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Introduccion.

En el presente manual, se encuentran las Politicas Generales que indican el proceso
cotidiano de las personas servidoras publicas involucradas en la relacion de los
procedimientos sustantivos de la Unidad para la Igualdad de Género.

Marco juridico.

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Ley General para la Igualdad entre Hombres y Mujeres.

Ley General de Acceso de las Mujeres a una Vida Libre de Violencia.

Ley General de Responsabilidades Administrativas.

Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica.

Ley General de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos

Obligados

Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de Baja California Sur.

e Ley Organica del Poder Legislativo del Estado de Baja California Sur.

e Ley de Igualdad entre Mujeres y Hombres para el Estado de Baja California
Sur.

e Ley de Acceso de las Mujeres a una Vida Libre de Violencia para el Estado de
Baja California Sur.

e Ley de Capacitacion en Materia de Género, de Prevencién y Erradicacion de
la Violencia hacia las Mujeres para el Estado de Baja California Sur.

e Ley de los Trabajadores al Servicio de los Poderes del Estado y Municipios de
Baja California Sur.

e Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado y Municipios de Baja
California Sur.

e Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de Baja

California Sur.
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Objetivo General.

Establecer los procedimientos de la Unidad para la Igualdad de Género, con la
finalidad de instruir al funcionariado acerca del objetivo y el alcance de cada uno de
los procedimientos, precisando las actividades y su vinculo con las personas
servidoras publicas responsables de realizarlas, proporcionandoles herramientas que

faciliten el cumplimiento de las funciones asignadas en el Manual de Organizacion.
Objetivos Especificos.

1. Brindar asesoria en materia de igualdad de género, igualdad sustantiva y lenguaje
incluyente.

2. Atender los casos de la violencia de género al interior del Congreso.

3. Capacitacion en materia de género.

4. Elaborar el Programa Anual de Trabajo.

5. Elaborar informe de los resultados y cumplimiento de los objetivos.

6. Elaborar los manuales de organizacion y de procedimientos.

7. Organizar y administrar los documentos en expedientes de acuerdo con cuadro

de clasificacion archivistica.
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Procedimientos.

UIG-01-01 Brindar asesoria en materia de igualdad de género, igualdad
sustantiva y lenguaje incluyente.

Objeto especifico.

Elabora opiniones técnicas y brindar asesoria en materia de perspectiva de género,
igualdad de género y sustantiva, lenguaje incluyente y no sexista a los productos
legislativos y administrativos.

Organos y areas administrativas que participan.

- Diputadas y diputados.

- Comisiones permanentes y especiales.
- Areas administrativas.

- Unidad para la Igualdad de Género.

Descripcion del procedimiento.

Responsabilidades Actividades Registro

1. Recibe solicitud de opinion
técnica o asesoria en materia de
perspectiva de género, igualdad
de género y sustantiva, lenguaje
incluyente y no sexista.

¢Es competencia de la Unidad?
1.1. No: Notifica al area Oficio
administrativa y 6rgano mediante
oficio de respuesta. Fin de
Procedimiento.
1.2.Si: Elabora oficio de respuesta
a la solicitud u opinién técnica y
rubrica.

Unidad para la Igualdad
de Género.

2. Recibe opinidn técnica y revisa. | Producto

Diputadas y diputadas ¢Se acepta? legislativo,
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2.1. No: No se toma en |documento
cuenta. administrativo.
2.2. Si: se toma en cuenta.

Comisiones permanentes
y especiales.

Areas administrativas

Fin del procedimiento

Diagrama de flujo.

Diputadas y diputados,
comisiones permanentes y especiales,
areas administrativas.

Unidad para
la Igualdad de Género

1.Recibe solicitud de opinidn técnica o
asesoria...

¢.Es competencia de |a
Unidad?

1.1.No: 1.2. Sic Elabora
Notifica al darea oficio de
administrativa y respuesia a la

drgano solicitud u
mediante oficio opinién técnica
de respuesta. y rubrica.
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Diputadas y diputados,
comisiones permanentes y especiales,
areas administrativas.

Unidad para
la Igualdad de Género

=2 |

2. Recibe opinidn técnica y revisa.

/58 acepta?

Z2.1.No: No se 2.2.51 5e toma
toma en cuenta. en cuenta.
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UIG-01-02 Atender los casos de la violencia de género al interior del

Congreso.

Objetivo Especifico

Atender, asesorar y elaborar la opinidn técnica para las autoridades responsables de

acuerdo con la normatividad en la materia y lo sefalado en el Protocolo para la

prevencidn, atencién y sancion de la violencia de género al interior del Congreso.

Areas administrativas que participan:

- Unidad para la Igualdad de Género.

- Contraloria.

Descripcion del procedimiento.

