mejora de Programas
Cédigo del Procedimiento: P-SEIMUJER-DIIM-03
Unidad Responsable: Direccion de Inclusion Integral de las Mujeres

1.1 Objetivo del Procedimiento:

Valorar de manera sistematica y objetiva la pertinencia, el rendimiento y el éxito de los programas que la

Secretaria de Igualdad Sustantiva y Desarrollo de las Mujeres Michoacanas opera.

1.2 Politicas y Normas Generales del Procedimiento:

1. Laevaluacion se realizara de manera amplia, aunque no exhaustiva, mensualmente.

2. Se recurrira a la bitacora del seguimiento de la operacion del programa, informes, expedientes,
opiniones, actividades y a tantos registros como se puedan, para conocer mejor la efectividad y

eficiencia del programa, para la evaluacién del programa en cuestion.

1.3 Alcance:

Este procedimiento es aplicable a la Direccion de inclusion integral de las mujeres

1.4 Fundamento Legal:

e Ley por una Vida Libre de Violencia para las Mujeres en el Estado de Michoacan de Ocampo.
Ley para la Igualdad entre Mujeres y Hombres del Estado de Michoacan de Ocampo.

Reglamento Interior de la Administracién Publica Centralizada del Estado de Michoacan de Ocampo,

articulo 215

e Manual de Organizacion de la Secretaria de la Igualdad Sustantiva y Desarrollo de las Mujeres

Michoacanas, apartado IX, numeral 1.2
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2. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Nombre del Procedimiento:

Evaluacion de Mejora de programas

Cédigo del Procedimiento:

P-SEIMUJER-DIIM-03

Unidad Responsable:

Direccidn de Inclusion Integral de las Mujeres

No Descripcién de la Actividad Puesto y Area Insumo Salida

1. | Registra la terminacion del ciclo de | Jefe (a) de Ciclo de Constancia
operacion de un programa. departamento de | Operacién

Sensibilizacion
Social y
Prevencion de la
Violencia hacia
las mujeres

2. | Recaba los registros que se tomaron | Jefe (a) de Registros Registros.
mientras se opero el programa durante | departamento de
el ciclo Sensibilizacién

Social y
Prevencion de la
Violencia hacia
las mujeres

3. | Realiza un andlisis de todos los | Jefe (a)de Listado de Determinacion de
problemas operativos encontrados | departamento de | prioridades a problemas
para determinar qué problemas son | Sensibilizacién atender prioritarios
prioritarios atender. Social y Listados de Propuestas de
Para cada problema a atender se | Prevenciéndela | propuestas mejora
elabora un listado de al menos 2 | Violencia hacia jerarquizadas
propuestas de mejora. las mujeres

4. | ¢La Secretaria tiene responsabilidad | Director (a) de Programa Programa
del redisefio del programa? Inclusién Integral
Si: Contindia con la actividad 5 de las Mujeres
No: Termina procedimiento.

5. | Se llevard a cabo la adecuacion | Jefe (a) de Documento del | Documento del
definitiva del programa para poder | departamento de | programa programa
superar la problematica encontrada en | Sensibilizacion redisefiado. redisefiado.
el analisis. Social y Reglas de Reglas de
Los resultados buscados son: el | Prevencion dela | operacion. operacion
programa redisefiado, sus reglas de | Violencia hacia Oficio de adecuadas.
operacion adecuadas y la autorizacion | las mujeres autorizacion Autorizacion
del redisefio. lograda
La autorizacion se recaba de la
instancia de gobierno correspondiente.
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No. Descripcién de la Actividad Puesto y Area Insumo Salida
6. Realiza un reporte de la ejecucion | Jefe (a) de Reporte Reporte
del procedimiento departamento
de
Sensibilizacion
Social y
Prevencion de
la Violencia
hacia las
mujeres
7. Agrega los datos pertinentes a la | Jefe (a) de Sistema Datos agregados
sistematizacion de las actividades de | departamento | actualizado
la coordinacién segun indica el | de
procedimiento respectivo. Sensibilizacién
Social y
Prevencion de
la Violencia
Fin del Procedimiento hacia las
mujeres
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3. FLUJOGRAMA

Jefe (a) de Departamento de Sensibilizacion Social
y Prevencidn de la Violencia hacia las mujeres

Director (a) de Inclusion Integral de las Mujeres

{ Inicio )

\4

Registra la terminacion del ciclo de
operacion de un programa

v

Recaba los registros que se tomaron
mientras se operdé el programa durante
el ciclo

v

Realiza andlisis de los problemas
operativos encontrados para

¢La Secretaria tiene
responsabilidad del

determinar qué problemas son
prioritarios atender

Se lleva a cabo la adecuacion definitiva
del programa para poder superar la

redisefio del
programa?

Si

problematica encontrada en el analisis.

A 4
Realiza un reporte de la ejecucion del
procedimiento.

\ 4
Agrega los datos pertinentes a la
sistematizacion de las actividades de
la direccion segun indica el
procedimiento respectivo.

—®

A 4

Fin
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C) DIRECCION DE TRANSVERSALIDAD DE LAS POLITICAS PUBLICAS

1. GENERALIDADES

Nombre del Procedimiento: Coordinacion Interinstitucional con municipios para la ejecucion de
politicas publicas orientadas a la Igualdad Sustantiva

Cédigo del Procedimiento: P-SEIMUJER-DTPP-01

Unidad Responsable: Direccion de Transversalidad de las Politicas Publicas

1.1 Objetivo del Procedimiento:

Facilitar que en todos los municipios exista al menos una oficina que opere politicas publicas que promuevan
el desarrollo humano, social, cultural, politico y econémico orientado a lograr la igualdad sustantiva.

1

1.

1

.2 Politicas y Normas Generales del Procedimiento:
Se promovera la creacion de instancias municipales de las mujeres de acuerdo a tratados
internacionales en materia de la defensa y promocién de los derechos humanos de las mujeres.
Que dichas instancias estén autorizadas por el cabildo con presupuesto propio para cada ejercicio fiscal.
La instancia dependera directamente de la oficina del presidente municipal y estara en la estructura del
organigrama.
La instancia municipal de la mujer no debera depender de oficinas alternas que brinden atencién como
lo es el DIF municipal no regiduria alguna.
En el periodo de ejecucion de actividades programadas en el proyecto, las instancias participantes se
apoyaran mutuamente segun lo pactado, asimismo llevaran registro de cada actividad realizada, a fin de
generar un reporte final por el periodo.

