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I. INTRODUCCION

El dilema que histéricamente se ha venido enfrentando en diversas cultiras, zonas
geogréficas, sectores amplios y grupos contrastantes que componen la sociedad
Internacional, Mexicana, Jalisciense y Zapopana para sostener que las mujeres ya estan
en el siglo XXI al mismo nivel de derechos humanos que los hombres, es un argumento
que enfrentamos los Instancias para el adelanto de las mujeres en los municipios, y que
a través de numerosas metodologias de la perspectiva de género, que es una vision
cientifica y filoséfica del mundo y sus relaciones mostramos, hacemos visibles y
evidenciamos las brechas de género que frenan el desarrollo humano y el desarrollo
local, crean desigualdades que las mujeres-diversas viven en la actualidad y que por

diferentes factores no se quieren reconocer.

Para trasformar estas ideas, de que ya estd alcanzada la igualdad entre hombres y
mujeres, se necesitan procesos de transformacién para avanzar, caminar, construir y
lograr de manera sentida en sus vidas y de formas medibles, los principios que sefialan
las convenciones internacionales, leyes federales, nacionales, estatales y reglamentos
que garantizan, atienden, previenen y promueven la Igualdad Sustantivay la no violencia
contra ellas. Esta es la nueva politica nacional, tanto las cdmaras de diputados como la

del senado y en los congresos locales ya es un hecho.

Para algunos grupos de nifias y mujeres en Zapopan las distancias para lograr esta
igualdad son increibles, lejanas, y con muy pocas esperanzas de que en estos tiempos
pueda llegar a disfrutarlos. Pues durante siglos permanece la desigualdad tajante hacia

las mujeres.

La igualdad sustantiva es un Principio rector legal y humano para todas las personas,

implica una serie de estrategias y politicas de amplio y profundo alcance para ir
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contribuyendo a los cambios estructurales y culturales que la sociedad actual exige en

estas primeras dos décadas del siglo XXI.

Desde el inicio de la creacién del Organismo PUblico Descentralizado IMMZIS, en el afio
2015 se trazo la ruta para impulsar la transversalidad de la politica publica en toda la
administracién zapopana en cada dependencia, con las contribuciones a Perspectiva de
Género como eje articulador y columna rectora de la implementacion de un gran
abanico de estrategias que impacte en programas, acciones, proyectos, entre otros,
para que tanto mujeres y hombres rurales y urbanos, en su diversas condiciones y
posiciones en la vida cotidiana logren una mejor calidad de vida laboral, familiar,
institucional, social, politica, cultural, deportiva, econémica, sexual, en situacion de
desastres, en la recepcion de servicios, entre otros, en igualdad de trato, de

oportunidades, recursos y alejados de comportamientos antidiscriminatorios.

Es reconocido por muchos sectores la inmensa riqueza que se tiene en materia que
corresponde a la normatividad en nuestro pais, refiriéndose a la reglamentacion,
elaboracion-de leyes, tratados, convenios y otras que sefialan los avances que la
poblacién en un estado o en un municipio deben regular y para lograr la convivencia
humana encaminada a un estado de derecho y fundada al camino de la democracia y la

paz.

En este apartado se ha avanzado mucho, sin dejar de reconocer que falta la
armonizacion de algunas leyes y reglamentos, respecto a los mandatos de mayor rango
que incentivan en primer lugar el camino al respeto de los derechos humanos de las
nifias y las mujeres, es necesario hacer el puente entre lo escrito, manifestado en
documentos y trasladarlo a las realidades cotidianas de las nifias, adolescentes, mujeres,
personas-adultas mayores, indigenas, migrantes, rurales, discapacitadas, viudas,
lesbianas, transexuales, con conflicto con la ley, refugiadas, entre otras condiciones en

que se encuentran.
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Es por ello que todas las acciones que se instalen en la administracion publica en la

totalidad de sus instituciones y dependencias en la prestacion de servicios, atencién, al
exterior del municipio y al interior de él, deberan dejar claro que para llegar a la igualdad
sustantiva se tendran que impulsar acciones afirmativas temporales o permanentes
para que logren una cultura de igualdad y en ellas establecer acciones equitativas
proporcionales y razonablemente justas, dignas, entre mujeres y hombres para ejercer

los derechos de las ciudadanas y ciudadanos.

Entre otros objetivos para llevar a cabo lo anteriormente expuesto, se tienen
considerados, el armonizar la vida laboral y familiar, prevenir acosos y hostigamientos
sexuales laborales, incrementar salarios por realizar igual trabajo que los hombres,
ofrecer lactarios para madres en etapa de crianza, permisos para hombres cuando vayan
a ser padres o por enfermedad de sus hijas e hijos o de su pareja, cuidados especiales
para sus hijas e hijos de edad preescolar, primaria, secundaria (promover lugares de
cuidados y atenciones culturales, deportivas), asensos a puestos laborales de altos
rangos y toma de decisiones, inhibir pagos municipales para mujeres que quieran
participar en la politica, y dejar guias que den evidencias de buenas practicas para

convivencias entre mujeres y hombres, entre otros.
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Il. OBJETIVO DEL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

El presente Manual de Procedimientos de la Unidad de Programas Integrales para la
lgualdad Sustantiva deja constancia de algunos de los procedimientos bdsicos-minimos
que permitirdn ofrecer un referente sistematizado de pasos y/o fases que guiaran el
quehacer de las atribuciones, responsabilidades, deberes y que se sefialan en diversas

disposiciones legales que la facultan y limitan para su operacion y existencia.

Con todos ellos hilvanados esperamos den cuenta de que se intenciona garantizar el
compromiso que en el Instituto Municipal de las Mujeres Zapopanas adquirimos para la
lgualdad Sustantiva, y asi, va dejar evidencia a través de sus procedimientos, sus

impactos, logros, alcances, limites, obstaculos, retos 'y oportunidades.