Responsable

Actividad

Registro

Unidad para la Igualdad
de Género.

1. Recibe por escrito la
denuncia.

2. Evalla si se trata de un
caso de violencia de género.
ées un caso de violencia
de género?
2.1. No: Orienta a |Ia
persona denunciante sobre
los espacios y  areas
disponibles para la solucidn
de conflictos fortaleciendo
habilidades interpersonales.
2.2 Si: Se elabora la opinién

técnica.

Denuncia, opinion
técnica y oficio.

Contraloria.

3. Recibe la denuncia y la
opinion técnica

Expediente.
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, 4. Inicia el procedimiento de .
Contraloria. investigacion. Expediente.
Contraloria. 5. Determina si hay

. Acuerdo.
responsabilidad.
Contraloria. 6. Registra el caso. Registro.
Fin del procedimiento

Diagrama de flujo.

Unidad para la i
Ilgualdad de género Contraloria

(e )
v

1. Recibe por escrito
la denuncia.

l

2. Evalda si se trata de un
caso de violencia de género.

h 4

2
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Unidad para la
lgualdad de género Contraloria

ies un caso de
violencia de género?

2.1. No: Orienta a 22 Si: Se elabora
la . la opinion técnica.
persona denunciante
sobre los espacios v
areas disponibles
para la solucion de
conflictos
fortaleciendo
habilidades
interpersonales.

!

3. Recibe la denuncia. 1a opinion técnica.

4 Iniciz el procedimiento de investigacidn y
sustanciacidn.

5. Determina si hay responsabilidad.

6. Regisfira el caso.

!
Cen D
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UIG-01-03 Capacitacion en materia de género.

Objetivo Especifico

Capacitar a todo el personal sin importar su jerarquia, en materia de género, de
prevencidn y erradicacion de todo tipo de violencia contra las mujeres, vinculado
con el quehacer legislativo, con base en los principios de igualdad y no

discriminacion.

Areas administrativas que participan:

- Junta de Gobierno y Coordinacion Politica.
- Unidad para la Igualdad de Género.

- Areas administrativas del Congreso.

- Instituto Sudcaliforniano de las Mujeres.

Descripcion del procedimiento.

Responsable

Actividad

Registro

Unidad para la Igualdad
de Género.

1.  Elabora el proyecto
de programa anual de
sensibilizacion y/o
capacitacion en materia
de género, de
prevencion y
erradicacion de todo tipo
de violencia contra las
mujeres.

Proyecto de programa

anual

y/o capacitacién rubrica.

de sensibilizacion
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Instituto Sudcaliforniano
de las Mujeres

2. Recibe proyecto vy
revisa.

¢Es correcto?
2.1. No: Devuelve

proyecto para correccion,
senalando sus
observaciones por escrito.
Pasa a la actividad 1.

2.2. Si: Rubrica proyecto
del programa anual de
sensibilizacion y/o
capacitacion y envia para
su aprobacion.

Programa anual de
sensibilizacion y/o
Capacitacion autorizado.

Unidad para la Igualdad
de Género.

3. Recibe
anual de sensibilizacidn
y/o capacitacion
autorizada e instruye su
ejecucion.

programa

Programa y oficios de
solicitud de espacio y
materiales.

Junta de Gobierno y
Coordinacién Politica.

4. Recibe programa
anual de sensibilizacidn
y/o capacitacion y oficios,
y gira instrucciones al
area administrativa para
instrumentar las
actividades que
corresponde a cada area.

Oficios

Areas administrativas

5. Preparan logistica
disefio, difusion,
inauguracion, entrega de
materiales,

reconocimiento, asi como
la clausura, de acuerdo a
las  actividades que
corresponde a cada area.

Programa y
reconocimiento

Unidad para la Igualdad
de Género.

6. Supervisa y participa en
la realizacion de los
cursos de capacitacion
que se instrumenten.
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Fin del procedimiento

Diagrama de Flujo.

Unidad para la Igualdad de género

Institutio Sudcaliforniano de las Mujeres

1.Elabora el proyecto de programa anual
de sensibilizacion y/o capacitacion en
materia de género, de prevencion vy
erradicacién de todo tipo de viclencia
contra las mujeres.

b 4

2. Recibe proyecto y revisa.

ées correcto?

2.1.Mo:

Devuelve 2.2. Si: Rubrica

proyvecto para
correccion,

sefialando sus

observaciones
por escrito.

Pasa a la
actividad 1.

proyecto del
programa anual
de
sensibilizacion
vio
capacitacion y
envia para su
aprobacion.
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Unidad para la Igualdad de género

Junta de Gobierno y Coordicacion Politica

Areas Administrativas

3. Recibe programa anual de sensibilizacidn
v/0 capacitacion autorizada e
instruye su ejecucion.

A A

4, Recibe programa anual de
sensibilizacion y/o capacitacion v oficios,
y gira instrucciones al drea
administrativa para instrumentar las
actividades que_corresponde a cada
drea.

