S
S VTTOATA N SECRETARIA DE EDUCACION a@&
(‘\5» YH@:“?{}?}‘ Coordinacion General de Programas Estratégicos ; “‘h“
Cadigo Fecha de emision : Fecha de actualizacion
PR-CGP-UIG-01 R0O2 02/10/2023 22/06/2026

Procedimiento para Orientar en Materia de Igualdad de Género al Personal Administrativo

INDICE
Pagina
. OBIJETIVO 2
. ALCANCE 2
. FUNDAMENTO LEGAL 2
IV. DEFINICIONES 2 §
V. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO 3
VI. INDICADOR 4
VII. ANEXOS a
VIIl. CONTROL DE CAMBIOS 5
IX. FIRMA DE AUTORIZACION DEL DOCUMENTO 5

“La informacién contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”

F-PL-EDN-05 ROO Paginalde 5



SECRETARIA DE EDUCACION
Coordinacion General de Programas Estratégicos

¢3» YUCATAN

/  GOBIERNO DEL ESTADO © 2024 - 2030

Caodigo Fecha de emision : Fecha de actualizacion
PR-CGP-UIG-01 RO2 02/10/2023 f 22/06/2026

>
',Eéf’ L

i
7

A i)

Procedimiento para Orientar en Materia de Igualdad de Género al Personal Administrativo

. OBIJETIVO
Establecer las actividades para realizar la orientaciéon en materia de igualdad de género al personal
Administrativo, con la finalidad de erradicar la discriminacion de la violencia de género.

Il. ALCANCE
Aplica al personal que labora en la Coordinacion de la Unidad de Igualdad de Género de la
Coordinacion General de Programas Estratégicos, perteneciente a la Secretaria de Educacion.

lll. FUNDAMENTO LEGAL
Ambito Federal
Articulos 1, parrafo quinto, 3, parrafo 11, 4, parrafo primero, parrafo 23, 41, parrafo segundo,
apartado A, fracciones V y VII; de la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
Articulos 8, parrafo segundo, 9, parrafo primero y fraccién |, 12, fraccion 1V, 15, fraccién lll, y 16;
de la Ley General de Educacién.
Articulos 9, 15, 23, 24 y 25; de la Ley General para la Igualdad Sustantiva entre Mujeres y Hombres.
Articulos 36, 37 y 38; de la Ley General de los Derechos de Ninas, Nifios y Adolescentes.
Ley Federal para Prevenir y Eliminar la Discriminacion.
Convencioén sobre la Eliminacion de Todas las Formas de Discriminacion Contra la Mujer.
Convenciéon Americana Sobre Derechos Humanos.
Plan Nacional de Desarrollo, vigente.
Programa Sectorial de Educacion, vigente.

Ambito Estatal
Articulos 2, parrafo primero y parrafo tercero, 16, apartado A. Articulo 90, apartado A, fracciones
. lyll; de la Constitucion Politica del Estado de Yucatan.
- Articulos 31, nimero V, 38, 39 y 44; de la Ley de Acceso de las Mujeres a una Vida Libre de
Violencia del Estado de Yucatan.
Articulos 8, 9, 10, 13, fraccion Il, 14, fraccion VII, 16, fraccion lll, 33, fraccion V; de la Ley de
Educacion del Estado de Yucatan.
Ley para Prevenir y Eliminar la Discriminacién en el Estado de Yucatan.
Ley de la Comision de Derechos Humanos del Estado de Yucatan.
Plan Estatal de Desarrollo, vigente.

IV. DEFINICIONES
CGPE: Coordinacion General de Programas Estratégicos
Desarrollo del Programa: Es la elaboracion de la ficha técnica del Programa.
PAT: Plan Anual de Trabajo.
SEGEY: Secretaria de Educacion.
UIG: Unidad de Igualdad de Género.
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Procedimiento para Orientar en Materia de Igualdad de Género al Personal Administrativo

V. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
Coordinadora/Coordinador de la Unidad de Igualdad de Género

1. Solicita al personal del Departamento de Recursos Humanos de la Subdireccién de
Organizacion y Administracion de Personal, la base de datos del personal administrativo
que labora en todas las unidades administrativas de la Secretaria de Educacién, durante la
primera semana del afio fiscal. Espera base de datos.