.3 Alcance:

Este procedimiento es aplicable a la Direccién de Transversalidad de las Politicas Publicas

1

.4 Fundamento Legal:

e Ley por una Vida Libre de Violencia para las Mujeres en el Estado de Michoacan de Ocampo.

e Ley para la Igualdad entre Mujeres y Hombres del Estado de Michoacan de Ocampo.

e Reglamento Interior de la Administracion Publica Centralizada del Estado de Michoacan de Ocampo,
articulo 216

e Manual de Organizacion de la Secretaria de la Igualdad Sustantiva y Desarrollo de las Mujeres
Michoacanas, apartado IX, numeral 1.3
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2. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Nombre del Procedimiento:

Coordinacion Interinstitucional con municipios para la ejecucion de
politicas publicas orientadas a la Igualdad Sustantiva

Cédigo del Procedimiento:

P-SEIMUJER-DTPP-01

Unidad Responsable:

Direccién de Transversalidad de las Politicas Publicas

No. Descripcién de la Actividad Puesto y Area Insumo Salida

1. |Realiza un diagnéstico estandar para|Jefe (a)de Diagnéstico Datos
evaluar el estado actual de las mujeres y | departamento de | de Analisis
de la atencién que llegan a recibir. vinculacién necesidades

interinstitucional

2. |Gestiona la operacion de programas | Director (a) de Datos Gestion de operacién
prioritarios con: Alcaldia, Coordinacién | Transversalidad | Andlisis de programas
respectiva de la Secretaria, Dependencias | de las Politicas
ajenas a la Secretaria Pudblicas

3. | Elabora un proyecto para la operacion del | Jefe (a)de Proyecto y Proyecto y convenio
programa en el que se determinen las | departamento de | convenios
necesidades fisicas, humanas vy de |vinculacion firmados
coordinacién y el modo de solventarlas. interinstitucional
Como apoyo para el mayor éxito del
proyecto se elaboran y firman convenios.

4. | Ejecuta todas las actividades programadas | Jefe (a)de Reporte anual | Registros de acciones
en el proyecto por parte del personal ahi | departamento de realizadas
mismo descrito. vinculacion

interinstitucional

5. |Realiza al 9° mes de operaciéon una |Jefe (a)de Formato de Valoraciones
evaluacion para valorar: la continuacion | departamento de | evaluacion explicitas
del programa, ampliar el alcance del|vinculacion
proyecto, o cerrar la colaboracion. interinstitucional

6. |Agrega los datos pertinentes a la|Jefe (a)de Sistema Datos agregados
sistematizacion de las actividades de la | departamento de | actualizado
coordinacién segun indica el | vinculacién
procedimiento respectivo. interinstitucional

7. |¢Es factible sostener el impulso del | Director (a) de Proseguir u Decisién
programa? Transversalidad | oficio de
Si: de las Politicas | cierre
Inicia nuevo ciclo pasando a la actividad 3. | Publicas
No:

Redacta un oficio con la justificacion
respectiva.
Fin del Procedimiento

3. FLUJOGRAMA

Rev. 00

19/04/17




Manual de Procedimientos de la Secretaria de L
Igualdad Sustantiva y Desarrollo de las Mujeres <
Michoacanas MICHOACAN

REV: 00 FECHA : 19/04/17

2015 - 2021
HOJA: 52 DE: 83

1. GENERALIDADES
Jefe (a) de departamento de vinculacion Director (a) de Transversalidad de las Politicas
interinstitucional Publicas

Inicio

Gestiona la operacion de

Realiza un diagndstico estandar programas prioritarios con:
para evaluar el estado actual de las o] Alcaldia, Coordinacién respectiva
mujeres y de la atencién que llegan "| de la Secretaria, Dependencias

a recibir. ajenas a la Secretaria

Elabora un proyecto para la operacion
del programa en el que se determinen
las necesidades fisicas, humanas y dej«
coordinacién y el modo de
solventarlas.

A 4
Ejecuta todas las actividades
programadas en el proyecto por parte
del personal ahi mismo descrito.

Realiza al 9° mes de operacion una
evaluacion para valorar: la
continuacién del programa, ampliar el
alcance del proyecto, o cerrar la
colaboracion.

v

Agrega los datos pertinentes a la
sistematizacién de las actividades de

¢ Es factible

L P sostener el
la coordinacion segun indica el > impulso del
procedimiento respectivo. programa?

No

Redacta oficio con la justificacion
respectiva.

Fin
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Nombre del Procedimiento: Desarrollo de politicas Publicas con Coordinacion Interinstitucional
Caédigo del Procedimiento: P-SEIMUJER-DTPP-02
Unidad Responsable: Direccion de Transversalidad de las Politicas Publicas

1.1 Objetivo del Procedimiento:

Generar estrategias de vinculacion interinstitucional que garanticen las transversalidad del enfoque de
género al interior de la administracion publica estatal, tanto en programas como en acciones encaminadas al

adelanto de las mujeres en el marco de los derechos humanos de las mujeres.

1.2 Politicas y Normas Generales del Procedimiento:

1. La Perspectiva de Género sera el eje rector.

2. Se generaran indicadores desagregados por sexo, edad y escolaridad.

3. Se analizara y evaluard los presupuestos publicos pro equidad, para visibilizar las necesidades de

mujeres y hombres en el disefio, aplicacion y evaluacion de los mismos.

