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1. INTRODUCCION

El Manual de Procesos es una herramienta necesaria para el aseguramiento de la calidad
en los servicios o productos que ofrece cada Secretaria. Facilita la identificacion de los
elementos basicos de los procesos, especifica los procedimientos que lo integran, los
insumos, los clientes o usuarios de los servicios o productos, los duefios de los procesos, la
normatividad, asi como las caracteristicas que determinan si el resultado de los procesos
de la Dependencia estd o no cumpliendo con las expectativas de la calidad en el servicio.
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2. OBJETIVOS DEL MANUAL

Describir los procesos sustantivos de la dependencia especificando los procedimientos
gue lo conforman.

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

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

Definir los estandares de calidad de los procesos de trabajo.

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

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

procesos
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3. MAPA DE PROCESOS

Proyectos Especiales
Agenda oficial

Retroalimentacion del cliente

Peticiones de la
ciudadania al C.
Gobernador

Relaciones
Internacionales

Respuestas

Comunicacion y
Analisis

Proyeccion
interpersonal de la
Imagen del Ejecutivo

SOTYVNSN

Obsequios y agradecimientos Apoyo juridico
Atencién Cd. De México

Seguridad del C. Gobernador

Documentos oficiales y
correspondencia

Recursos Humanos
Recursos Financieros

Recursos Materiales
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4. MATRIZ DE DESPLIEGUE DE PROCESOS
1.PROCESO 2.0BJETIVO 3.PROCEDIMIENTO 4'FUEEQZALENTO 5.FORMATOS
Obsequios y Llevar un control de > Registro y control Formato de
Agradecimientos los obsequios que de obsequios vy Captura
se reciben en agradecimientos Folio
Palacio de Gobierno Nombre
dirigido al C. Domicilio
Gobernador y Descripcion
Elaboracién de la Carta de
Carta de Agradecimiento
Agradecimiento
Documentos Dar atencién » Control de > Ley Organica Formato
Oficiales y oportuna y documentos oficiales del Poder Nombre
Correspondencia seguimiento debido y correspondencia Ejecutivo del | Dependencia
alas Estado de Domicilio
comunicaciones de Jalisco. Recibio
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1.PROCESO

2.0OBJETIVO

3.PROCEDIMIENTO

4 .FUNDAMENTO
LEGAL

5.FORMATOS

Proyectos
Especiales

Mejorar la gestion
gubernamental
para el
redimensionamient
odela
Administracion
Publica.

» Programasy
proyectos
gubernamentales

» Estrategia en
organizacion
Eventos
Especiales

> Constitucion
Politica del
Estado de
Jalisco, con
fundamento en
lo dispuesto en
los articulos
36,46, y 50
fracciones |, X,
X1, XX, XXIl'y
XXIV.

> Ley Orgénica
del Poder
Ejecutivo,
articulos
1,2,3,4,5,6,11,1
4,19, fraccion Il,
21,22
fracciones
LIV.XVLXVIly
44,

» Acuerdo del C.
Gobernador
Constitucional
del Estado de
Jalisco,
DIGELAG
ACU036/2010
Direccion
General de
Estudios
Legislativos y
Acuerdos
Gubernamental
es.

No existen
formatos
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1.PROCESO 2.0BJETIVO 3.PROCEDIMIENTO 4'FUEEQZALENTO 5.FORMATOS

Agenda Oficial Programar y dar » Atencion a > Ley Orgénica | No existen
seguimiento a la Invitaciones del Poder | formatos.
agenda oficial del » Eventos Ejecutivo  del
C. Gobernador del Agendados Estado de
Estado. Jalisco.

» Reglamento
Interior del
Despacho del
C. Gobernador
del Estado.

Viajes al extranjero | Autorizar a los » Autorizacién de > Ley Orgénica | No existen
servidores viajes al extranjero del Poder | formatos.
publicos que lo de servidores Ejecutivo  del
solicitan, la publicos. Estado de
realizacion de Jalisco.
viajes oficiales al
extranjero. » Reglamento

Interior del
Despacho del
C. Gobernador
del Estado

» Manual de
Pasajes,
Viaticos y
Traslados de
Personal.

Apoyo Juridico Garantizar que las » Revision de » Ley Organica | No existen
actividades de los documentos para del Poder | formatos.
servidores publicos firma del C. Ejecutivo  del
de las Gobernador. Estado de
Dependencias » Asesoria juridica. Jalisco.

Auxiliares se > Atencion a
realicen conforme solicitudes de » Reglamento
a derecho. informacién publica Interior del
del Despacho. Despacho del
C. Gobernador
del Estado.

Transporte Aéreo Transportar a los » Control y > Ley de Aviacion | No existen
funcionarios del Mantenimiento de Civil formatos.
gobierno del Aeronaves.
estado en traslados » Traslado aéreo de » Ley Orgéanica
oficiales con apego funcionarios del del Poder
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alos Gobierno del Ejecutivo  del
procedimientos Estado de Jalisco. Estado de
establecidos por el » Traslados de Jalisco.
manual de vuelo y emergencia
reglamentacion » Reglamento De
nacional e Aviacién Civil.
internacional
vigente, asi como » Reglamento
mantener la flota Interior del
aérea, en Optimas Despacho del
condiciones C. Gobernador
mecanicas y del Estado.
operativas.
» Manuales de
Mantenimiento.
Seguridad del C. | Garantizar la » Verificar la > Ley Organica | No existen
Gobernador integridad del C. Seguridad del del Poder | formatos.
Gobernador  del Gobernador Ejecutivo  del
Estado y la de su Seguridad del Estado de
familia, en las Gobernador en Jalisco.
actividades giras
publicas y » Reglamento
privadas. Asi Interior del
como de sus Despacho del
visitantes C. Gobernador
distinguidos. del Estado.
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1. PROCESO 2. OBJETIVO 3. PROCEDIMIENTO . FUI'_\EQZALENTO 5.FORMATOS
Cuidar las > Relaciones > Ley de
relaciones Publicas adquisiciones y | Control de
publicas del Interinstitucionales enajenaciones Entrega de
Gobierno del del Gobierno del | correspondencia
Estado y el > Disefioy Estado e Invitaciones
sector publico y elaboracion de Hoja de
privado. Invitaciones a los » Lineamientos Registro de
Sectores Politicos, Administrativos Invitados
Sociales y de la Direccion | Papeleta de
Privados. Administrativa Envio de
correspondencia
» Manual de | e Invitaciones
Pasajes, Viaticos
y Traslado de
Personal
Planear, » Coordinacion de > Ley de | Control De
controlar y Eventos adquisiciones y | Entrega De
organizar el enajenaciones Correspondenci
desarrollo de los del Gobierno del | a E Invitaciones
eventos propios Estado Hoja De
del Ejecutivo del Registro De
Proyeccion Gobierno del » Lineamientos Invitados
Interpersonal de la Estado y los de Administrativos Papeleta De
Imagen del Ejecutivo. | apoyo que de la Direccion | Envio De
autorice la Administrativa Correspondenci
Secretaria a E Invitaciones
Particular. » Manual de | Portada De
Pasajes, Viéticos | Archivo
y Traslado de | Electrénico De
Personal Eventos
Ficha Técnica
Cuidar, controlar | » Ceremonial y > Ley de | Portada De
y vigilar que se Protocolo Oficial adquisiciones vy | Archivo
respeten los enajenaciones Electrénico De
Protocolos del Gobierno del | Eventos
nacionales e Estado Ficha Técnica