A 4

5. Preparan logistica
disefio, difusién, inauguracion, entrega
de materiales, reconocimiento, asi
como
la clausura, de acuerdo con las
actividades que corresponde a cada
area.

2

6. Supervisa y participa en
la realizacion de los cursos de capacitacidn
que se instrumenten.
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UIG-01-04 Elaborar el Programa Anual de Trabajo.

Objetivo Especifico

Establecer los lineamientos que coadyuven en la integracién del Programa Anual de

Trabajo.

Organos y areas administrativas que participan

- Junta de Gobierno y Coordinacion Politica.
- Comisién Permanente de Igualdad de Género.

- Oficialia Mayor.

- Unidad para la Igualdad de Género.
- Departamento de Informatica.

Descripcion del procedimiento.

Responsable

Actividad

Registro

Unidad para la Igualdad
de Género

1. Elaborar y envia el
Programa Anual de Trabajo a
la Junta y a la Comision.

Oficio y/o Correo
institucional

Junta de Gobierno y
Coordinacioén Politica

2. Reciben y analizan, y de
ser el caso, realizan
observaciones, enviandolas
via oficio.

Oficio y/o Correo
institucional

Unidad para la Igualdad
de Género.

3. Recibe las observaciones,
e integra en un solo
documento.

Programa Anual de
Trabajo.

Unidad para la Igualdad
de Género.

4. Envia el Programa Anual
de Trabajo para su revision a
la Comision Permanente de
Igualdad de Género.

Oficio y/o correo
institucional
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Comision Permanente de
Igualdad de Género.

5. Reciben el proyecto del
Programa Anual de Trabajo y
revisan en el ambito de su
competencia.
éesta correcto?
5.1. No: devuelve el
proyecto de Programa Anual
de Trabajo para correccion
con las observaciones por

escrito. Pasa a la actividad 3.

5.2. Si: el proyecto de
Programa Anual de Trabajo

se envia para su aprobacién.

Proyecto del Programa
Anual de Trabajo
rubricado.

Junta de Gobierno y
Coordinacién Politica.

6. Reciben el proyecto del
Programa Anual de Trabajo y
revisan en el ambito de su
competencia.
éesta correcto?
6.1. No: devuelve el
proyecto de Programa Anual
de Trabajo para correccion
con las observaciones por

escrito. Pasa a la actividad 3.

6.2. Si: el proyecto de
Programa Anual de Trabajo
se envia con rubrica y
autoriza.

Proyecto del Programa
Anual de Trabajo
rubricado y autorizado.

Unidad para la Igualdad
de Género.

7. Envia archivo a Oficialia
Mayor para que ordene al
departamento de informatica
que publique el Programa
Anual de Trabajo en el portal
web del Congreso.

Programa Anual de
Trabajo publicado.

Fin del procedimiento
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Unidad para
la Ilgualdad de Género

Junta de Gobierno y
Coordinacion Politica

Comision

Permanente de

Igualdad de Género

1. Elabora y envia el

Programa Anual de Trabajo.

A 4

2. Envia por oficio o correo
electronico institucional las
observaciones.

v

3. Recibe las observaciones e
integra un solo proyecto.

v

anual de

4. Envia el programa

revision.

trabajo para su

!

5. Recibe el proyecto.

¢ Esta
correcto?

5.1. No: Devuelve
el proyecto de
Programa Anual
de Trabajo para
cormreccion  con
las
observaciones
por escrito. Pasa
a la actividad 3.

5.2.

Si. El proyecto
de Programa
lAnual de Trabajo
se envia para su
aprobacion.
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Unidad para Junta de Gobierno y Comision Permanente de
la Igualdad de Género Coordinacion Politica Igualdad de Género
h 4

6. Reciben el proyecto del
Programa Anual de Trabajo
y revisan en el

ambito de su competencia.

¢Es
correcto?

5.1. No: Devuelve
el proyecto de
Frograma Anual
de Trabajo para
correccion  con
las
observaciones
por escrito. Pasa
@ la actividad 3.

5.2

Si: El proyecio
de Programa
lAnual de Trabajo
ce envia para su
aprobacion.

!

3. Recibe las observaciones e
integra un solo proyecto.

l
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UIG-01-05 Elaborar informe de los resultados y cumplimiento de los
objetivos.

Objetivo especifico.

Informar el cumplimento de las actividades realizadas por la Unidad para la Igualdad de
Género.

Organos y areas administrativas que participan.

- Junta de Gobierno y Coordinacion Politica.