1.3 Alcance:

Este procedimiento es aplicable a la Direccién de Transversalidad de las Politicas Publicas

1.4 Fundamento Legal:

e Ley por una Vida Libre de Violencia para las Mujeres en el Estado de Michoacan de Ocampo.
e Ley para la Igualdad entre Mujeres y Hombres del Estado de Michoacan de Ocampo.

e Reglamento Interior de la Administracion Publica Centralizada del Estado de Michoacan de Ocampo,

articulo 216

e Manual de Organizacion de la Secretaria de la Igualdad Sustantiva y Desarrollo de las Mujeres

Michoacanas, apartado IX, numeral 1.3
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2. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Nombre del Procedimiento:

Desarrollo de politicas Publicas con Coordinacion Interinstitucional

Caédigo del Procedimiento:

P-SEIMUJER-DTPP-02

Unidad Responsable:

Direccién de Transversalidad de las Politicas Publicas

No. Descripcién de la Actividad Puesto y Area Insumo Salida

1. |Recaba inquietudes, solicitudes, | Director (a) de Minuta de la | Compromisos de
compromisos y demas necesidades a|Transversalidad |reunién atencién escritos
atender desde la Secretaria como Politicas | de las Politicas
Publicas. Pudblicas

2. |Recibe de alguna instancia | Director (a) de Oficio Necesidad escrita de
gubernamental, o de la misma Secretaria, | Transversalidad manera concisa
la solicitud de atender una problematica en | de las Politicas (menos de 100
relacion a enfoque de género. Publicas palabras)

3. |Busca la necesidad a partir de los |Director (a)de Oficio Necesidad escrita de
resultados obtenidos del procedimiento de | Transversalidad manera concisa
investigacibn o de otras investigaciones | de las Politicas (menos de 100
documentadas. Publicas palabras)

4. |Recaba la necesidad expresada por |Director (a) de Bitacora de Afnadido en la
alguna de las fuentes: Sistema Estatal, | Transversalidad |necesidades |bitacora de
Necesidad emergente, Investigacion. Se le | de las Politicas necesidades
registra en la bitAcora de necesidades. Pudblicas

5. | ¢Es una necesidad prioritaria? Director (a) de Bitacora de Decisién escrita en la
Si: Transversalidad | necesidades | bitacora
Contintia en la actividad 6. de las Politicas

. o Pudblicas
No, termina procedimiento.

6. | Determina un objetivo y se genera una | Director (a) de Tarjeta Obijetivo, analisis y
propuesta de solucién a partir de la|Transversalidad |informativa propuesta
necesidad de las Politicas

Pudblicas

7. |¢la solucién es capacitacion, | Director (a) de Obijetivo, Decisién tomada
investigacion o disefio? Transversalidad | analisis y
Si: Continta en la actividad 8 de las Politicas | propuesta
No: Publicas
Contindia en la actividad 9

Rev. 00

19/04/17




Manual de Procedimientos de la Secretaria de
Igualdad Sustantiva y Desarrollo de las Mujeres

otle

Michoacanas MICHOACAN
REV: 00 FECHA : 19/04/17
2015 - 2021
HOJA: 55 DE: 83
No. Descripcién de la Actividad Puesto y Area Insumo Salida
8. |Formaliza la canalizacion hacia el|Jefe (a) de Solicitudes de Solicitudes
procedimiento respectivo mediante la | departamento de |ejecucion de elaboradas
elaboracién de las solicitudes respectivas: | vinculacion procedimiento

capacitacién y/o investigacion y/o disefio
de programa de desarrollo y termina
procedimiento.

interinstitucional

9. |Interactia con dependencias o]
instituciones implicadas en la propuesta de
solucién encaminados a generar una
politica publica que satisfaga la necesidad

Director (a) de
Transversalidad
de las Politicas
Pulblicas

Bitacora de
interacciones
Acuerdo de
Politica Publica

Publica

Acuerdo de Politica

Interinstitucional
por escrito con todo

segun lo indique el objetivo. Interinstitucional | Su respaldo
Documentos documental
referidos por el
acuerdo
10. |Formaliza los acuerdos alcanzados | Director (a) de Acuerdo de | Acuerdo y
mediante firma de los implicados. Transversalidad | Politica Publica | documentos de
de las Politicas Interinstitucional | respaldo
Publicas Documentos debidamente
referidos por el |firmados.
acuerdo
11. | Realiza las acciones determinadas por el | Jefe (a) de Bitacora de [mplementacion
plan de accién aprobado departamento de | implementacion satisfactoria
vinculacion
interinstitucional
12. |Agrega los datos pertinentes a la|Jefe (a)de Implementacion [Sistematizacion  de
sistematizacion de las actividades de la | departamento de | satisfactoria actividades
coordinacion segun indica el | vinculacion
procedimiento respectivo. interinstitucional
Fin del Procedimiento
Rev. 00
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Director (a) de Transversalidad de las Politicas

Publicas

Jefe (a) de departamento de vinculacion
interinstitucional

Inicio

v

Recaba inquietudes, solicitudes,
compromisos y demas necesidades a
atender desde la Secretaria como Politicas

v

Recibe de alguna instancia gubernamental, o de
la misma Secretaria, la solicitud de atender una
problematica en relacion a enfoque de género.

v

Busca la necesidad a partir de los resultados
obtenidos del procedimiento de investigacion
o de otras investinaciones documentadas.

Recaba la necesidad expresada por alguna de
las fuentes: Sistema Estatal, Necesidad
emergente, Investigacion.

¢Es una necesidad
prioritaria?

Si +
Determina un objetivo y se genera una
propuesta de solucion a partir de la necesidad

¢La solucion es Si

capacitacion,

Formaliza la canalizacion hacia el procedimiento
respectivo mediante la elaboracion de las solicitudes

investigacion o
disefio?

No +

Interactta con dependencias o instituciones
implicadas en la propuesta de solucién
encaminados a generar una politica publica que
satisfaga la necesidad segun lo indique el
objetivo.

A 4

respectivas: capacitacion y/o investigacion y/o disefio de
programa de desarrollo.

.
&
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Director (a) de Transversalidad de las Politicas Jefe (a) de departamento de vinculacion
Publicas interinstitucional
Formaliza los acuerdos alcanzados mediante su | Realiza las acciones determinadas por el plan de
firma de los implicados. > accion aprobado
Agrega los datos pertinentes a la sistematizacion de las
actividades de la coordinacién segin indica el
procedimiento respectivo
O —
\ 4
Fin
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1. GENERALIDADES
Nombre del Procedimiento: Programa Palabra de Mujer
Cédigo del Procedimiento: P-SEIMUJER-DTPP-03
Unidad Responsable: Direccion de Transversalidad de las Politicas Publicas

1.10bjetivo del Procedimiento:

Combatir la pobreza extrema, con un enfoque estructural que supere el asistencialismo, con el fin de
incrementar el nivel de ingreso de las mujeres y sus familias a través de la implementacion de programas
gue apoyen a las mujeres a desarrollar actividades productivas.

1.2Politicas y Normas Generales del Procedimiento:

1.