2. Da instruccion a la persona Responsable de Proyectos y Vinculacion para elaborar una
encuesta virtual en Google Forms acerca de las necesidades de orientacion en materia de
igualdad de género en un plazo maximo de 10 dias habiles. Espera. \

Responsable de Proyectos y Vinculacion ¥

3. Elabora la encuesta virtual en Google Forms acerca de las necesidades de orientacién en N
materia de igualdad de género y lo turna a la Coordinadora/Coordinador de la UIG por /\\
correo electrénico. :

Coordinadora/Coordinador de la Unidad de Igualdad de Género Q)

4. Recibe por correo la encuesta digital elaborada y da instruccién a la persona Auxiliar
Administrativa de solicitar por correo electrénico a las y los Jefes de todas las Areas
Administrativas de la SEGEY la contestacién de la misma, por parte del personal a su cargo,
en un plazo de 10 dias habiles.

Auxiliar Administrativo de la Coordinacion de la Unidad de Igualdad de Género

5. Solicita por correo electrénico a las y los Jefes de todas las Areas Administrativas de la
SEGEY la contestacién de la encuesta.

6. Da seguimiento de las respuestas de la encuesta virtual e informa por correo electrénico el
avance de esta actividad a la persona Responsable de Proyectos y Vinculacion.

Responsable de Proyectos y Vinculacién

7. Realiza la sistematizacién de las respuestas de la encuesta virtual aplicada vy lo turna por

correo electrénico a la Coordinadora/Coordinador de la UIG.
Coordinadora/Coordinador de la Unidad de Igualdad de Género

8. Elabora al final del primer mes del afio fiscal en curso, a partir de la encuesta virtual aplicada
y en colaboracién con la persona Responsable de Proyectos y Vinculacién, el PAT en donde
se especifican las fechas, las dreas administrativas y el nimero de orientaciones en materia
de Igualdad de Género que se realizardn en el presente ejercicio.

9. Da instruccion a la persona Responsable de Proyectos y Vinculacién de impartir las
orientaciones.

Responsable de Proyectos y Vinculaciéon

10. Gestiona con el personal correspondiente el uso de los espacios dentro de la SEGEY donde
se realizaran las orientaciones, de acuerdo con las dreas administrativas especificadas en el
PAT.

11. Envia con 15 dias de anticipacion a la fecha de realizacion, un correo electrénico al personal
del Area Administrativa que participara en las orientaciones respectivas.

“La informacién contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”
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12. Acude con el personal designado como Auxiliar Administrativo de la Unidad de Igualdad de
Género para impartir las Orientaciones en materia de Igualdad de Género, recabando las
listas de asistencia.

13. Realiza, al final del afio fiscal, un informe de las orientaciones en materia de igualdad de
género impartidas y se lo turna a la Coordinadora/Coordinador de la Unidad de Igualdad de
Género para su revision.

Coordinadora/Coordinador de la Unidad de Igualdad de Género

14. Revisa el informe comparando las metas planteadas en el PAT y las orientaciones realizadas
durante el afo fiscal en curso, asi como detalles de redaccion y formato.

15. ;La informacion contenida es correcta?

e Si. Continta en la actividad 17.
e No. Continta en la actividad 16.

16. Retroalimenta a la persona Responsable de Proyectos y Vinculacion para las modificaciones
correspondientes en el informe.

17. Da visto bueno al informe y solicita a la persona Responsable de Proyectos y Vinculacion

N enviar por correo electrénico una copia del informe al Coordinador General de Programas
i\ Estratégicos para su conocimiento.
Y Orientacién en Materia de Igualdad realizada.
18. Solicita al personal Auxiliar Administrativo archivar las listas de asistencia de las
\ Orientaciones impartidas.

Auxiliar Administrativo de la Coordinacion de la Unidad de Igualdad de Género
19. Archiva las listas de la Orientacion con la serie documental 4C.22.

N Fin del procedimiento
N\
\KVI. INDICADOR
B Indicador Formula Unlda'd de Periodicidad Meta
medida
A=(B/C) *100
Orientaciones A=Porcentaje de Orientaciones
realizadas atendidas. Porcentaje Anual 100%
’ B=Orientaciones atendidas.
C=Orientaciones programadas.
Vil. ANEXOS
Cédigo Nombre del anexo Ubicacién | AT* | AC* | PTC* D's';i‘:;:fm“
Diagrama de flujo del
No aplica Procedimiento para Orientar en UIG 1 5 6 Eliminar
P materia de Igualdad de Género al Afo | Afos | Anos
Personal Administrativo

*AT= Archivo de trdmite; AC= Archivo de concentracién; PTC= Plazo total de conservacion.