internacionales
en los eventos.

> Lineamientos
Administrativos
de la Direccion
Administrativa

» Manual de
Pasajes, Viaticos
y Traslado de
Personal
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4 .FUNDAMENTO
1.PROCESO 2.0OBJETIVO 3.PROCEDIMIENTO L eeAl 5.FORMATOS
Peticiones de la Atender las » Atencion y | » Articulo 8 de la No aplica
ciudadania al C. demandas de la contacto con la Constitucion
Gobernador poblacién y su ciudadania Politica de los

seguimiento en
el seno de la
Administracion

Estados Unidos

Mexicanos

> Articulos 3 y 47
fraccion VII de la
Ley Organica del
Poder Ejecutivo
del Estado de
Jalisco

> Capitulo 6 del
Plan Estatal de
Desarrollo 2030
(Buen Gobierno)
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1.PROCESO 2.0BJETIVO 3.PROCEDIMIENTO 4'FUEEQZALENTO 5.FORMATOS
Proporcionar el » Bolsa de Trabajo > Ley para los Formato de
capital humano con Servidores Bolsa de
las caracteristicas Publicos del trabajo en
cualitativas que se Estado de Internet
requiera. Jalisco y sus | Nombramiento
Municipios Carta de
» Lineamientos adhesion
Administrativos | Testamentaria
aplicables por Carta de
la Direccion | declaracion de
Administrativa empleo
Inscribir a los » Altas de personal » Ley para los formato
servidores publicos Servidores solicitud de
de nuevo ingreso en Publicos del nomina
los sistemas Estado de electronica
correspondientes. Jalisco y sus Formato de
Municipios finiquito
» Lineamientos Formato de
Administrativos Declaracion
aplicables por Patrimonial
la Direccion
Administrativa
Recursos
Humanos Administrar, »  Control de némina » Ley para los
Controlar y Verificar Servidores
descuentos y pagos Puablicos del
oportunos. Estado de
Jalisco y sus
Municipios
» Lineamientos
Administrativos
aplicables por
la Direccion
Administrativa
Optimizar el » Capacitacion » Ley para los Solicitud de
desempefio y Institucional Servidores capacitacion
desarrollo >  Capacitacion Pudblicos del
profesional y Especializada Estado de

personal de los
Servidores Publicos.

Jalisco y sus
Municipios Cap.
\ de las
obligaciones de
los servidores
Publicos

> Ley de
Adgquisiciones y
Enajenaciones
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del Gobierno
del Estado de

Jalisco
Lineamientos
Administrativos
aplicables  por
la Direccién
Administrativa

Recursos
Financieros

Atender necesidades
financieras de las
UDA'’s, basicamente
por comisiones y
obligaciones en el
extranjero

Recursos para
viaticos y gastos
en el extranjero
Pago de gastos
efectuados

Pago a
proveedores
Deudor del erario
recursos para
comisiones al
extranjero
Deudor del erario
pago a
proveedores

Ley organica

del Poder
Ejecutivo  del
Estado de
Jalisco.

Ley y
Reglamento del
Presupuesto,

Contabilidad y
Gasto Publico
del Estado de
Jalisco.
Manual del
Fondo
Revolvente.
Manual para el
Manejo,

Ejercicio y
Control de las
Partidas
Presupuestales
de Pasajes,
Viaticos y
Traslado de
Personal.
Manual de
Adquisiciones,
Padrén de

Proveedores vy
Administracién
de Almacenes
Manual de
Normas y
Lineamientos
Presupuestales
para la
Administracién
Publica,

vigente.
Politicas
Administrativas,
vigente.