Palabra de Mujer es un sistema de financiamiento creado para grupos solidarios integrados por 12 a 40
mujeres que tengan un negocio o deseen emprender uno.

. Las integrantes de los grupos solidarios deben vivir en la misma colonia, barrio o comunidad (que vivan

cerca unas de otros, maximos 30 minutos caminando por poner un ejemplo de distancia). Pueden entrar
dos grupos familiares, maximo tres integrantes por ntcleo.

. La documentacion requerida es: copia de Identificacion Oficial y de un comprobante de domicilio de cada

integrante (maximo 2 meses de antigiiedad) y No estar en buré de crédito.

. En el primer ciclo cada integrante del grupo solidario podra solicitar de $2500 a $6000 con una tasa 0%

interés por integrante. En el 2° ciclo, podran solicitar $2000 mas adicionales a lo que se pidi6 en el
primero y con una tasa de 0% interés. En el 3° y 4° pueden aumentar el crédito $4000 y pagaran el 1%
de interés. En el 5° y 6° pueden aumentar otros $4000 y pagaran Unicamente 2% de interés sobre lo
solicitado.

. Los grupos aportardn una garantia del 10% sobre lo solicitado al inicio del ciclo, misma que se les

reintegrara INTEGRAMENTE cuando terminan los créditos.

. Cada integrante del grupo solidario debera cubrir el pago de un seguro de cobertura amplia con un costo

de $200 que se suma al monto solicitado.

. Los pagos deberan realizarse semanalmente hasta concluir en 13 semanas.
. En caso de incumplimiento de pago del grupo el crédito se extiende a 16 semanas.

. Se podra volver solicitar el crédito en la semana 9 de pago, de esta manera en cuanto concluya la

semana 13 se desembolsara el nuevo ciclo de crédito.
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1.3Alcance:
Este procedimiento es aplicable a la Direccién de Transversalidad de las Politicas Publicas
1.5 Fundamento Legal:

e Ley por una Vida Libre de Violencia para las Mujeres en el Estado de Michoacan de Ocampo.

e Ley para la Igualdad entre Mujeres y Hombres del Estado de Michoacan de Ocampo.

e Reglamento Interior de la Administracion Publica Centralizada del Estado de Michoacan de Ocampo,
articulo 216

e Manual de Organizacion de la Secretaria de la Igualdad Sustantiva y Desarrollo de las Mujeres
Michoacanas, apartado I1X, numeral 1.3
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2. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Nombre del Procedimiento:

Programa Palabra de Mujer

Caédigo del Procedimiento:

P-SEIMUJER-DTPP-03

Unidad Responsable:

Direccion de Transversalidad de las Politicas Publicas

No. Descripcién de la Actividad Puesto y Area Insumo Salida
1. |Brinda informacion detallada del programa | Jefe (a) de Minuta de la Compromisos de
Palabra de Mujer: departamento de | reunién atencién escritos
gestion de
Proyectos
Transversales
2. | Canaliza grupos de mujeres a la Institucion | Jefe (a) de Oficio Oficio
Financiera para su documentacion. departamento de
gestién de
Proyectos
Transversales
3. | Recibe y verifica la documentacion de los | Asesor de la Solicitudes Solicitudes llenas
grupos y se llena formato de solicitudes. Institucion
Financiera
4, | ¢La documentacion esta correcta? Asesor de la Bitacora Decision
Si: Continua con la actividad 5 Institucion
No: se devuelve al grupo, se explican el | Financiera
motivo por el cual no estd correcta su
documentacion y finaliza el procedimiento.
5. | Se firman solicitudes de créditos Asesor de la Solicitudes Solicitudes
Institucion firmadas
Financiera
6. | Integra documentacion y solicitudes en la | Asesor de la Base de datos Base de datos
base de datos interna de la Institucién | Institucion alimentada
Financiera. Financiera
7. | Analizan buré de crédito Asesor de la Reporte Reporte
¢ El historial crediticio es bueno? Instituciéon
Si: Continua actividad 8 Financiera
No: Se notifica al grupo para su
restructuracién y se regresa a la actividad
3.
8. | Verificacion ocular de las solitudes. Jefe (a) de Verificacion Decisién
¢La documentacion es fidedigna? departamento de | ocular
Si: Continua con la actividad 9 gestion de
No: se devuelve al grupo, se explican el | Proyectos
motivo por el cual no estd correcta su Xransversales y
.7 S . sesor de la
documentacion y finaliza el procedimiento. |, situcién
Financiera
Rev. 00
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No.

Descripcién de la Actividad

Puesto y Area

Insumo

Salida

Otorga el crédito mediante una tarjeta de
débito

Asesor de la
Institucién
Financiera

Tarjeta débito

Tarjeta de débito

10.

Realiza seguimiento semanal de pago
durante las 13 semanas que dura el
crédito. Al finalizar la semana 9, las
mujeres integrantes de los grupos tienen la
posibilidad de renovar su crédito
aumentando el monto solicitado.

Asesor de la
Institucién
Financiera

Informe

Informe

11.

Envia informe mensual de grupos con
créditos otorgados a la SEIMUJER, por
medio de correo electrénico.

Asesor de la
Institucién
Financiera

Informe

Informe

12.

Recibe el informe mensual y se integra en
la base de datos interna de la SEIMUJER.

Fin del procedimiento

Jefe (a) de
departamento de
gestién de
Proyectos
Transversales

Base de datos

Base de datos
alimentada
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3. FLUJOGRAMA
Jefe (a) de departamento de gestion de Asesor de la Instituciéon Financiera
Proyectos Transversales
Brinda informacién detallada del
proagrama Palabra de Muier
Canaliza grupos de mujeres a la .| Recibe y verifica la documentacion de los
Institucion Financiera para su ®|  grupos y se llena formato de solicitudes.
documentacion.

Si

sla
documentacién
es correcta?

Devuelve documentacion al grupo, explica

@ motivos por los que no esta correcta.

Se firman solicitudes de créditos. 1'7

v

Integra documentacion y solicitudes en la base
de datos interna de la Institucion Financiera.

¢El historial
crediticio es bueno?

Devuelve documentacion al grupo, explica

@_ motivos por los que no esté correcta.

Verifica solicitudes
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Jefe (a) de departamento de gestién de
Proyectos Transversales

Asesor de la Institucién Financiera

Recibe el informe mensual y se integra en la
base de datos interna de la SEIMUJER.