“La informacion contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”
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VIll.  CONTROL DE CAMBIOS

Fecha

Numero de revision

Actividad

02/10/2023

ROO

Generacién del Procedimiento en Materia de
Igualdad de Género al Personal Administrativo

04/04/2025

RO1

Modificacion del disefo, eliminacién del apartado
V. RESPONSABILIDADES Y actualizacion del
apartado IX. FIRMA DE AUTORIZACION DEL
DOCUMENTO, en apego a la Guia Técnica para
Expedir el Manual de Procedimientos de las
Dependencias y Entidades del Gobierno del Estado
de Yucatdn GT-PL-EDN-01 ROO

22/06/2026

RO2

Actualizacién del procedimiento. Se modificd
Cddigo por cambios de la Estructura Organica,
antes perteneciente a la Direccion General de
Desarrollo Educativo y Gestion Regional con
codigo PR-DGD-UIG-01 ahora pertenece a la
Coordinacion General de Programas Estratégicos
con cédigo PR-CGP-UIG-01.

IX. FIRMA DE AUTORIZACION DEL DRCUMENTO

“La informacion contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”
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Prof. José Gabriel Peniche Ferreyro
Coordinador General de Programas Estratégicos
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Administrativo

Solicitud

A

1. Solicita la base de datos del personal
administrativo que bbora en todas ks
unidades administrativas de la Secretaria
de Educacién.

Coordinadora/Coordinador

A

2.Da instruccion al Responsable de
Proyectos y Vhnculacién para elaborar
una encuesta virtual en Google Forms en
un plazo maximo de 10 dias habiles.

Coordinadora/Coordinador

A

3.Elabora la encuesta virtual en Google
Forms acerca de las necesidades de
orientacion en materia de igualdad de
género y lotuma.

Responsable de Proyectos y Vinculacién

y

4.Recibe por correo la encuesta digital
elaborada y da instrucciéon a la persona
Auxiliar Administrativa de solicitar la
contestacion de la misma.

Coordinadora/Coordinador

A

5.Solicita por correo electrénico a las y
los Jefes de todas las Areas
Administrativas de la SEGEY |Ia
contestacién de la encuesta.

Auxiliar Administrativo

v

6.Da seguimiento de las respuestas de la
encuesta virtual e informa por correo
electrénico el avance de esta actividad.

Auxiliar Administrativo

A

7. Realiza la sistematizacion de hs
respuestas de la encuesta virtual aplicada
y lo turna por correo electrénico a la
Coordinadora/Coordinador de la UIG.

Responsable de Proyectos y Vinculacién

y

8.Elabora el PAT a partir de la enauesta
virtual apliada y en colaboracién con la
persona Responsable.

Coordinadora/Coordinador

|

9.Da instruccion a la persona
Responsable de Proyectos y Vinculacién
de impartir las orientadones.

Coordinadora/Coordinador

v

10.Gestiona con el personal
correspondiente el uso de los espacios
dentro de la SEGEY donde se realizaran
las orientaciones.

Responsable de Proyectos y Vinculacién

A
11.Envia con 15 dias de anticipacién ala
fecha de realizacién, un  rreo
electrénico al personal que particpara en
las orientaciones respectivas.

Responsable de Proyectos y Vinculaciéon

4
12.Acude con el personal designado
como  Auxiliar Administrativo para
impartir las Orientaciones en materia de
Igualdad de Género.

Responsable de Proyectos y Vinculacion

£
13Realiza, al final del afo fiscal, un
informe de las orientaciones en materia
de igualdad de género mpartidas y se lo
turna a la Coordinadora/Coordinador.

Responsable de Proyectos y Vinculacién

A 4
14.Revisa el informe comparando las
metas planteadas en el PAT y bs
orientaciones realizadas durante el afo
fiscal en curso.

Coordinadora/Coordinador

15¢La informacién contenida es
correcta

NoP>|

16.Retroalimenta las modificaciones
correspondientes en el informe.

Coordinadora/Coordinador

§ —

17.Da visto bueno al informe y solicita
enviar por correo electrénico una copia
del informe al Coordinador General.

Coordinadora/Coordinador

Orientacién en Materia de | gualdad
realizada.

18.Solicita archivar
las listas

Auxiliar
Administrativo

19.Archiva las fistas

con la serie
documental 4C.22.
Auxiliar

Administrativo

A
Fin

“La informacién contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”
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