Queda sujeto a ajustes en cualquier momento, resultado de su analisis aplicado y
actualizado para probar su eficiencia por diversas participaciones y opiniones como

documento técnico, operativo e instrumental.
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TE A |

IIl. FUNDAMENTO JURIDICO DEL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Los ordenamientos juridicos que sustentan la elaboracién de los manuales de
procedimientos son los siguientes:

A. Reglamento Interno del Organismo Publico Descentralizado Instituto Municipal
de las Mujeres Zapopanas

v" Marco Normativo

para la creacion de Mecanismos y Unidades de Género en la Administracién
Publica Municipal

Resolucién presentada por Canada, Francia y la Republica Federal de Alemania titulada
“Responsabilidad de los Gobiernos en adelanto de las Mujeres” aprobada en la
Conferencia de Nairobi, (A/CONF.116/C.1/L.30, as revised).

La urgencia de que los gobiernos, hagan los esfuerzos que sean necesarios para
establecer maquinarias nacionales fuertes, que permitan superar la marginacion que se
hace de las mujeres en los sistemas y decisiones administrativas y para acelerar su
integracion en el desarrollo de todos los aspectos.

Recomendo que se le diese a tal ente la responsabilidad politica al mas alto nivel de Ia
jerarquia gubernamental y que se definiese como el 6rgano general responsable por la
coordinacion, desarrollo, promocion y asesoramiento en todas las materias relevantes
para las mujeres, en el proceso de formulacién de todos los planes de desarrollo y que
ademads asumiese responsabilidad de coordinar la integracién de las preocupaciones de
las mujeres en todo lo que se ejecutase sectorialmente.

La plataforma de accién aprobada en la IV Conferencia Mundial en Beijing en 1995
planteo los siguientes objetivos estratégicos:

1. Crear o fortalecer mecanismos nacionales y otros 6rganos gubernamentales.

2. Integrar perspectivas de género en las legislaciones, politicas, programas y
proyectos estatales,

3. Preparar y difundir datos e informacién desglosados por sexo, destinados a la
planificacidn y la evaluacion.

Desde 1974 la discusion internacional marcaba como énfasis que los “mecanismos
nacionales para el adelanto de’la mujer son los organismos centrales de coordinacién
de politicas de los gobiernos, su tarea principal es prestar apoyo en la incorporacion de
la perspectiva de la igualdad de género en todas las esferas de politica y en todos los
niveles de gobierno, para lograr un funcionamiento eficaz de los mecanismos nacionales
es preciso que:
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a) Se los considere en las instancias mas altas de gobierno que sea posible, y que
estén bajo la responsabilidad de un ministro del gabinete;

b) Existan mecanismos o procesos institucionales que agilicen, segun proceda, la
planificacién descentralizada, la aplicacion y la vigilancia con miras a lograr la
participacién de las organizaciones no gubernamentales y organizaciones
comunitarias, empezando por las de base;

c) Se disponga de suficientes recursos presupuestarios y capacidad profesional;

d) Haya oportunidades para ejercer influencia en la formulaciéon de todas las
politicas gubernamentales.

Es evidente que las acciones concretas para lograr la igualdad no pueden ser ejecutadas
solamente por el organismo, sino por el conjunto de entes que si tienen esas
posibilidades ejecutivas directas. Estos entes ejecutores son a su vez organismos
sectoriales o descentralizados.

A nivel municipal la normativa que mandata la creacién de las Unidades de Género, esta
enmarcada en los Objetivos y Funciones del Reglamento Interno del Organismo Publico
Descentralizado Instituto Municipal de las Mujeres Zapopanas para la Igualdad
Sustantiva.

Articulo 5. El Instituto tiene como objetivos especificos los siguientes:

I Promover, proteger y difundir los derechos de las mujeres, garantizar la
igualdad entre mujeres y hombres contemplada en la Constitucion Politica
de los Estados Unidos Mexicanos, la Ley Estatal para la Igualdad entre
Mujeres y Hombres, la Ley de Acceso de las Mujeres a una Vida Libre de
Violencia del Estado de Jalisco y demds ordenamientos legales enfocados en
este tema en el Estado y el Municipio, asi como los tratados internacionales
de los que forme parte México;

Il Ser el ente rector para la transversalizacion de la politica de igualdad
sustantiva en el Municipio;

M. Ser el érgano rector que promueve, da seguimiento y evalta las politicas
publicas destinadas a asegurar la igualdad sustantiva y la no discriminacion
hacia las mujeres definidas en los programas para la igualdad sustantiva;

Articulo 6. Son facultades del Instituto las siguientes:

IX. Establecer un sistema de coordinacion de trabajo con las diferentes areas de la
administraciéon puablica municipal para el avance de las acciones y proyectos
contemplados en el Programa para la Igualdad Sustantiva;

Xl. Conocer de actos de discriminacién que se hayan hecho del conocimiento de las
instituciones y autoridades del sector publico, privado y social, a través de los
mecanismos establecidos en las leyes y reglamentos en la materia;
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XIV. Promover la elaboracién de metodologias,
colaboracién con instituciones publicas, privadas

indicadores y estudios de género en
y académicas de reconocido prestigio;

XX. Participar y/o coadyuvar técnicamente con los organos de la administracién publica
municipal encargados de participar en los acuerdos, redes, programas, acciones y otros
instrumentos emitidos por los sistemas estatales y nacionales para el acceso de las
mujeres a una vida libre de violencia y para la igualdad entre mujeres y hombres;

En el mismo Reglamento se le mandata en el Capitulo IX a la Unidad de Programas para
la Integracion de la Igualdad Sustantiva:

Articulo 39. El titular tendr3 las siguientes facultades y obligaciones:

. Desarrollar, en conjunto con las demas Unidades Administrativas, el Programa para la

Igualdad Sustantiva, asi como los demds programas Y proyectos necesarios para el
cumplimiento de los objetivos del Instituto;

VI. Impulsar la incorporacion de |a perspectiva de género en los programas de trabajo
de las dependencias municipales, sociedad civil e iniciativa privada.
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IV. INVENTARIO DE PROCEDIMIENTOS

No.