@_ motivos por los que no esta correcta.

Si

sla
documentacién es
fidedigna?

No

Devuelve documentacién al grupo, explica

Otorga el crédito mediante una tarjeta de
débito. R

!

Realiza seguimiento semanal de pago
durante las 13 semanas que dura el
crédito. Al finalizar la semana 9, las

mujeres integrantes de los grupos tienen
la posibilidad de renovar su crédito
aumentando el monto solicitado.

\4
Envia informe mensual de grupos con créditos
otorgados a la SEIMUJER, por medio de correo

A

1

electrénico.
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E) DELEGACION ADMINISTRATIVA
1. GENERALIDADES
Nombre del Procedimiento Elaboracion y Tramite de los Documentos de Ejecucion
Presupuestaria y Pago.
Cédigo del Procedimiento P-SEIMUJER-DA-01
Unidad Responsable Delegacion Administrativa.

1.1 Objetivos del Procedimiento:

Ejercer en tiempo y forma el presupuesto aprobado a la Secretaria de Igualdad Sustantiva y Desarrollo de
las Mujeres Michoacanas, con base en el techo asignado y calendarizacion del gasto.

1.2 Politicas y Normas Generales del Procedimiento:

1. Se deberan observar puntualmente las disposiciones emitidas por las instancias competentes en
materia de documentos de ejecucion presupuestal y pago.

1.3 Alcance:

Este procedimiento es aplicable a la Delegacion Administrativa.

1.4 Fundamento Legal

Ley de Disciplina Financiera
Reglamento Interior de la Administracién Publica Centralizada del Estado de Michoacan de Ocampo,

articulo 17

e Manual de Organizacién de la Secretaria de la Igualdad Sustantiva y Desarrollo de las Mujeres
Michoacanas, apartado IX, numeral 1.4
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2. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Nombre del Procedimiento: Elaboracion y Tramite de

Presupuestaria y Pago.

los Documentos de Ejecucion

Cédigo del Procedimiento: P-SEIMUJER-DA-01

Unidad Responsable:

Delegacion Administrativa.

No. Descripcion de la Actividad Puesto y Area Insumo Salida

1. Elabora los DEPP a efecto de ejercer el |Jefe  (a) del| Documentos Documentos.
presupuesto aprobado, soportado con la | Depto. de
documentacién comprobatoria del gasto | Recursos
y presenta para autorizacion al Titular de | Financieros
la Secretaria.

2. Recibe los DEPP para revision y los | Delegado (a) | DEPP DEPP
envia al Titular de la SEIMUJER Administrativo (a) revisados

3. Recibe los DEPP para firma de|Secretaria de la|Documentos Documentos.
autorizacion 'y envia al Jefe del|SEIMUJER.

Departamento de Recursos Financieros.

4, Recibe los DEPP firmados, autorizados y | Jefe  (a)  del| Documentos Documentos
los envia a la Secretaria de Finanzas y | Depto. de firmados.
Administracion para su revision y|Recursos
aprobacion de pago. Financieros

5. ¢Existe alguna observacion en los | Secretario (a) de | Documentos Sellado.
DEPP? Finanzas y
Si: Regresa al paso 1 Administracion
No: Continda actividad 6

6. Envia contrarecibos para proveedores o | Secretario (a) de | Contrarecibos o | Contrarecibos.
realiza transferencia electronica. Finanzas y | realiza

Administracion transferencia.

7. Recibe los contrarecibos de los|Jefe (a) del|Contrarecibos |Contrarecibos.
proveedores a efecto de que sean|Depto. de
canjeados por cheques ante la|Recursos
Secretaria de Finanzas y Administracion. | Financieros

8. Recaba los contrarecibos, previa|Jefe (a) del|Contrarecibos |Contrarecibos.
aprobacion de pago, para entregarlos a | Depto. de
proveedores. Recursos

Financieros.
9. Registra el presupuesto ejercido con los |Jefe (a) del | Registros. Registro.
DEPP operados. Depto. de
Recursos
Fin del Procedimiento. Financieros.
Rev. 00
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3. FLUJOGRAMA

Jefe (a) de Departamento
de Recursos Financieros

Delegado (a)
Administrativo (a)

Secretaria de Igualdad
Sustantiva y Desarrollo
de las Mujeres
Michoacanas

Secretario (a) de
Finanzas y
Administracion

R

A\ 4

Elabora los DEPP a efecto de
ejercer el presupuesto

Recibe los DEPP para
revision y los envia al

aprobado.

Recibe los DEPP firmados,
autorizados y los envia a la
Secretaria de Finanzas y

A 4

Titular de la SEIMUJER

Recibe los DEPP
> para firma de

autorizacion

Administracién para su revisién
y aprobacién de pago.

¢ Existe
alguna

Recibe contra recibos de
proveedores para canjearlos
por cheques ante la SFA.

Y

observacion
en los
DEPP?

Envia contrarecibos para
proveedores o realiza

y

Recaba contrarecibos, previa
aprobacion de pago, para
entregarlos a proveedores.

v

Registra el presupuesto ejercido
con los DEPP operados.

transferencia electronica.
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1.GENERALIDADES

Nombre del Procedimiento

Elaboracion del Informe Mensual de Avance Financiero.

Cdédigo del Procedimiento

P-SEIMUJER-DA-02

Unidad Responsable

Delegacion Administrativa.

1.1 Objetivos del Procedimiento:

Elaborar en tiempo y forma el informe mensual, con el objeto de que la Secretaria de Igualdad Sustantiva y

Desarrollo de las Mujeres Michoacanas, cumpla con los lineamientos establecidos en ese sentido.

1.2 Politicas y Normas Generales del Procedimiento:

1. Se debera elaborar el Informe conforme a los lineamientos establecidos por la Secretaria de Finanzas

y Administracion, dentro de los primeros diez dias de cada mes.

1.3 Alcance:

Este procedimiento es aplicable a la Delegacién Administrativa.

1.4 Fundamento Legal:

¢ Reglamento Interior de la Administracién Publica Centralizada del Estado de Michoacan de Ocampo,
articulo 17
e Manual de Organizacion de la Secretaria de la Igualdad Sustantiva y Desarrollo de las Mujeres

Michoacanas, apartado IX, numeral 1.4
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2.DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Nombre del Procedimiento:

Elaboracion del Informe Mensual sobre el Avance Financiero.