En desarrollo
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Controlar, »  Solicitud de » LOPE Resguardos
Conservar, Mantener Aprovisionamiento | » LRSPEJ Oficio de
y Optimizar el > Politicas bajas.
parque vehicular Admivas. 2007. | Reporte de
adscrito a la » Lineamientos bajas
dependencia para el Administrativos
cumplimiento de sus
objetivos.
Mantener, conservar | »  Control vehicular » LOPE Resguardos
y actualizar los » LRSPEJ PESA
Recursos gctivos Qel > Poll’ti_cas _ Ofi_cio de
materiales inventario, para el Administrativas. | bajas.
optimo desempefio 2007. Reporte de
de las UDAS. » Lineamientos bajas
Administrativos
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1.PROCESO 2.0BJETIVO 3.PROCEDIMIENTO 4'FUEEQZALENTO 5.FORMATOS
Giras y eventos Coordinar y » Pregira No aplica
garantizar el » Gira
cumplimiento en
tiempo y forma, el
programa de las
actividades publicas
y privadas a las que
asiste el C.
Gobernador.
1.PROCESO 2.0BJETIVO 3.PROCEDIMIENTO 4'FUEESZ_ENTO 5.FORMATOS
Desarrollo y » Acuerdos de » CPEUM  Art.89
seguimiento de hermanamiento o Frac. 10
acuerdos de cooperacién » CPEJTit.V
hermanamiento con » Ley OPEEJ Art.
otros Estados, 22
entidades » Ley Celebracion
extranjeras asi de Tratados SER
como con » Guia Conclusion
organismos de Tratados vy
internacionales en Acuerdos
beneficio de ambas » Tratados
partes. Internacionales,
Leyes diversas,
procedimientos
internos de las
contrapartes
Relau_ones Desarrollar y > Seguimiento de Gira | » CPEUM  Art.89 | Agenda
Internacionales L . .
estrechar la relacién Internacional Frac. 10 Ficha
con otras regiones, » CPEJTIit.V ID equipaje
para la promocién de » Ley OPEEJ Art. | Portada
proyectos para el 22
desarrollo del » PED 2030
Estado, asi como su
posicionamiento
internacional.
Impulsar la > Seguimiento a Visita | » CPEUM  Art.89 | Agenda
promocion Frac. 10 Ficha
econdmica, la » CPEJTit.V
inversion, > Ley OPEEJ Art.
cooperacién y 22
posicionamiento » PED 2030
internacional de
Jalisco para
beneficio del Estado.
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Relaciones Posicionar a Jalisco Coordinacion de » CPEUM  Art.89
Internacionales como Sede de eventos Frac. 10
(cont.) Eventos internacionales » CPEJTit.V
Internacionales para » Ley OPEEJ Art.
la generacion de 22
derrama econémica » PED 2030
en el Estado
Brindar las Asesoria, en » CPEUM  Art.89
herramientas Relaciones Frac. 10
necesarias para la Internacionales » CPEJTit.V
profesionalizacion de > Ley OPEEJ Art.
las relaciones 22
internacionales a » PED 2030
nivel municipal y
estatal
Profesionalizacién Capacitacion para » CPEUM Art.89 | Fichade la
de los funcionarios funcionarios Frac. 10 convocatoria
publicos de las publicos > CPEJTIit.V
diferentes > Ley OPEEJ Art.
dependencias de 22
gobierno estatal, » PED 2030
municipios y
sociedad civil
Lograr que los Atencién a | Reglamento Interior | Existen las
funcionarios y el Funcionarios en el Art. 10, Art. 12 Bitacoras y
Gobernador lleguen Distrito Federal solicitudes de
sin contratiempos a atencion.
. sus citas
Ate dn:'&g;'ggad para alcan;a( sus
metas y objetivos de
las visitas de trabajo.
Dar seguimiento y Gestiones Reglamento Interior No existen
cumplimiento a Administrativas, Art. 10, Art.12 Formatos
actividades de Legales y Fiscales
funcionarios
Comunicacion Difusién de logros, Difusién de » Reglamento Orden de
Social. mensajes y acciones campafas de Interior del | publicidad
del Gobierno de comunicacién Despacho del
Jalisco a través de Gobernador
una estrategia de
mercadotecnia y
medios de
comunicacion
Evaluar y proponer Disefio de » Reglamento Solicitud de
las propuestas de de Campafias de interior del | validacion
campafias de Comunicacion Despacho del
comunicacion de las Gobernador Oficio de
dependencias del validacion

Poder Ejecutivo
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Definir las lineas de » Disefio de piezas » Reglamento Oficio de
accion de la produccién Interior del | peticion de
produccién Despacho del | apoyo para
audiovisual y su Gobernador produccion.
realizacion
Regular la » Validacion de » Reglamento Solicitud de
implementacion de proyecto grafico o Interior del | validacion
la imagen audiovisual Despacho del
institucional del Gobernador Oficio de
Gobierno de Jalisco » SF/1854/2004 validacion
y SuS organismos » GCS/1756/2005
acorde a los criterios
y estrategias
definidas.
Disefio de > Disefio de piezas » Reglamento Solicitud de
aplicaciones de los graficas interior del | apoyo
proyectos Despacho del
estratégicos del Gobernador
Gobierno de Jalisco
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5. DIAGRAMA DEL PROCESO

NOMBRE DEL PROCESO:
ENTRADAS PETICIONES DE LA CIUDADANIA AL C GOBERNADOR SALIDAS
.llllllllllllll.

gf SN EEEEEEEEEEEESR .
. . = Notificarle al .
= L . = Ciudadanocon =
= Recepcion de : Planear = un oficio, :
= Peticion e . * |lamada o =
= Informacion del . . correo .
. problema y Datos . » Buscar un programa = electronicocon =
u ."* de apoyo adecuado » Canalizar al Ciudadano al __" la respuesta, ya -
- . al problema area correspondiente = sea positiva o .
. = > Facilitar ala donde se le otorgue el = negativa "
. . ciudadania el ingreso apoyo necesario EMassmssmmmEEnal
. . de sus demandas » Procesar la demanda
- . » Garantizar que los ciudadana para su ;
- = agentes de caso seguimiento y conclusion Susssnlmnnnnnny
= - dominen el proceso en el seno de la . Respuestaala g
LEEREERE PR L de atencion Administracién, mediante = demanda .

; » Coordinacion con las un instrumento de registro = Ciudadana .
Sunnsnndennnnnnn dependencias para y control. . =
. . un eficiente . -
. = seguimiento y . .
: : respuestadelos Essmssmmsmmmman
. . casos ;
: : * .lllll llllllll.
:llllll llllllll: E | : E
.lllllll;llllllll. » Tener contacto : :
. . con el encargado » Solicitar una ficha . .
. . del 4rea de informativa a la . =
- . seguimiento de Dependencia del avance . .
. . peticiones de de la peticion del . .
. " todas las | ciudadano . -
. . dependencias para > Garantizar que la . .
- " tener conocimiento demanda ciudadana . =
. . de los programas reciba el seguimiento . .
. . de apoyo y enviar adecuado dentro del . .
. - ficha informativa término previamente . .
. . del caso al C. establecido con la mmmmms I' mEmmmmad
= . Gobernador dependencia
- . competente. .
E " < .. .. .. .. .. .. R
:---------------: MejoraContinua

RECURSOS: PAPELERIA, COMPUTADORA, COPIADORA, TELEFONOS, 2 PERSONAS

INDICADORES: NUMERO DE PETICIONES ATENDIDAS
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NOMBRE DEL PROCESO:
ENTRADAS SALIDAS

OBSEQUIOS Y AGRADECIMIENTOS

Recepcion de
Obsequios

IR

'IIIIIIIIIIIIII.
dESNEEEEEEEEEEESR

B T

» Envio de Busqueda de Datos del
Agradecimiento Remitente
Mensual Listado de Datos

» Ensobretadoy
relacion de » Formato, texto y Datos
correspondencia del Remitente
para acuse de
recibo
<
. |

YV VV V

Combinacion de
Correspondencia
Impresion de Cartas

EEEEEEEEEEEEEE,
Envio de
correspondencia
local y foranea
por mensajeria
y personal.