Nombre del Proceso

Fundamento Legal
RIOPDIMMZ?

01

UPIIS1. Desarrollo del Programa de Igualdad
Sustantiva

Articulo 39, Fraccion |

02

UP1IS2. Desarrollo de Programa Transversal

Articulo 39, Fraccién |

03

UPIIS3. Desarrollo de Proyectos Internos del
Instituto

Articulo 39, Fraccién |

04

UPIIS4. Atencion a Beneficiarios y/o de
Programas

Articulo 39, Fraccion Il

05

UPIIS6. Canalizacién de Beneficiarios y/o
Usuarios

06

UPIIS7. Avance y evaluacién de proyectos

Articulo 39, Fraccion lll

07

UPIIS8. Desarrollo e Implementacion de
Capacitacion

Articulo 39, Fraccién IV

08

UPIIS9. Vinculacién para la incorporacion de
perspectiva de género en programas de trabajo
de dependencias municipales

Articulo 39, Fracciéon Vy VI

09

UPI1S10. Vinculacidn con actores externos

Articulo 39, Fraccién VI

10

UPIIS11. Proceso de reconocimiento de planes y
programas de estudio

Articulo 39, Fraccion VIII

11

UPIIS12. Gestion de recursos externos para el
Instituto

Articulo 39, Fraccién IX

1 Reglamento Interno del Organismo Publico Descentralizado Instituto Municipal de las Mujeres

Zapopanas
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V.

DESCRIPCION NARRATIVA, FLUJO Y ANEXO DE LOS PROCEDIMIENTOS

ATRIBUCIONES A UNIDADES DE ADMINISTRACION

Reglamento de la Administracién Publica Municipal de Zapopan, Jalisco

Art.

Atribuciones exclusivas de la (dependencia, coordinacién general o
direccion de area)

Articulo 42.
A la persona
titular de la
Unidad de
Administracién
le
corresponden
las siguientes
facultades vy
obligaciones:

En materia de
recursos
humanos.

a)

b)

h)

k)

Observar las leyes, reglamentos y demas
disposiciones legales en materia laboral.
Establecer las normas de control interno vy
de  supervision, para el debido
cumplimiento del ejercicio del gasto en
materia de recursos humanos;

Elaborar, coordinar y evaluar los sistemas
de administracion y desarrollo del
personal;

Llevar el registro de nombramientos,
firmas y rabricas del personal al servicio
del instituto;

Expedir los nombramientos del personal;
Elaborar los catdlogos del puestos v
tabuladores de sueldos;

Previa autorizacion de la Directora, otorgar
la personal, licencias con y sin goce de
sueldo, asi como autorizar las
reubicaciones y cambios de adscripcién y
determinar los periodos de vacaciones;
Vigilar el cumplimiento de las Condiciones
Generales de Trabajo del Instituto;
Organizar y coordinar el Sistema Unico de
Nomina del Instituto, de conformidad con
la normatividad aplicable;

Implementar los mecanismos para la
seleccién, capacitacion y control de los
recursos humanos; y

Atender los conflictos de caracter
individual o colectivo que se susciten entre
el personal del Instituto y notificar
oportunamente al Organo de Control y/o a
las autoridades competentes.

Recursos
Financieros v,
Adquisiciones

a)

Observar los dispuesto por las leyes,
reglamentos y demas disposiciones legales
en materia financiera y presupuestal;
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Reglamento de la Administracién Publica Municipal de Zapopan, Jalisco

Art.

Atribuciones exclusivas de la (dependencia, coordinacién general o

direccion de area)

b) Regular el ejercicio del presupuesto, asi

c)

d) Garantizar que el soporte documental

e) Proponer a la Directora del Instituto:

f)

g) Implementar y evaluar los sistemas de

h) Revisar y concentrar la informacion de las

como las transferencias, ampliaciones y
modificaciones del mismo;

Supervisar los procesos de emision, control
y registro contable de los egresos,
transferencias bancarias y de todas
aquellas transacciones que representen
una erogacién o un ingreso;

contable de todas las transacciones esté en
orden, archivado, resguardado vy
conservando por el tiempo que sefiala la
normatividad vigente;

e FEl proyecto de Presupuesto de
Ingresos y Egresos;

e FEl Presupuesto Basado en
Resultados:

e Los procesos para administrar de
manera integral los recursos
materiales y financieros  del
Instituto; y

e Los montos de las cuotas de
recuperacion, a mas tardar el dia
Gltimo del mes de julio de cada afio,
para ser incluidas en el Proyecto de
la de Ley de Ingresos de ejercicio
fiscal siguiente.

Efectuar el control del ejercicio del
presupuesto;

presupuestacion y contabilidad,;

cuotas de recuperacion por los servicios
que se prestan en el Instituto y presentar a
la
Direccion, reportes del ejercicio del gasto
en forma mensual;
Proponer las modificaciones al

presupuesto del Instituto;
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Reglamento de la Administracién Pablica Municipal de Zapopan, Jalisco

Art.

Atribuciones exclusivas de la (dependencia, coordinacién general o

direccion de area)

j)

k)

Coordinar la elaboracién e integraciéon de la
informacion para rendir la cuenta publica a
la Junta de Gobierno;

Vigilar el  cumplimiento de los
ordenamientos legales que rijan la materia
de adquisiciones, control patrimonial,
arrendamientos y servicios generales;
Levar a cabo las adquisiciones de articulos
de activo fijo conforme al programa anual
de adquisiciones de conformidad con la
normatividad aplicable y autorizadas por la
Direccion del |Instituto, la junta de
Gobierno y el comité de Adquisiciones;
Participar en la integracién y operacion del
comité de Adquisiciones;

Coordinar y conducir los mecanismos
legales de adquisicién de los insumos que
requiera el Instituto;

Implantar, coordinar y evaluar los sistemas
de abastecimiento y control patrimonial;
Integrar el  programa anual de
adquisiciones vy suministros en
coordinacion con las demdas d&reas del
Instituto;

Mantener los pagos oportunos a los
proveedores de bienes, servicios vy
prestaciones laborales del Instituto;
Operar un sistema de control de
inventarios; y

Establecer las acciones para la
conservacion y rehabilitacion de bienes
muebles e inmuebles del Instituto.