Caodigo del Procedimiento:

P-SEIMUJER-DA-02

Unidad Responsable:

Delegacion Administrativa.

No. Descripcién de la Actividad Puesto y Area Insumo Salida

1. Elabora los informes mensuales de su | Titulares de | Formato de | Informes.
competencia y los envian al Jefe del|Unidades informe.

Departamento de Recursos Financieros. Administrativas.
2. Recibe los informes de la Secretaria y revisa. | Jefe del | Informes. Informes
Departamento  de revisados.
Recursos
Financieros.

3. Captura los Informes en el sistema de la red | Jefe del | Informes. Informe
de SIGESPEX y los turna al Delegado | Departamento  de capturado.
Administrativo. Recursos

Financieros.

4. Recibe y da seguimiento al avance |Delegado Informe. Informe.

financiero. Administrativo.
Fin del Procedimiento
Rev. 00
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3.FLUJOGRAMA

Titulares de las Unidades

Jefe (a) del Departamento de

Delegado (a) Administrativo

Administrativas de la SEIMUJER Recursos Financieros (@)
{ Inicio }
v
Elabora los informes
mensuales de su competencia
Recibe los informes
de la Secretaria y
revisa.
\4
Captura los Informes en Recibe y da
el sistema de la red de »[seguimiento al avance
SIGESPEX financiero
Y
Fin
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1. GENERALIDADES
Nombre del Procedimiento Movimientos del Personal de Base, Confianza e Interinato.
Cdédigo del Procedimiento P-SEIMUJER-DA-03
Unidad Responsable Delegacion Administrativa.

1.1 Objetivos del Procedimiento:

Elaborar en tiempo y forma los movimientos de personal, integrando los expedientes correspondientes.

1.2 Politicas y Normas Generales del Procedimiento:

1. Se deberé de tramitar en los formatos establecidos por la instancia competente.

1.3 Alcances:

Este procedimiento es aplicable a la Delegacién Administrativa.

1.4 Fundamento Legal

e Ley de los Trabajadores al Servicio del Estado de Michoacdn de Ocampo y de sus Municipios.

e Reglamento Interior de la Administracién Publica Centralizada del Estado de Michoacan de Ocampo,

articulo 17

e Manual de Organizacion de la Secretaria de la Igualdad Sustantiva y Desarrollo de las Mujeres

Michoacanas, apartado IX, numeral 1.4
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2. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Nombre del Procedimiento

Movimientos del Personal de Base, Confianza e Interinato.

Cédigo del Procedimiento

P-SEIMUJER-DA-03

Unidad Responsable

Delegacion Administrativa.

No. Descripcién de la actividad Puesto y area Insumo Salida

1. |Integra el expediente de los empleados de | Jefe €) del | Documento. | Expediente
base, de confianza e interinato. Departamento de

Recursos Humanos

2. | Elabora los movimientos de altas y bajas del | Jefe (a) del | Oficio de Oficio
personal adscrito a la Unidad Programética | Departamento de | altas y bajas. | requisitado.
Presupuestaria, en los formatos | Recursos Humanos.
establecidos por la Direccién de Recursos
Humanos de la Secretaria de Finanzas y
Administracion y los envia al Delegado
Administrativo.

3. | Recibe y firma los movimientos y los envia | Delegado (a) | Movimientos | Movimientos
al Titular de la SEIMUJER para su|Administrativo (a). de personal. |firmados.
autorizacion.

4, | ¢Autoriza formatos? Titular de la| Documento. | Formatos
Si: Contintia con la actividad 5 SEIMUJER firmados.
No: Regresa a la actividad 1

5. | Recibe los formatos y los envia al Director | Delegado (a) | Documento. | Formatos
(a) de Recursos Humanos de la Secretaria | Administrativo (a) sellados
de Finanzas y Administracion. firmados.

6. |Recibe formato debidamente autorizado y | Director (a) de | Documento. | Formatos
operado y lo turna al Jefe (a) del|Recursos Humanos firmados.
Departamento de Recursos Humanos de la|de la Secretaria de
SEIMUJER. Finanzas y
Si no es autorizado regresa a la actividad 1 | Administracion.

7. |Recibe para su archivo en el expediente | Jefe €) del | Documento. | Expediente
correspondiente. Departamento de integrado

Recursos Humanos.
Fin del Procedimiento.
Rev. 00
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3. FLUJOGRAMA

Jefe (a) del Departamento de
Recursos Financieros

Delegado (a)
Administrativo (a)

Secretaria de la
SEIMUJER

Director (a) de
Recursos Humanos de
la Secretaria de
Finanzas y
Administracién

( Inicin )

\4

Integra el expediente de los
empleados de base, de confianza
e interinato.

A 4

Elabora los movimientos de
altas y bajas del personal

Recibe y firma los
movimientos y los envia al
Titular de la SEIMUJER

adscrito.

A 4

para su autorizacion.

¢Autoriza
formatos?

Y

Si

Recibe los formatos y los envia
al Director (a) de Recursos
Humanos de la Secretaria de
Finanzas y Administracion.

Recibe para su archivo en el
expediente correspondiente.

Recibe formato
debidamente autorizado y
operado y lo turna al Jefe

(a) del Departamento de

Recursos Humanos.

Fin
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1. GENERALIDADES

Nombre del Procedimiento Tramite para pago al personal por prestacion de servicios.

Cdédigo del Procedimiento P-SEIMUJER-DA-04

Unidad Responsable Delegacion Administrativa.

1.1 Objetivos del Procedimiento:

Realizar los pagos oportunamente al personal que labora bajo este régimen.

1.2 Politicas y Normas Generales del Procedimiento:
1. Se deberéa recabar la propuesta y autorizacién correspondiente del responsable del programa y del
titular de la dependencia, respectivamente.
1.3 Alcance:

Este procedimiento es aplicable a la Delegacién Administrativa.

1.4 Fundamento Legal:
e Reglamento Interior de la Administracién Publica Centralizada del Estado de Michoacan de Ocampo,
articulo 17

e Manual de Organizacién de la Secretaria de la Igualdad Sustantiva y Desarrollo de las Mujeres
Michoacanas, apartado IX, numeral 1.4
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2. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Nombre del Procedimiento

Tramite para pago al personal que labora por prestacién de servicios.