Mejora Continua

RECURSOS: PAPELERIA, COMPUTADORA, COPIADORA, TELEFONOS, 2 PERSONAS

INDICADORES: NUMERO DE OBSEQUIOS, RECIBOS Y NUMERO DE AGRADECIMIENTOS ENVIADOS




Agradecimiento

por correo postal y

» Listado de
correspondencia para su
envié por mensajero.

ELABORO: DIRECCION ADMINISTRATIVA
anual de Frocesos .

ELABORACION: 26:0CT-2012

FECHA .

ACTUALIZACION: 07-FEB-2013 VER’SION. 02

CODIGO: DG-DA-SG-MP-02 FACINA

ENTRADAS NOMBRE DEL PROCESO: SALIDAS
DOCUMENTOS OFICIALES Y CORRESPONDENCIA
EEEEEEEEEEEEEE,

.IIIIIIIIIIIIIIII. : -
. E E Entrega de .
. . Planear E = correspondenc i
= Base de Datos del * = ia .
= Directorio Oficial de = . .
. Ss(iglde(;no del » Separacion de > Listado de > - .
. Cartas de . Correspondencia Correspondencia . .
= Felicitacion y . Foranea y Local foranea para su envié . .
! '

IR

'IIIIIIIIIIIIII.
dESNEEEEEEEEEEESR

B S

B
——

Revision de
Domicilios y
organizarlas por
rutas para su
rapida y mejor
entrega

» Datos del remitente

Mejora Continua

RECURSOS: PAPELERIA, COMPUTADORA, COPIADORA, TELEFONOS, 2 PERSONAS

INDICADORES: NUMERO DE OBSEQUIOS, RECIBOS Y NUMERO DE AGRADECIMIENTOS ENVIADOS
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NOMBRE DEL PROCESO:
ENTRADAS PROYECTOS ESPECIALES SALIDAS

Informacion para la
presentacion de
Programas y /o
Proyectos para el
andlisis.

Estudios, Andlisis
Técnicos, Avaluos,
Dictamenes
Juridicos

EEEEER EEEEERER
IIIIIIIIIIIIIII
Informacion de
Dependencias y

Organismos
Publicos.

EEEEER EEEEEEER
lllllll;llllllll
Solicitudes,
material de apoyo,

Revision y/o

presentacion de
nuevas propuestas

Planear

—

»  Definir los
programas y
proyectos
gubernamentales
I

e

»  Control de
Documentos,
revision de
Informes.

deteccién de
mejoras

»  Revisién continda
de procesos para

» Redimensionar al
Gobierno Estatal

»  Coordinar a las
diferentes
dependencias del
Gobierno del Estado.

»  Analizar y proponer la
desincorporacion de
bienes propiedad del
Gob. Del Edo de
Jalisco.

Asi como la Fusion de
Dependencias y
Organos de

Administracion Publica
Fctatal

—

»  Deacuerdo alo
dispuesto por las
Leyes aplicables
segun corresponda.

»  Informar al Ejecutivo
Estatal de los Avances
y trabajos realizados.

Propuesta de
desincorporacion
de los bienes que
integran el
patrimonio estatal

EEEEEgmEEEEnnnnld
lllll;llllllll.
Estudios de
Fusion de las
dependencias y
6rganos de la

administracién
publica

Apoyo al
ejecutivo estatal
para definir
prioridades en
su gestion
gubernamental

Mejora Continua

RECURSOS: HUMANOS, FINANCIEROS, INFORMATICOS, MATERIALES.

INDICADORES: NUMERO DE PROYECTOS PRESENTADOS




AGENDA OFICIAL
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NOMBRE DEL PROCESO:
ENTRADAS SALIDAS

= Invitaciones a
= eventos.

Solicitudes de
audiencia.

B S

‘lllllllllllllﬂllllllll.

Planear

s

Eventos
agendados.

Oficios de

» Valoracion de
prioridades en
administracion
de la agenda
oficial.

» Consulta a
dependencias
competentes.

—

» Acciones
correctivas,
preventivas y de
mejora

>

—

» Programacion de

eventos.

Elaboracién de
discursos y
productos
informativos.

Elaboracion de

oficios de disculpa o
de representacion.

Audiencias o

derivaciones.

——

disculpa o
representacion.

= Fichas
. informativas y
= discursos.

Audiencias
publicas.

>

>

Seguimiento de

asuntos derivados.

Realizacién de

eventos en tiempo y

forma.
Apego a la
normatividad.

Mejora Continua

RECURSOS: HUMANOS, FINANCIEROS, MATERIALES E INFORMATICOS.

INDICADORES: INVITACIONES Y SOLICITUDES DE AUDIENCIA ATENDIDOS EN TIEMPO Y FORMA.




B S

ELABORO: DIRECCION ADMINISTRATIVA
anual de Frocesos .
ELABORACION: 26:0CT-2012
FECHA Anp.
ACTUALIZACION: 07-FEB-2013 VER’SION. 02
CODIGO: DG-DA-SG-MP-02 ZP:‘SLNQ
ENTRADAE NOMBRE DEL PROCESO: S ALGAG
VIAJES AL EXTRANJERO
llllllllllllll.
:llll.l.llllllllll Of|c|0de
- So“C'.tUd - de autorizacion de
= autorizacion de Planear viaie al
viagjes al extranjero. e xtjranjero

» Valoraciéon de

‘lllllllllllllﬂllllllll.

oportunidad vy

prioridad del
viaje al
extranjero.