La prestacion
de los servicios
Generales:

a)

b)

Definir e implantar procedimientos para
regular la administracién y prestacion de
los servicios que brinda el instituto a la
ciudadania;

Regular la prestacién de los servicios
necesarios para el funcionamiento del
Instituto: correspondencia, archivo,
reproduccion de documentos, intendencia,
mantenimiento, y rehabilitacién de bienes
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Reglamento de la Administracion Publica Municipal de Zapopan, Jalisco

Art.

Atribuciones exclusivas de la (dependencia, coordinacion general o

direccion de area)

d)

muebles e inmuebles, transporte de
personas, asi como de seguridad vy
vigilancia que sean necesarios;

Integrar, operar y mantener actualizado un
programa de proteccion civil; y

Las demas que se deriven de las leyes y
reglamentos de la materia o que le delegue
la direccion.

ATRIBUCIONES EN UNIDAD DE PROGRAMAS PARA LA INTEGRACION DE LA
IGUALDAD SUSTANTIVA

Reglamento de la Administracion Publica Municipal de Zapopan, Jalisco

Art.

Atribuciones exclusivas de la (dependencia, coordinacion general o
direccion de area)

Articulo 39.
El titular
tendra  las
siguientes

facultades y
obligaciones:

I. Desarrollar, en conjunto con las
demds Unidades Administrativas, el
Programa para la Igualdad Sustantiva,
asi como los demas programas vy
proyectos necesarios para el
cumplimiento de los objetivos del
Instituto;

Il Atender las necesidades vy
solicitudes de las personas
beneficiadas por los programas y de
las usuarias de los servicios que
presta el Instituto o, en su caso,
canalizarlas a las autoridades
correspondientes;

Il. Recabar informacion
estadistica sobre el avance de los
programas y proyectos del Instituto;

V. Desarrollar  programas de
profesionalizacion y capacitacién
para el personal del

Instituto;
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Reglamento de la Administracién Publica Municipal de Zapopan, Jalisco

Art.

direccion de drea)

Atribuciones exclusivas de la (dependencia, coordinacién general o

V. Realizar programas, asesorary
capacitar en materia de perspectjva
de género, igualdad sustantiva,
violencia  contra las  mujeres,
derechos de las mujeres y demds
temas inherentes a la materia, a los
servidores publicos municipales, a la
sociedad civil, a las instituciones
académicas y a la iniciativa privada;

VI. Impulsar la incorporacion de
la perspectiva de género en los
programas de trabajo de las
dependencias municipales, sociedad
civil e iniciativa privada;

VII.  Propiciar la vinculacién con el
Consejo, con la sociedad civil, con los
gobiernos federal, estatal y municipal
y con los organismos internacionales
en las materias que competen al
Instituto;

VIIl.  Realizar las gestiones para
obtener los registros, autorizaciones y
reconocimientos de los planes vy
programas de estudio;

IX. Realizar las acciones
necesarias para la gestion de recursos
ante dependencias federales,
estatales y municipales, asi como
organismos internacionales u
organizaciones de la sociedad civil,
interesadas en apoyar el logro de la
igualdad de género; y

X. Las demds que se deriven de
los reglamentos o que le delegue la
Directora del Instituto.

ATRIBUCIONES EN UNIDAD JURIDICA, TRANSPARENCIA Y BUENAS PRACTICAS
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Reglamento de la Administracion Publica Municipal de Zapopan, Jalisco

Art.

Atribuciones exclusivas de la (dependencia, coordinacion general o
direccion de area)

Articulo 40.
El titular de
esta Unidad
tendrda las
siguientes

facultades vy
obligaciones:

I Brindar asesoria juridica a la
Direccion del Instituto y a .sus
unidades administrativas;

Il Proponer los contenidos vy
términos juridicos a que deban
sujetarse los acuerdos y contratos
que celebre el Instituto y dictaminar|
sobre su interpretacion, suspension,
rescision y demds aspectos juridicos;

Il Llevar el registro de
contratos, convenios y acuerdos que
celebre el Instituto, asi como de los
documentos que normen la
actividad administrativa y juridica
del mismo;

V. Proponer los criterios de
interpretacion de la normatividad
que rige al Instituto;

V. Realizar los proyectos de
normatividad del Instituto;

VI. Enviar a la Gaceta Municipal
los instrumentos juridicos que
deban ser difundidos en este medio;

VII. Compilar, estudiar y difundir,
las leyes, reglamentos, decretos,
convenios, acuerdos, resoluciones,
circulares y ordenes de cardcter
federal, estatal y municipal
relacionados con la materia;

VIll.  Desarrollar, de manera
conjunta con la Unidad de
Planeacién y Administracion, los

procesos de regularizacién
inmobiliaria;
IX. Realizar los actos vy

operaciones que requieran la
formalizacion ante fedatario publico
y su inscripcién ante los registros
publicos de la propiedad
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Reglamento de la Administracién Publica Municipal de Zapopan, Jalisco

Art.