Cédigo del Procedimiento

P-SEIMUJER-DA-04

Unidad Responsable

Delegacion Administrativa.

No. Descripcion de la Actividad Puesto y Area Insumo Salida
1. |Elabora los recibos de pago. Jefe (a) del Depto. de|Documentos. | Documentos.
Recursos Financieros

2. |Recaba firma del personal en los |Jefe (a) del Depto. de|Documentos. |Documentos
recibos, asi como la firma del|Recursos Financieros firmados por el
responsable del programa. personal.

3. |Elabora los documentos de|Jefe (a) del Depto. de |Documentos | Documentos
ejecucidon  presupuestaria 'y se | Recursos Financieros de ejecucién | autorizados.
envian a los Directores para la presupuestari
recabar firmas. ay pago.

4. |Reciben los contrarecibos y los |Directores (as) de la|Documentos |Documentos
documentos de ejecucién para | SEIMUJER. de ejecucion | firmados.
recabar firmas, y se envian al presupuestari
Delegado Administrativo. ay pago.

5. |Recibe los recibos y autoriza para | Delegado (a) | Recibos y | Documentos
enviarlos al titular de la U.P.P. para | Administrativo (a). documentos | autorizados.
firma. de ejecucion

6. |Recibe y firma los recibos y los | Secretaria de la | Recibos y | Documentos
envia al Delegado Administrativo. SEIMUJER documentos | firmados.

de ejecucion

7. |Recibe y envia al Director de|Delegado (a) | Recibos y | Documentos
Recursos Humanos de Gobierno de | Administrativo (a). documentos | firmados.
Estado. de ejecucion

8. |Recibe los recibos firmados para |Director (a) de Recursos | Documentos. | Documentos.
obtener el visto bueno y los envia a | Humanos de la SFA.
la Secretaria de Finanzas vy
Administracion.

9. |Recibe, da visto bueno, tramita su | Secretario (a) de | Documentos | Documentos.
pago y envia los contrarecibos al | Finanzas y
Delegado (a) Administrativo de la | Administracion
SEIMUJER.

10. | Recibe los contrarecibos autorizados | Delegado (a) | Contra Contra recibos.
y los turna al Jefe (a) de Depto. De | Administrativo (a). recibos.

Recursos Financieros.
11. |Recibe los contrarecibos autorizados | Jefe (a) de Depto. De | Contra Contra recibos.
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No. Descripcién de la Actividad Puesto y Area Insumo Salida

y recaba firma de beneficiario. Recursos Financieros. | recibos.
12. | Registra presupuesto ejercido en la|Jefe (a) del Depto. de|Documento. Registro.

partida correspondiente. Recursos Financieros.

Fin del Procedimiento
Rev. 00
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3. FLUJOGRAMA

Jefe (a) del Directores (as) Delegado (a) Secretariade la | Director (a) de Recursos Secretario (a) de
Departamento de dela Administrativo SEIMUJER Humanos de la SFA. Finanzas y
Recursos SEIMUJER (@) Administracion
Financieros

Inicio

Elabora los recibos
de pago.

v

Recaba firma del
personal en recibos,
y del responsable del
proarama.

Recibe y

Elabora DEPP y Firman DEPP y adUtO”Z?benv'? Recibe, firmay
envia a Directores contrarecibos; y " t('_:.t rFC' dosl a N envia recibos al
para firma. envian al ftular de 1a Delegado

Deleaado U.P.P. para Administrativo.
firma.

v

i . Recibe, da Vo.

Reupe y envia Envia recibos Bo., tramita pago
al Director de firmados y con Vo. y envia

Recursos Bo. a la SFA. contrarecibos al

Humanos de la Deleg. Admtvo
SEA Y :
de la SEIMUJER

Recibe contrarecibos - -
Recibe y envia

y recaba firma de :
beneficiario. < al Director de
Recursos

Humanos de la

SFA.
Registra presupuesto
ejercido en partida
respectiva.

Fin
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1. GENERALIDADES
Nombre del Procedimiento Adquisicion de Mobiliario y Equipo.
Cédigo del Procedimiento P-SEIMUJER-DA-05
Unidad Responsable Delegacion Administrativa.

1.1 Objetivos del Procedimiento:

Atender las necesidades de mobiliario y equipo para un mejor desempefio de las actividades de la
dependencia.

1.2 Politicas y Normas Generales del Procedimiento:

1. Atenderd invariablemente las disposiciones emitidas por las instancias competentes en materia de
adquisiciones.

1.3 Alcance:

Este procedimiento es aplicable a la Delegacién Administrativa.

1.4 Fundamento Legal

o Reglalmento Interior de la Administracion Publica Centralizada del Estado de Michoacan de Ocampo,
articulo 17

e Manual de Organizacién de la Secretaria de la Igualdad Sustantiva y Desarrollo de las Mujeres
Michoacanas, apartado IX, numeral 1.4
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2. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
Nombre del Procedimiento Adquisicion de Mobiliario y Equipo.
Cédigo del Procedimiento P-SEIMUJER-DA-05
Unidad Responsable Delegado Administrativo.
No. Descripcién de la Actividad Puesto y Area Insumo Salida
1. |Elaboran requisicién o solicitud | Titulares de las | Requerimiento Oficio.
de servicio. Unidades
Administrativas de
la SEIMUJER.
2. | ¢Autoriza el documento? Delegado (a) | Requerimiento. Oficio

Si: Continua con paso 3
No: Regresa paso 1

Administrativo (a)

3. |Recibe el documento verifica

Jefe (a) del Depto. | Documento.

Requerimientos

suficiencia presupuestal dentro | de Recursos
de los expedientes técnicos | Materiales y
aprobados de la dependencia. Servicios
Generales.
4. |Procede a solicitar tres | Jefe (a) del Depto. | Documento. Cotizaciones.
cotizaciones a  proveedores | de Recursos
inscritos en el padron de | Materiales y
Gobierno del Estado. Servicios
Generales.
5. |Recibe las cotizaciones | Jefe (a) del Depto. | Cotizaciones. Cuadro Comparativo.
solicitadas, las analiza y elabora | de Recursos
cuadro comparativo y lo presenta | Materiales y
a la titular de la dependencia. Servicios
Generales.
6. |Recibe y evalla el cuadro|Secretaria de la|Cuadro Autorizacion.
comparativo y lo devuelve. SEIMUJER. comparativo.