» Consulta de
autorizacion al C.
Gobernador del
Estado.

» Elaboraciéon de oficio
de autorizacion.

» Acciones > Apego a
correctivas, normatividad
preventivas y de aplicable.
mejora. _

» Comprobacion de
viaticos.

» Elaboracion y
publicacion de
informe de
actividades.

.|

Mejora Continua

RECURSOS: HUMANOS, FINANCIEROS, MATERIALES E INFORMATICOS.

INDICADORES: SOLICITUDES DE VIAJES ATENDIDAS EN TIEMPO Y FORMA.
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NOMBRE DEL PROCESO:
ENTRADAS SALIDAS

APOYO JURIDICO

AEEEEEEEEEEEEEESR
Solicitud de ficha
informativa o]
elaboracion de
convenio.

Planear

s

llllllllllllll.
Fichas
informativas y
convenios.

‘lllllllllllllﬂllllllll.

» Estudio y analisis
legal.

» Revision
de
documentacion.

juridica

= Solicitud de I
. transparencia y =

-
= acceso a la =
= informacién -
= publica. "
n -
n -
n -
n -
L ] 1

EEEEER EEEEEEER
.lllllll;llllllll.
= Documentos para

= firma del C.
= Gobernador.

—

» Acciones
correctivas,

mejora.

preventivas y de

>

—

Elaboraciéon de fichas

informativas y
convenios.
Validacién de

documentos para firma
del C. Gobernador.

Elaboracién o revision
de oficios de respuesta
a solicitudes de
transparencia e
informacioén publica.

——

L}
L}
EEEEN EEEEEEEN
.lllll;llllllll.
= Documentos

. firmados por el

= C. Gobernador
= del Estado.

» Apego a
normatividad
aplicable.

» Seguimiento a

asuntos turnados y
derivados.

Atencién a
solicitudes  de
transparencia e
informacion
publica.

Mejora Continua

RECURSOS: HUMANOS, FINANCIEROS, MATERIALES E INFORMATICOS.

INDICADORES: NUMERO DE DOCUMENTOS JURIDICOS REVISADOS Y AUTORIZADOS




ELABORO: DIRECCION ADMINISTRATIVA
gu anual de "rocesos

EE(A:EIQRACION: 26:0CT-2012

FECHA .

ACTUALIZACION: 07-FEB-2013 VER’SION: 02

coDIGO: DG-DA-SG-MP-02 ZPGAEG)IIEN‘IA7
NOMBRE DEL PROCESO:

ENTRADAS TRANSPORTE AEREO SALIDAS
.IIIIIIIIIIIIIIII. :.........,.....:
oo de oo
E traslado aéreo. . Planear E * piblicos. E
} ol e shovo . — : wison do apoyo
. . » Valoracion de > Ejecucion del vuelo. = encaso de .
- ? procedencia + emergencia. .
. . del vuelo. > Realizacion de 4 .
: . servicio. -
. . > Planea la ;

. : |og|'stica del » Coordinacion de Susnsde s
. - vuelo. apoyo con otras * Mantenimiento *
. M —)p autoridades. = de aeronaves. M
.lllllll R R NNNL] > Programacién : :
; de . "
prEEmEssadEannennnn mantenimiento . .
= Revision de I y servicios. . .
= manuales. . . .
: : > Anélisis de | PR R R RN RRRERERRLI
. " necesidad *
;IIIIII}IIIIIIII: E ’ | : E
Sussssndunnnnnnn, > Acciones > APEQO__ ) a : :
. . correctivas, normatividad interna . .
. . preventivas y de y externa. u .
- - mejora. » Seguridad en los - =
= . traslados de . .
- = - funcionarios - .
. . publicos. . .
: : :IIIIIIIIIIIIII:
E : 4 .. P P "= T "= o —
mEsssmssmEEEmEEnl MejoraContinua
RECURSOS: HUMANOS, FINANCIEROS, MATERIALES E INFORMATICOS.
INDICADORES: TRASLADOS AEREOS REALIZADOS EFECTIVAMENTE, SERVICIOS DE
MANTENIMIENTO EFECTUADOS CON BASE EN LA PROGRAMACION.




SEGURIDAD DEL C. GOBERNADOR
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NOMBRE DEL PROCESO:
ENTRADAS o OCESO SALIDAS

Evento agendado.

Planear

EEEEEEEEEEEEER
Evento
realizado.

‘lllllllllllll*llllllllll‘

B

» Evaluacién
evento.

del

» Garantizar

evento.

la seguridad

durante la realizaciéon del

v

——

ek

» Acciones
correctivas,

mejora.

preventivas y de

>

Informe sobre resultados
del evento.

Mejora Continua

RECURSOS: HUMANOS, FINANCIEROS, MATERIALES E INFORMATICOS.

INDICADORES: EVENTOS REALIZADOS.




EJECUTIVO

ELABORO: DIRECCION ADMINISTRATIVA
anual de Frocesos .
ELABORACION: 26-0CT-2012
;EIE:I'TJ/ZLIZACION: 07-FEB-2013 VERSION: 02
CODIGO: DG-DA-SG-MP-02 ZP;‘SLNQ
NOMBRE DEL PROCESO:
ENTRADAS PROYECCION INTERPERSONAL DE LA IMAGEN DEL SALIDAS

= Reuniones de
= Trabajo con la
= Secretaria

n .

= Particular

= Agenda del
= Ejecutivo

= Solicitud de apoyo
= de otras

= Dependenciasy
= del sector privado.

Planear

—

‘lllllllllllll*llllllllll.

» Eventos a
desarrollarse.

» Protocolo a
aplicarse.

» Estrategias y
Gestion de
proyectos
especiales.

e

» Convocar a reuniones de

trabajo para la distribucion
y revision de los eventos a
realizarse.

Cotizaciones y
contratacion de servicios
con apego a la
normatividad y controles
aplicables.

Apoyar a solicitudes del
Sector Publico y Privado.
Coordinar las estrategias
de informacion para la
convocatoria de los
eventos. Apoyar en la
Gestion y Fomento de
Proyectos Especiales

EEEEEEEEEEEER
Culminacion del
Evento,
integrando el
expediente.