Atribuciones exclusivas de la (dependencia, coordinacién general o
direccion de area)

X. Dar contestacion a los
requerimientos de las dependencias
gubernamentales y a los escritos
presentados por particulares;

XI. Emitir las opiniones juridicas
en materia de programacion,
presupuesto y gasto publico del
Instituto;

Xll.  Coordinarse con el Organo
de Control Interno, en la préctica de
los actos de fiscalizacion que sean
necesarios;

XIll.  Levantar las actas
administrativas que se deriven de
presuntas infracciones o y/o
presentar las denuncias por
presuntos actos delictuosos;

XIV.  Absolver y articular
posiciones y recibir pagos, previa
autorizacion que emita la Directora;

XV.  Requerir a las dreas
administrativas del Instituto
informacién sobre toda clase de
elementos de cardcter probatorio,
para la atencién de los asuntos
contenciosos institucionales;

XVI.  Investigar las presuntas
responsabilidades administrativas y
laborales en que pudieran incurrir,
los servidores publicos del Instituto
por probables infracciones a las
disposiciones del presente
Reglamento y demads
ordenamientos del Instituto y, en su
caso, instaurar por si o por
instruccién de la Junta de Gobierno
los procedimientos administrativos

y laborales correspondientes;

ATRIBUCIONES EN UNIDAD DE PLANEACION.
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Reglamento de la Administracion Publica Municipal de Zapopan, Jalisco

Atribuciones exclusivas de la (dependencia, coordinacién general o

Qs direccién de area) ;
I. Disefiar, en conjunto con las demads
Unidades, los programas y proyectos a
desarrollar;
Il. Programar y evaluar el desarrollo de
los programas del Instituto ;
Articulo 41.

A la persona
titular de la

Ill. Elaborar los instrumentos para la
evaluacion de los programas y proyectos
desarrollados y por desarrollar, en el
Instituto;

Unidad de
Planeacion, le
corresponden
las siguientes
facultades |
obligaciones:

IV. Realizar estudios y actualizar la
informacién de los indicadores de los
programas del Instituto como resultado
de las actualizaciones en materia de
género e igualdad sustantiva;

V. Impulsar la elaboracién y actualizacion
de estudios, diagndsticos o compendios
documentales de la situacion y condicion
de las mujeres desde la perspectiva de
género;

VI. Impulsar vy dirigir un archivo
documental de género, dentro del
instituto;

VII. Dirigir y disefiar, con base en la
informacién provista por las édreas del
Instituto, el Presupuesto Basado en
Resultados de manera anual;

VIl. Coordinar la participaciéon del
instituto en programas federales vy
estatales en materia de igualdad
sustantiva.

IX. Coordina la participacion del Instituto
ante instancias u organismos de los
distintos niveles y ambitos que
presenten, promueven o0 ejecuten
Buenas Practicas para su armonizacion o
adecuacion respectiva;

X. En coordinacion con la Direccién y las
demas Unidades Administrativas, disefiar
politicas publicas para el Instituto y en
coordinacién con otras dependencias en
materia de igualdad sustantiva;

XI. Apoyar en la gestion y obtencién de
recursos ante dependencias e instancias
gubernamentales, incluyendo las que

provengan de fuentes internacionales,
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| Reglamento de la Administracion Publica Municipal de Zapopan, Jalisco

Atribuciones exclusivas de la (dependencia, coordinacion general o
direccion de area)

I nacionales, estatales y/o locales; asi
como organizaciones de la sociedad civil;

I Art.

l Xll. Asesorar a la direccion en la

l concentracion de fondos favorables al
instituto

| Xll. Elaborar mensualmente o con la
periodicidad que les sean requeridos,

| informes de avances programaticos vy
actividades realizadas;

| XIV. Supervisar a prestadores de practicas
profesionales y/o se servicio social, en su

| unidad, asi como llevar al registro del
cumplimiento de sus tareas en conjunto

] con la unidad Administrativa; y

XV. Las demads que le confieran las
l disposiciones legales aplicables, la Junta
de Gobierno o la Direccion.

| V. DESCRIPCION NARRATIVA, FLUJO Y ANEXO DE LOS PROCEDIMIENTOS
I
UPIIS1. Desarrollo del Programa de Igualdad Sustantiva
I Identificacion Organizacional Cuadro de Control
| Unidad Unidad de Programas para la Numero 01
Responsable Integracion de la Igualdad
| Sustantiva
Sub-Unidad N/A Fecha de Junio 2017
| Emision
Fundamento Articulo 39, Fraccion | del Fecha de N/A
I Legal RIOPDIMMZ Actualizacidn
| Version 1
Datos de Mapeo
| Descripcion Area Sistema
1 | Realizar el diagndstico de las dependencias N/A
I municipales en torno a la oferta de sus servicios
| 2 | Realizar reuniones con las dependencias para N/A
visualizar sus bienes y servicios
| 3 | Concientizaciéon por medio de las reuniones del N/A
personal de las dependencias para ubicar en que
J forma le aportan a la igualdad sustantiva entre
ﬂ mujeres y hombres.
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL INSTITUTO MUNICIPAL DE LAS MUJERES ZAPOPANAS PARA LA IGUALDAD SUSTANTIVA 27
n ELABORO: UNIDAD DE PLANEACION
FECHA DE EMISION 10-JUN-2017 FECHA DE ACTUALIZACION 21-MARZ0-2021
5 coDIGO IMMZIS-MPCPEG- VERSION 0
T
, § InMujeresZapopan fn‘z* Ciudad
[ -y Instit Mujeres Zapopanas | Zapopan Ao lAc miE e




4 | Analiza bienes y servicios ofertados con el objetivo N/A
de detectar que existan algunos que atiendan a
mujeres de forma prioritaria.
En caso afirmativo pasar al punto 5
En caso negativo pasar al punto 10
5 | No existen bienes o servicios que atiendan a N/A
mujeres de forma prioritaria. ’
6 | Analisis de la mediciéon de los bienes y servicios N/A
épuede reflejar el impacto en el contexto de la
igualdad sustantiva?
7 | Establecimiento de la forma en que se puede N/A
medir la igualdad sustantiva
8 | Toma de acuerdo con la dependencia relacionada N/A
al respecto de la medicion.
9 | Generacion de la linea base para la medicion, la Word
meta y el impacto que se espera tener al respecto
del indicador propuesto.
10 | Se realiza un informe final validado por la Word
dependencia que se trata en el que se referencian
los bienes o servicios seleccionados.
11 | Fin del proceso. N/A
Productos del Proceso
e Minutas de reuniones
e Informe final
e Indicadores validados
UPIIS2. Desarrollo de Programa Transversal
Identificacion Organizacional Cuadro de Control
Unidad Unidad de Programas para la | Numero 02
Responsable Integracion de la Igualdad
Sustantiva
Sub-Unidad N/A Fecha de Emision | Junio 2017
Fundamento Articulo 39, Fraccién | del Fecha de N/A
Legal RIOPDIMMZ Actualizacion
Version 1
Datos de Mapeo
Descripcion Area Sistema
1 | Con base en el resultado del proceso UPIIS
1 se establece la oferta de bienes y servicios
que integran acciones puntuales para la
igualdad sustantiva.
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Se realiza el documento de diagnéstico
documental que evidencia los retos y
obstdculos en torno a la igualdad sustantiva

Se realiza el modelo de instrumento para la
realizacién de una encuesta a mujeres en el
municipio a fin de precisar elementos que

obstaculizan la igualdad sustantiva. ’

Aplica encuesta a las mujeres zapopanas
establecidas en la muestra.