- Comisién Permanente de Igualdad de Género.
- Contraloria.

- Unidad para la Igualdad de Género.

- Instituto Sudcaliforniano de las Mujeres.

Descripcion del proceso.

Responsable Actividad Registro

1. Elaborara el informe de
los avances del Programa Informe
Anual de Trabajo.

Unidad para la Igualdad de
Género.

Junta de Gobierno y
Coordinacién Politica

Comisidon Permanente de
Igualdad de Género. 2.Reciben el informe. Oficio/ Informe

Contraloria
Instituto Sudcaliforniano
de las Mujeres.

Fin del procedimiento
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Diagrama de flujo.
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Unidad para
la Igualdad de Género

Junta de Gobierno y Coordinacién Politica/
Comision Permanente de
Igualdad de Género/ Instituto
Sudcaliforniano de las Mujeres.

1. Elaborara el informe de los avances
del Programa Anual de Trabajo.

A J

2_Reciben el informe.
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UIG-01-06 Elaborar los manuales de organizacion y de procedimientos.
Objetivo especifico.

Elaborar los manuales de organizacién y de procedimientos de la Unidad, y en su caso la
modificacion de los mismos.

Organos y areas administrativas que participan.

- Junta de Gobierno y Coordinacion Politica.
- Unidad para la Igualdad de Género.

- Contraloria.

- Oficialia Mayor.

Descripcion del proceso.

Responsable Actividad Registro

1. Elabora o modifica los
manuales de organizacion y de Manual
procedimientos.

2. Reciben, analizan y de ser el
Contraloria caso, realizan observaciones, Oficio
enviandolas via oficio.
Unidad para la Igualdad de | 3. Recibe las observaciones, e Manual

Género. integra en un solo documento.
4. Reciben el proyecto de

manual, revisan en el ambito de
Su competencia.

¢Esta correcto?
Junta de Gobierno y 4.1.No: devuelve el manual
Coordinacién Politica para correccion con las
observaciones por escrito. Pasa
a la actividad 3.
4.2.Si: envia el manual con
rubrica y autoriza.

Unidad para la Igualdad de
Género.

Oficio
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Junta de Gobierno y

o, . 5. Presenta a pleno. Iniciativa
Coordinacion Politica r P

6. Ordena su publicacién en la
pagina web.
Fin del procedimiento

Oficialia mayor Oficio

Diagrama de flujo.

Unidad para 2
la lgualdad de Género Coniraloria

1. Elabora o modifica los
manuales de organizacion y de
procedimientos.

Junta de Gobiernoy

Coordinacion politica Oficiaha Mayor

¥

2. Reciben, analizan y de ser el
caso, realizan observaciones,
enviandolas via oficio.

hd

3. Recibe las observaciones, e
integra en un solo documento.
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Unidad para
la Igualdad de Género

Contraloria

Junta de Gobierno y
Coordinacion politica

Oficialia Mayor

4. Reciben el proyect de
manual, revisan en el ambito de
sU competencia.

iesta correcto?

4.1. No:
devuelve el 4.2 Si. envia
manual para el manual con

COorreccion rubrica y
con las autoriza.
observ...
r
5. Presenta al
pleno.

Y

6. Ordena su
publicacion ...
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UIG-02-01 Organizar y administrar los documentos en expedientes de
acuerdo con cuadro de clasificacion archivistica.

Objetivo Especifico.
Organizar y administrar los documentos en expedientes de acuerdo con el cuadro

de clasificacion archivistica.

Organos y areas administrativas que participan.

- Unidad para la Igualdad de Género.
- Secretaria.
- Coordinacién de Archivo.

Descripcion del procedimiento.

Responsable Actividad Registro
Umdqd para la Igualdad 1. Genera documentos. Expediente.
de Género.

Archivo de
Secretaria. 2. Resguarda documentos. ..
tramite.
3. Documentos en archivo de
tramite
Unidad para la Igualdad éconcluyé el asunto? Expediente
de Género. 3.1. No: se continlia archivando. P '
3.2. Si: se cierra, y es enviado a
archivo.
Coordinacién de Archivo. 4. Realiza _eI procedimiento Oficio.
correspondiente.
Fin del procedimiento
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Diagrama de flujo.

Unidad para

la Igualdad de Género Secretaria Coordinacion de archivo

1. Genera
documentos.

Y

2. Resguarda

documentos.
Y

3. Documentos
en archivo de
tramite

{56 acepta?
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Unidad para p : o .
para Secretaria Coordinacion de archivo
la Igualdad de Género
3.Documentos en archivo
de tramite
iconcluyd el asunto?
3.1.No: se 3.2 Sic se clerra,
continda y es enviado a
archivando. archivo. l
4 Realiza el
procedimiento
correspondiente.
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