A

o |

» Retroalimentacion
interna para realizar
acciones
correctivas,
preventivas y de
mejora en el
desarrollo de los
eventos.

» Reprogramacion de
agenda.

» Acuerdos en Reuniones

» Seguimiento y atencion
oportuna de los eventos
propios del ejecutivo y
las solicitudes del Sector
Publico y Privado.

Mejora Continua ke

RECURSOS: RECURSOS INFORMATICOS, MOBILIARIO, CONSUMIBLES, RECURSOS HUMANOS,
RECURSOS FINANCIEROS

INDICADORES: CANTIDAD DE EVENTOS PROGRAMADOS Y SOLICITUDES RECIBIDAS CONTRA
EVENTOS REALIZADOS.




RECURSOS HUMANOS
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NOMBRE DEL PROCESO:
ENTRADAS 0 OCESO SALIDAS

Planear

—

AEEEEEEEEEEEEEERENF
=> Plaza vacante =
= delaplantila. =
o> Propuestas de =
= posibles .
= candidatos dela I
= bolsa de trabajo >
- 1

EEEEEN EEEEEEN
.IIIIIII;IIIIIIII.
»» Incidencias
=> Finiquitos

Cubrir vacantes
de plantilla de
personal de
acuerdo a lo
requerido
Aplicar
descuentos de
acuerdo a
incidencias
Realizar pagos de
finiquitos
Programa Anual
de Capacitacion
ofrecido por la
Secretaria de
Administracion

EEEEER EEEEEEER
.lllllll;llllllll
=% Cursos
Institucionales

Programados y
solicitados

—

Personal
seleccionado que
cubra el perfil idéneo
Todo el personal de
las UDAS registre
asistencia

Elaborar un programa

de Deteccion de
Necesidades de
Capacitacion
(Programa anual de
capacitacion
especializada)

YV VVV

VVVYVY VY

—

Detectar plaza vacante
Reclutar posibles candidatos
Seleccion de personal a
cubrir vacante

Revisar tarjetas de
asistencias y aplicar
descuentos en sistemas
SIAN SIRH

Recoger némina de Egresos
Entrega de nomina y recabar
firmas

Solicitar finiquito

Bajas

Convocatoria

Solicitud de Capacitacion

—

v Y Y ¥V VYV

Altas

Formatos llenos de
manera adecuada
Remuneracion hecha en
fecha establecida
Verificar aplicacion de
descuentos

Corroborar se otorgué
finiquito correspondiente
Asistencia del Servidor
Publico a la capacitacion
que fue inscrito

Plaza vacante
cubierta
Descuentos
aplicados

EEEEN EEEEEER
lllll;llllllll.
Nombramiento
Finiquitos

R ZEEETCTTETLY

EEEEEEEEEEEEE N,
Capacitacion
institucional o
especializada
recibida

Diploma

Servidor Publico
aplique los
conocimientos
obtenidos

Mejora Continua

RECURSOS: CAPITAL HUMANO, TECNOLOGICO, MATERIALES, FINANCIEROS

INDICADORES: NUMERO DE SOLICITANTES, VACANTES CUBIERTAS




RECURSOS FINANCIEROS

ELABORO: DIRECCION ADMINISTRATIVA
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NOMBRE DEL PROCESO:
ENTRADAS SALIDAS

AEEEEEEEEEEEEEESR
Solicitudes de
Recursos de
servidores publicos
adscritos a las
UDA’s o0 para
generar un Deudor
del Erario ante
Secretaria de
Finanzas

Solicitud de
reembolso de gastos
efectuados por los
servidores publicos
de las UDA's
Solicitud de pago de
comprobantes de
gastos, por cuenta
de Deudor del Erario

EEEEEEER EEEEERER
lllllll!lllllll
Comprobantes
fiscales, por bienes
0 servicios para las
UDA’s, mismos

que deberan
presentar los
proveedores.
Comprobaciones

de Gastos
efectuados, con
cargo a un Deudor
del Erario.

lllllllllllll*llllllllll.

Planear

e

EEEEEEEEEENEEEER
Entrega de
Recursos a
servidores
publicos

» Recopilacién de

» Capacitar a

> Atencion de

Normatividad

administrativos de
las UDA’s, para la
correcta
presentacion de
solicitudes y
comprobantes con
soporte suficiente.

necesidades
financieras de
UDA’s en tiempo y
forma.

—

Revisar que las solicitudes
y comprobantes de gastos
cumplan con la
Normatividad existente.

Procesar los pagos que
cumplan con los requisitos
de Normatividad.

Capturar en el SIIF,
aquella documentacion
que cumpla con la
Normatividad

—

.IIIII;IIIIIIII
Pago a

proveedores en
tiempo y forma

EEEEEREEEEEEEER
Comprobacién a
la Secretaria de
Finanzas, de
gastos

» Cantidad de
solicitudes sin
apego a
normatividad.

» Comprobantes de
gastos, sin apego a
normatividad o
carentes de soporte
documental.

Revisar los tiempos

entre la recepcion de las
solicitudes de recursos y
pagos, contra las fechas
de entrega de recursos y
pagos.

efectuados con
cargo a un
Deudor del
Erario.

Mejora Continua

RECURSOS: EQUIPO DE COMPUTO, MOBILIARIO, PAPELERIA.

INDICADORES: NUMERO DE SOLICITUDES DE COMPRAS Y/O SERVICIOS CONTRA CLIENTES

SATISFECHOS




Direccion los cambios
de resguardo

» Realizar compra
Altas y bajas de resguardo

p

ELABORO: DIRECCION ADMINISTRATIVA
anual de Frocesos .
ELABORACION: 26-0CT-2012
;EI(':I'TJ?\LIZACI(')N: 07-FEB-2013 VER’SI()N: 02
A . PAGINA
CODIGO: DG-DA-SG-MP-02 31 DE 47
NOMBRE DEL PROCESO:
ENTRADAS SALIDAS
RECURSOS MATERIALES
AEEEEEEEEEEEEEESR ...............:
= Solicitud de: Planear = Compra ylo .
= Aprovisionamiento. . servicio en .
. _ > Sies mayor a $12500.00, . tiempoy forma =
= Combustible > Definir fechas de elaborar orden de compra . .
compra » Si es menor buscar cotizacion - .
» Confirmar con la de tres proveedores . -
'

= Solicitud de

= mantenimiento,
= cambio, alta o
= baja de Activos

Solicitud de
mantenimiento,
limpieza o
cambio de
instalaciones
Solicitud de
cambio, alta o
baja de equipo
de
telecomunicacion

Solicitud de
revision y
reparacion de
equipo

‘lllllllllllll*llllllllll.