Procesa los datos obtenidos de la aplicacién
de las encuestas.

Analiza los datos (o la informacién)
obtenida.

Integra documento de diagndstico

Se realiza primer base de programa
transversal que contiene diagndstico,
bienes y servicios e indicadores de
medicion

Se realiza resumen ejecutivo para
aprobacion de la junta de gobierno del
Instituto

Se remite a las dependencias municipales
para su conocimiento y atencion

Se designan enlaces por coordinacién
general para hacer el seguimiento de la
aplicacién del programa transversal

Se realizan evaluaciones semestrales del
cumplimiento de las metas aplicando el
proceso UPIIS 7.

Productos del Proceso

e Minutas de reuniones
e Oficios de concertacidn

® Documentos que evidencien los pasos del proceso descrito con anterioridad.

UPIIS3. Desarrollo de Proyectos Internos del Instituto

Identificacién Organizacional

Cuadro de Control
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Unidad Unidad de Programas para la | Numero 3
Responsable Integracion de la Igualdad
Sustantiva
Sub-Unidad N/A Fecha de Emision Junio 2017
Fundamento Articulo 39, Fraccién | del Fecha de ~ N/A
Legal RIOPDIMMZ Actualizacion
" | Versioén 1
Datos de Mapeo
Descripcion Area Sistema
1 | El proyecto es propuesto por la UPIIS o por N/A
la unidad de Administracién. En caso del
ultimo caso pasar al punto 4
2 | Serealiza esquema de Gaant con una ruta Word
critica para la estructuracion del proyecto
3 | Se envian oficios para oficializar la intencion Word
de realizar un proyecto en la unidad interna
del Instituto
4 | Se realizan reuniones preparatorias a fin de Word
establecer los criterios para la generacién
del proyecto
5 | Se realiza diagnéstico de necesidades en Word
torno a la propuesta preliminar del
proyecto
6 | Realizacion del diagndstico inicial con Word
metodologia participativa de la unidad y de
una muestra representativa del publico
beneficiario
7 | Establecimiento conjunto de los derroteros Word
del programa
8 | Sistematizacion de la informacién y Word
generacion del borrador preliminar
9 | Presentacion del programa o proyecto Word
realizado
10 | Se realizan evaluaciones semestrales del Word
cumplimiento de las metas aplicando el
proceso UPIIS 7.
Productos del Proceso
e Minutas de reuniones
e Oficios de concertacion
e Documentos que evidencien los pasos del proceso descrito con anterioridad.
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UPIIS4. Atencién a Usuarios y/o Beneficiarios de Programas
Identificacion Organizacional Cuadro de Control
Unidad Unidad de Programas para la | Numero 5
Responsable Integracion de la Igualdad  *
Sustantiva
Sub-N/A Fecha de Emisiéon | Junio 2017
Fundamento Articulo 39, Fraccion I Fecha de N/A
Legal Actualizacion
Version 1
Datos de Mapeo
Descripcion Area Sistema
1 Recepcién de ciudadano N/A
2 Consulta de datos generales de persona N/A
(nombre, teléfono, edad)
3 Consulta de necesidades o motivacion de N/A
acercarse al Instituto
3.1 | En caso de ser beneficiario de algtn N/A
programa del Instituto, pasar al punto
UPIIS6 para continuar.
3.2 | En caso de ser usuario de alguno de los N/A
servicios del Instituto, pasar al punto
UPIIS6 para continuar.
3.3 | En caso de no ser usuario o beneficiario, N/A
proceder al punto cuatro.
4 Recepcion de informacion o peticion del Word
ciudadano
4.1 | En caso de ser una peticidn, revisarla en un N/A
primer momento para asegurar de que
este siendo recibida en el drea correcta,
proseguir a recibirla (en caso de que no
corresponda al Instituto dirigirlo al area
correspondiente
4.2 | En caso de ser una solicitud de N/A
informacion, dirigirlos al drea de
transparencia para recepcion
Productos del Proceso
e Listado de ciudadanos atendidos
e Archivo de documentacién
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UPIIS5. Canalizacion de Beneficiarios y/o Usuarios

Identificacion Organizacional

Cuadro de Control

Unidad Unidad de Programas para la | Numero
Responsable Integracion de la Igualdad
Sustantiva .
Sub-Unidad Fecha de Emision | Junio 2017
Fundamento Articulo 39, Fraccion Il Fecha de N/A
Legal Actualizacion
Version 1
Datos de Mapeo
Descripcion Area Sistema
1 Verificar la concordancia de la necesidad N/A
del usuario o beneficiario con el area que
se debe de canalizar
2 Proceder a realizar un recabado de Word
informacion mas detallado (tiempo de
asistencia al Instituto, modo en que se
enteré del mismo)
3 Brindar las indicaciones necesarias para N/A
que la persona se pueda dirigir al area
canalizada (de ser necesario, acompafiarla
hasta que se vincule con el compafiero
correspondiente)
4 Tomar registro de que se le canalizé a la Word
persona y agregar al archivo
4.1 | De haber un formato para atencién, hacer Word
que lo llene y apoyarle antes de proceder
con la canalizacion
Productos del Proceso
e Archivo de informacién de beneficiarios
e Formatos de registro y/o seguimiento de beneficiarios y usuarios
UPIIS6. Avance y evaluacion de proyectos
Identificacion Organizacional Cuadro de Control
Unidad Unidad de Programas para la | Numero
Responsable Integracion de la Igualdad
Sustantiva
Sub-Unidad Fecha de Emision | Junio 2017
Fundamento Articulo 39, Fraccion Il Fecha de N/A
Legal Actualizacion
Version 1