7. |¢(El cuadro comparativo es
autorizado?

-Si: analiza el material a solicitar.
Continua con la actividad 8

No: informa al director los
motivos y contina en la
actividad 1.

Jefe (@) del Depto. | Documento
de Rec. Materiales
y Serv. Generales.

Requerimientos

8. | ¢ Se requiere dictamen técnico? |Jefe del Depto. de | Documento. Oficio.
SlI: Continua con la actividad 9; Rec. Materiales y
No: continlia en la actividad 12. | Serv. Generales.

9. | Envia oficio al Coordinador Gral. | Jefe del Depto. de | Documento. Oficio.

del CETIC solicitando un
dictamen técnico, anexando la
cotizacidn mas conveniente.

Rec. Materiales y
Serv. Generales.
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No.

Descripcién de la Actividad

Puesto y Area

Insumo

Salida

10.

Recibe el oficio y procede a
hacer un analisis para dictaminar
y remite el resultado.

Coordinador (a)
General del CETIC.

Oficio.

Dictamen técnico.

11.

Recibe dictamen
verifica el resultado:
- Si es negativo, informa al
Director los motivos por los cual
es improcedente y continua en la
actividad 1.

- Si es positivo, continua con el
siguiente paso.

técnico vy

Jefe (a) del Depto.
de Rec. Materiales
y Serv. Generales.

Pedido
material.

de

Requerimientos

12.

Efectla pedido, recibe factura y
material solicitado verificando
gue este correcto segun el
pedido.

Jefe (a) del Depto.
de Rec. Materiales
y Serv. Generales.

Recibe
material.

el

Pedido.

13.

Elabora documento para Entrega
del material. Entrega el material
al area solicitante.

Jefe (a) del Depto.
de Rec. Materiales
y Serv. Generales.

Documento.

Vale de salida para
entrega de material.

14.

Recibe el material solicitado y
acusa y devuelve el documento
de entrega de material al Jefe del
Depto. de Rec. Materiales y
Serv. Generales.

Titular de Unidades
Administrativa de la
SEIMUJER.

Documento.

Documento acusado

15.

Realiza el alta via Internet ante
Patrimonio Estatal si el material
es inventariable y reporta la
compra realizada ante el CADPE
en los periodos establecidos.

Fin de Procedimiento.

Jefe (a) del Depto.
de Rec. Materiales
y Serv. Generales.

Alta del material

y reporte
compra.

de

Control de inventario y
de adquisiciones.
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3. FLUJOGRAMA

Titulares de Unidades
Administrativas de la

Secretaria de la
SEIMUJER.

Delegado (a)
Administrativo (a) de

Jefe (a) del
Departamento de

Coordinador (a)
General del CETIC

SEIMUJER la SEIMUJER Recursos Materiales y
Serv. Generales
( Inicio )
N -
v 0 Recibe documento,

Elaboran requisicién o
solicitud de servicio.

verifica suficiencia
presupuestal en
expedientes técnicos
aprobados de la
dependencia.

JAutoriza
documento?

v

Solicita cotizaciones a
tres proveedores
inscritos en el CADPE.

v

Recibe y analiza
cotizaciones; elabora
cuadro comparativo y loj—p
presenta a la titular de

la dependencia.

Recibe, evalla y
devuelve cuadro
comparativo

Recibe cuadro
comparativo y verifica
autorizacion

Si
¢ Se autoriza
cuadro
comparativo?

Informa a director
solicitante

@
A

A

-
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Titulares de Unidades
Administrativas de la
SEIMUJER

Delegado (a)
Administrativo (a) de
la SEIMUJER

Jefe (a) del
Departamento de
Recursos Materiales y
Serv. Generales

Secretaria de la
SEIMUJER.

Coordinador (a)
General del CETIC

Recibe material y

Analiza material a
solicitar.

No
¢Requiere
dictamen
técnico?

* Si
Solicita dictamen
técnico al Coord. Gral.

Recibe y analiza
solicitud; dictamina y

del CETIC, anexando
cotizacién mas
conveniente

Recibe dictamen

resultado

Si
¢ Dictamen
positivo?

Informa a director

solicitante

Efectua pedido, recibe
material y factura;

v

remite el resultado

técnico y verifica |4

verifica que sea
correcto

v

Entrega material

acusa de recibido.

solicitado

Da de alta via Internet
ante Patrimonio Estatal
» el material inventariable

y reporta compra al
CADPE en periodos
establecidos.
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De conformidad a lo dispuesto en el articulo 19 fraccion XXXIII, de la Ley Organica de
la Administracién Publica del Estado de Michoacan de Ocampo; asi como de los
articulos 6°, fraccién |1, inciso B numeral 3; 9°, parrafo tercero; 48, fracciones XV, XV,
XVIL y XIX; y 51, fraccion IX, del Reglamento Interior de la Administracion Pablica
Centralizada del Estado de Michoacén de Ocampo; se registra el presente Manual de
Procedimientos de la Secretaria de Igualdad Sustantiva y Desarrollo de las Mujeres

Michoacanas; mismo que consta de 83 hojas, con vigencia a partir del 30 de Abril de

2017.

\

Ny ) ‘
Lic. Clemente é]aau'-.rat Gomez Lic. Juan Ca L eza
Subsecretario de Administracion Director de In cion de
e Innovacion de Procesos Proces

Inscrito en el Libro de Registro de Documentos Normativos, con numero de control MP-
SEIMUJER-01-17, que obra en poder de la Direccién de Innovacion de Procesos de la
Subsecretaria de Administracion e Innovacion de Procesos.
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De conformidad a lo dispuesto en los articulos 17 fraccion XVII bis y 34 bis de la Ley

Orgénica de la Administracion Publica del Estado de Michoacan de Ocampo: 8° fraccion

XVIII, 9° tercer parrafo y 11 fraccion VI del Reglamento Interior de la Administracion

Publica Centralizada del Estade de Michoacéan de Ocampo; se autoriza el presente Manual

de Procedimientos de la Secretaria de Igualdad Sustantiva y Desarrollo de las Mujeres

Michoacanas.

- Autorizacion

.\“‘ N —TT— -

Mtra. Ma. Fabiola Alanis Samano
Secretaria de Igualdad Sustantiva y Desarrollo
de las Mujeres Michoacanas
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