U T

» Cotejar combustible
» Confirmar diagnosticos
de mantenimientos con
resguardantes.
» Confirmar la partida
presupuestal
» Agendar y programar
actividades

e

» Llenar el formato de
inventario.
Suministro de Combustible

» Ingresar al sistema Timecard y

ajustar el combustible
asignado
Mantenimiento de bienes
» Caotizar el servicio
» Generar orden de servicio
» Notificar al resguardante .

Resguardo (alta
baja o cambio)

Recepcidn y entrega de
materiales

» Cumplir y satisfacer
las necesidades y
expectativas de lo
solicitado del cliente

» Asegurar que el
procedimiento se
apegd6 a normatividad

» Optimizar los
recursos en todas las
dependencias

v

—

» Que se haya entregado en

tiempo y forma lo
solicitado.

» Que lo facturado coincida

con lo solicitado

» Que el estado fisico

coincida con el del
inventario

» Que el uso sea el

adecuado

» Que entradas y salidas

gueden debidamente
registrados

» Que el servicio se haya

orestado con aailidad.

Mejora Continua

EEEEEEER
Orden de

servicio de
mantenimiento

RECURSOS: MATERIALES , FINANCIEROS Y HUMANOS

SATISFECHOS

INDICADORES: NUMERO DE SOLICITUDES DE COMPRAS Y/O SERVICIOS CONTRA CLIENTES
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NOMBRE DEL PROCESO:
ENTRADAS o OCESO SALIDAS

GIRAS Y EVENTOS

AEEEEEEEEEEEEEESR
= Agenda del C.

= Gobernador

= autorizada

‘lllllllllllll*llllllllll.

B S

Planear

s

Gira

Elaboracion del
programa definitivo de
actividades a
desarrollar en dicha
gira, asi como el
traslado al lugar donde
se han de realizar los
eventos planeados
durante la pregira.

—

Trabajar en optima y
estrecha coordinacion
con las areas 'y
dependencias oficiales
y particulares
involucradas.

pregira.

—

Elaboracién del programa
definitivo de actividades a
desarrollar en dicha gira, asi
como el traslado al lugar
donde se han de realizar los
eventos planeados durante la

e

logistica.

Que ya dentro de las
actividades de la Gira, todo
se lleve mediante los
acuerdos que se tomaron
con anterioridad,
cumpliendo con los tiempos
de duracién, protocolo y

Mejora Continua

IIIIIIII.

RECURSOS: CAPITAL HUMANO, TECNOLOGICO, MATERIALES, FINANCIEROS

EFECTUADOS

INDICADORES: NUMERO DE GIRAS O EVENTOS AGENDADOS, NUMERO DE GIRAS O EVENTOS
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ENTRADAE NOMBRE DEL PROCESO: S ALGAG
RELACIONES INTERNACIONALES
EEEEEEEEEEEEEN,
.IIIIIIIIIIIIIIII. L] -
= Iniciativa del u Planear s > Acuerdode ,
. Gobierno de = . hermanamie =
- = . nto o =
u li | . - L
. Jan?rco or?e a *| [ Anatizar 1os costos y > Establecer contacto con la . cooperaciéon =
= contraparte . beneficios de I (éontraparte del Estado o Region . culturales, .
n - . ., Xtranjera etc. [
. o > rDegilﬁﬁlcciz?egzL%cnuerdo » Realizacion de tramites . .
n - S » Detectar areas de cooperacion de -P .
" . > Def|n‘|'r objetivos y agenda mutuo interés . -
u " » Gestion de la agenda con " "
. - diferentes dependencias > Desarrqllo de acuerdo SR LLLLLEEN
. . ¢ instituciones » Recepcién en el aeropuerto
. . > : > Atencion protocolaria en el Hotel
[ ] » Definir perfil de los . sEEEssfEEEEEEER
. ] . » Desarrollo de la imagen del evento u .
- . participantes y SU USO = > Proyectosde =
. . > SP:;\J?i:j(;léestlones de = Elaboracion y distribucién de . cooperacion, =
LEEEELT semsmmnd » Entrar en contacto con el |nV|tap|one§ P . |nver5|on_es, -
; municipio en cuestion > Consideraciones técnicas . exportaciones
. pertinentes M , intercambios =
pfEEEEERERERARRERR > Tiempos de. > Elaboracion de boletin informativo = A -
Iniciativa de la Convocatorias para medios . académicos =
contraparte, carta > Llenado de solicitudes > Convocar a los cursos de . ylo culturales .
donde se expone el capacitacion organizados n n
» Elaboracion de fichas informativas LERREEY REREERR

objetivo de la visita
y los temas de

interés en Jalisco

N S

Interés del
Gobierno de

Jalisco en ser sede

del evento
Ini

ciativa de
municipios y
Gobierno de
Jalisco

Deteccion de
Convocatorias de
capacitacion

—

» Firma del acuerdo

» Envi6 de cartas de
agradecimiento

» Seguimiento del
acuerdo

> Difusion de resultado
Coordinacion de
logistica durante la visita

» Atencion de la visita

» Coordinacion del evento

» Imparticién de talleres
en temas de interés
para las areas
internacionales

» Seguimiento a la

postulacion de

candidatos

de la convneataria

‘.'.l

» Validacién de acuerdo tanto
por las partes interesadas
como por la Secretaria de
Relaciones Exteriores

» Prever transporte y seguridad
para la visita

» Comprobar los requisitos
migratorios del pais destino

» Realizacion de gestiones
concernientes al evento

» Consideraciones protocolarias
pertinentes

» Envio de fichas al titular de
las dependencias
involucradas, asi como a la
persona de contacto

Mejora Continua

» Derrama
econdémica y
promocién
turistica de
Jalisco

> Dependenci
asy
funcionarios
mejor
capacitados
para llevar a
cabo
relaciones
internacional
es