Datos de Mapeo
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Descripcién Area Sistema
1 | Enlistar de actividades del Instituto por Word
Proyectos y por Programas
2 | Elaborar instrumentos de medicién y Word y
seguimiento para las actividades y Excel
proyectos
3 | Designar de responsables por actividad y N/A
proyecto para aplicacidn de instrumentos
elaborados
4 | Calendarizar reporte de seguimiento de la Word
aplicacion del instrumento
5 | Establecer metas y objetivos a alcanzar Word
conforme a la actividad y proyecto
6 | Elaborar matriz de concentrado de Excel
informacion reportada
Productos del Proceso
e Instrumentos de medicidn de actividades
e Calendario de reporte
e Matriz de indicadores
e Listado de actividades del instituto
e Documento de concentrado de metas
UPIIS7. Desarrollo e Implementacion de Capacitacién
Identificacion Organizacional Cuadro de Control
Unidad Unidad de Programas para la | Nimero
Responsable Integracion de la Igualdad
Sustantiva
Sub-Unidad Fecha de Emisién | Junio 2017
Fundamento Articulo 39, Fraccion IV Fecha de N/A
Legal Actualizacién
Version 1
Datos de Mapeo
Descripcion Area Sistema
1 Diagnostico de deteccidn de necesidades Word
2 Filtrado de diagndstico Excel
3 Elaborar plan de capacitacién del Instituto Word y
(incluye temas a capacitar, calendario de Excel
las mismas, responsables de seguimiento y
campafa de promocidn)
4 Disefio de instrumento de medicion y Word
seguimiento
5 Implementacién de campafia de N/A
capacitacion
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6 Recoleccién de interesados en la Word
capacitacion

7 Aplicacion de la Capacitacion de acuerdo al N/A
calendario y temas elegidos

7.1 | Se debe de realizar la aplicacion del N/A
instrumento de seguimiento al inicio como
linea base '

9 Recolectar reportes de seguimiento de las Word
capacitaciones

10 | Al terminar con la aplicacién de la N/A
capacitacion, implementar el instrumento
de seguimiento

11 | Procesar informacion recabada de los Excel
instrumentos

12 | Elaboracién documento final de resultados Word

Productos del Proceso

Diagndstico de necesidades
Plan de accion de la capacitacién
Calendario de capacitaciones

Instrumentos de medicidon y seguimiento programados

Documento final de alcances

UPIIS8. Vinculacidn para la incorporacion de perspectiva de género en programas
de trabajo de dependencias municipales

Identificacion Organizacional Cuadro de Control
Unidad Unidad de Programas para la | Numero 9
Responsable Integracion de la Igualdad
Sustantiva
Sub-Unidad N/A Fecha de Emision | Junio 2017
Fundamento Articulo 39, Fraccion Vy VI Fecha de N/A
Legal Actualizacion
Version 1
Datos de Mapeo
Descripcién Area Sistema

1 | El esquema de vinculacion es propuesta de N/A

la UPIIS o de la dependencia municipal. En

caso del Ultimo caso pasar al punto 4
2 | La UPIIS analiza de forma general que la N/A

dependencia a vincular mantiene acciones

que pueden resultar de interés para las

operaciones de igualdad sustantiva
3 | Envia oficio con la intencion de establecer N/A

una mesa de trabajo conjunta y determinar

los derroteros
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4 | Se celebra la mesa de trabajo donde se N/A
analizan las acciones que realiza la
dependencia y cudles pueden ser
establecidas como prioritarias para la
igualdad sustantiva
5 | Se establece un acuerdo y/o convenio de Word
colaboracion para establecer acciones e
informar a la UPIIS
6 | Se firma el convenio por parte de los N/A
titulares
7 | Se establece el mecanismo de evaluacién Word
descrito en el procedimiento UPIIS7.
Productos del Proceso
e Minutas de reuniones
e Oficios de concertacién
® Documentos que evidencien los pasos del proceso descrito con anterioridad.
UPIIS9. Vinculacién con actores externos
Identificacién Organizacional Cuadro de Control
Unidad Unidad de Programas para la | Numero 10
Responsable Integracion de la Igualdad
Sustantiva
Sub-Unidad N/A Fecha de Emisidn Junio 2017
Fundamento Articulo 39, Fraccion VI Fecha de N/A
Legal Actualizacion
Version 1
Datos de Mapeo
Descripcién Area Sistema
1 | La UPIIS identifica instituciones publicas o N/A
privadas que pueden aportar para la
igualdad sustantiva
2 | Se establece contacto por medio de oficio Word
que reconoce intencidn de colaboracion. Se
obtiene respuesta
3 | {Respuesta positiva? Pasa al punto 4. N/A
4 | Se realiza reunion de trabajo para Word
establecer acciones conjuntas
5 | Se establecen 6rdenes y/o esquemas de N/A
integracion de esfuerzos de acciones.
6 | Serealizan entregables y se cierra con el N/A
paso UPIIS7 relativo a la evaluacion
7 | Fin del procedimiento

Productos del Proceso
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Minutas de reuniones

Oficios de concertacion

Documentos que evidencien los pasos del proceso descrito con anterioridad.

UPIIS10. Proceso de reconocimiento de planes y programas de estudio

Identificacion Organizacional

Cuadro de Control

Unidad Unidad de Programas para la | Niimero 11
Responsable Integracién de la Igualdad

Sustantiva
Sub-Unidad N/A Fecha de Emisién Junio 2017
Fundamento Articulo 39, Fraccion VIII Fecha de N/A
Legal Actualizacion

Version 1
Datos de Mapeo
Descripcion Area Sistema

Preparacién de la malla curricular
propuesta para reconocimiento ées una
dependencia quien solicita? Si es asi, pasar
a paso 4

Sila UPIIS es quien desea certificar es
importante entregar — en formatos
aprobados — la solicitud de acreditacion de
cursos ante la Secretaria de Educacion
Publica

Se entrega en Secretaria de Educacién y se
espera resolutivo. Se cierra procedimiento.

Recibir oficio de peticién de reconocimiento
de curso

Se analiza el programa de estudio, se fijan
entregables para verificacién de calidad del
curso :

Se establece el curso en formato descrito
en el procedimiento 2

Productos del Proceso

Minutas de reuniones
Oficios de concertacion

Documentos que evidencien los pasos del proceso descrito con anterioridad.

UPIIS11. Gestion de recursos externos para el Instituto

Identificacién Organizacional

Cuadro de Control
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Unidad Unidad de Programas para la | NGimero 12
Responsable Integracion de la Igualdad
Sustantiva
Sub-Unidad N/A Fecha de Emisién | Junio 2017
Fundamento Articulo 39, Fraccién IX Fecha de N/A
Legal Actualizacion
Version 1
Datos de Mapeo
Descripcién Area Sistema
1 | La UPIIS identifica instituciones publicas o N/A
privadas que pueden aportar para la
igualdad sustantiva
2 | Se establece contacto por medio de oficio Word
que reconoce intencidn de colaboracién. Se
obtiene respuesta
3 | éRespuesta positiva? Pasa al punto 4. N/A
4 | Se realiza reunion de trabajo para Word
establecer acciones conjuntas
5 | La UPIIS realiza el plan de trabajo o el Word
proyecto a establecer para financiamiento
6 | La UPIIS establece a una comisién de Word
seguimiento y resolucion de problemas al
respecto del problema
7 | Obtenido el recurso, se establecen N/A
derroteros con el drea administrativa para
el control
8 | Seestablecen 6rdenes y/o esquemas de N/A
integracion de esfuerzos de acciones.
9 | Serealizan entregables y se cierra con el N/A
paso UPIIS7 relativo a la evaluacién
Productos del Proceso
® Documentos que amparen la ejecucién del proceso
VI. FLUJO

La Unidad de Género y NO discriminacion, debe conformarse por un equipo de trabajo,
que este sensibilizado y capacitado en Perspectiva de Género, que realice funciones
directivas para asegurar y promover este enfoque en las politicas, programas y
presupuestos de la Institucién, y que sea la unidad operativa entre el Instituto y la

depen

dencia.
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Principales pasos a para seguir:

AN NI NI

N

10.

Ll

Vinculacion institucional

Elaboracién de diagndstico

Elaboracién de documento institucional de Unidad de Género

Firma de convenio

Elaboracion de programa de accién en armonizaciéon con Reglamentos
Municipales

Acompafiamiento a procesos de denuncia y/o por haber vivido discriminacién o
violencia laboral

Evaluacion de acciones de programa

Narracion del proceso

Establecer mecanismos de coordinacién y-vinculacién con otras dependencias
para compartir informacién y experiencias.

Elaboracién de un diagnostico institucional que contemple la situacion vy
condicidon de las mujeres y los hombres en la institucién, y un andlisis de
presupuestos sensibles al género sobre las acciones y proyectos de la institucion.
Elaboracién del documento de creacion de la Unidad de Género y No
Discriminacion.

Incluir en la estructura administrativa y en ordenamientos de la dependencia
(reglamento interior, manual de organizacion).

Firma de convenio y/o acuerdo de colaboracion con el Instituto de la Mujeres
Zapopanas para la Igualdad Sustantiva.

Capacitar en Perspectiva de Género al personal para que esta permee en el
interior de la Institucién.

Trabajo intra e interinstitucional con el area de evaluacién y estadistica para
elaborar y compartir informacién generada en la dependencia sobre como las
acciones y proyectos impactan la vida de las mujeres y los hombres.

Analisis de género de programas/proyectos en curso o en disefio y participacion
en la elaboracién de los mismos.

Elaborar documento que contenga la Politica de Igualdad en la dependencia,
mismo que este armonizado con los reglamentos municipales.

Definir el enlace oficial con el Instituto Municipal de las Mujeres Zapopanas para
la lgualdad Sustantiva.

Dar seguimiento y evaluacion.
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VIl. ANEXOS

Objetivo de las Unidades de Igualdad de Género y No Discriminacién

Fortalecer la igualdad entre mujeres y hombreé, la no discriminacion y la inclusion
mediante la implantacioén de la transversalidad de la perspectiva de género y la cultura
de igualdad en los procesos, procedimientos y quehacer institucional, que se refleje en
el cambio de la cultura laboral y organizacional.

Funciones

1.- Cumplir, hacer cumplir y aplicar las normas y procedimientos que se establezcan para
su funcionamiento, asi como los objetivos, lineas de accién y metas en el marco de su
procedimiento y programa de trabajo.

2.- Contar con una persona Titular de la Unidad de Igualdad de Género y NO
discriminacién, con objeto de participar en la planeacién anual, con el propdsito de
hacer cumplir los programas mencionados en el punto anterior.

3.- Desarrollar acciones encaminadas a disminuir la desigualdad entre mujeres vy
hombres en las Dependencias municipales.

4.- Promover la revision y/o actualizacién de la normatividad administrativa con
perspectiva de género correspondiente en la Dependencia Municipal.

5.- Desarrollar y generar acciones que promuevan una cultura libre de discriminacion,
violencia de género e igualdad sustantiva entre mujeres y hombres.

6.- Elaborar estudios e investigaciones para instrumentar un sistema de informacion,
registro, seguimiento y evaluacidn de las situaciones y condiciones de las mujeres y los
hombres en materia de igualdad sustantiva.

7.- Promover la participacién de las mujeres zapopanas dentro y fuera de la dependencia

8.- Las demas que determine la Ley de la materia, su reglamento y la normatividad
interior de las Dependencias Municipales.
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