RECURSOS: RECURSOS INFORMATICOS, FINANCIEROS, MOBILIARIO, CONSUMIBLES, RECURSOS
HUMANOS

INDICADORES: NUMERO DE ACUERDOS SIGNADOS, NUMERO DE PROYECTOS EJECUTADOS (MAS
INDICADORES DERIVADOS DE PROYECTOS)
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ENTRADAS

NOMBRE DEL PROCESO:
ATENCION CIUDAD DE MEXICO

SALIDAS

Solicitudes de

s

= atenciony traslado E Planear
= Agendas de trabajo *
. . » Asignar chofer
. > Tipo de Vehiculo
. = | » Agenda
. =| | > Atencion a solicitud
. :| | » Realizar la gestion
. . y tramite ante las
- . dependencias
- = correspondientes
. x| | » Definir fechas
.IIIIIII R R RRENLI > |nv|tadOS
; » Espacios
.lllllll IIIIIIII.
= Solicitud de .
. tramites .
= Seguimiento de .
= asuntos .
:IIIIII IIIIIIII:
; »  Prever tiempos de
EEEEEEENEEEEE NN, traslado
Solicitud del >  Considerar
inmueble condiciones viales
»  Considerar
Solicitud para desarrollo de Obras
realizar evento »  Realizar Acciones
gue mejoren la
Solicitud para calidad del servicio
apoyar evento »  Acortar tiempo de

entrega

»  Verificar espacio y
programacion de
eventos

VVVVY VVY

YV VYV

Recepcion de Funcionario
Trasladar a Funcionario

Dar seguimiento a su agenda
de trabajo

Realizar solicitud

Enviar informacién via valija
Solicitud de
Recursos

Cotizacion de equipo
de equipo
Contratacion de Banquete
Hacer lista de Participantes
Envi6 de Invitaciones
Convocar medios

renta

—

—

llllllllllllll.
Funcionarios

atendidos en la
Cd. De México

Logar que se
tengan buenos
resultados

EEEEBN EEEEERER
lllll;llllllll.
Entrega a
tiempo de

documentos
solicitados

Usuarios
satisfechos

Eventos
realizados
en tiempo y
forma

» Que lleguen atiempo
» Rutas Alternas a seguir
>

Checar el desarrollo de una
marcha o bloqueo de calles

» Unidades funcionen
correctamente

» Entregar en tiempo
documentos solicitados

» Autorizacién para
realizacion.

Disponibilidad de espacios

>
» Apoyo de dependencias
» Capacidad

Objetivos
cumplidos

Mejora Continua SER PROFESIONAL

RECURSOS: RECURSOS HUMANOS, FINANCIEROS Y MATERIALES

INDICADORES: NUMERO DE FUNCIONARIOS ATENDIDOS




EEEEER EEEEEER
.IIIIIII;IIIIIIII.
= Serecibe la
. instruccién o se
= detecta la

= hecesidad

EEEEER EEEEEEER
.lllllll;llllllll.
= Se recibe peticion

= de los medios de
= comunicacion

> Revision los
requerimientos de
logistica para la
cobertura

» Coordinacién con
areas involucradas
del Poder Ejecutivo,
de otras esferas de
Gobierno o del
sector privado

—

YV VYV VV V¥V V V

> Acciones » Apego a normatividad
correctivas, aplicable
preventivas y de > Entrega en tiempo y
mejora forma de proyectos
» Ajuste de horarios
laborales y cargas | <G
de trabajo
T
< " . .. .. .. .. .

—

comunicacion
Cobertura del evento
Traslado del pool de
prensa

Atencion a medios
Recepcion del producto
informativo

Revision del producto
Difusién de productos
informativos

—

lllll;lllllll
EEEENR llllllll.
Productos

Informativos
para registro
interno de las

actividades del
Ejecutivo
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NOMBRE DEL PROCESO:
ENTRADAS ) p SALIDAS
COMUNICACION Y ANALISIS
S EEEEEEEEEEERER
.llllllllllllllll. [} Produc‘tos :
« Defineenla - : Informativos .
= agenda del = Planear . : .
= Gobernador o de . . Egrrr?ursiiglgigr?e .
= las dependencias = - -
- del Ejecutivo . » Se agendan las Asignacion de personal = Productos .
- :’ actividades para la cobertura - Informativos .
. - » Andlisis de los Solicitud de recursos, = paralinternety =
- = objetivos generales viaticos y vehiculos = Redes Sociales 1
- . de comunicacién Aviso a los medios de L 1
% '

Mejora Continua

RECURSOS: RECURSOS INFORMATICOS, MOBILIARIO, CONSUMIBLES, RECURSOS HUMANOS

INDICADORES: NUMERO DE PRODUCTOS INFORMATIVOS GENERADOS
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6. Anexos

No existen anexos.
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7. GLOSARIO

Acuerdo de
hermanamiento

> Son aquellos instrumentos que se suscriben entre entidades homdlogas, es
decir, entre un estado mexicano y un estado, provincia, o region de otro pais,
0 bien entre un municipio mexicano y un municipio de otro pais

> Se utiliza un formato de acuerdo de cooperacién profesional, donde se
indiquen: areas de cooperacién en varios temas y sectores (turismo,
desarrollo econdmico, educacién, cultura, etc.), modalidades de operacion,
compromiso para elaborar un Plan de Trabajo Anual (o0 POA), entre otros
aspectos.

> Por su definicion multitematica y multisectorial, son considerados “acuerdos
marco”, dado que las areas de colaboracién o los temas en los que se
compromete el gobierno local, permiten la participacion de todas las
dependencias y organismos descentralizados de la estructura estatal o
municipal

> Al comprometer a todo el aparato publico del estado o del municipio, se
recomienda que los suscriba el Gobernador del Estado o el Presidente
Municipal, segun corresponda, o bien el funcionario que ellos mismos
designen, comunicandolo por escrito a la parte extranjera

> Se designha una oficina para fungir como enlace de la contraparte extranjera,
cuya funcién consiste en coordinar a las dependencias y organismos del
gobierno para generar e instrumentar las actividades y proyectos de
colaboracion

> Puede tener una vigencia indefinida, o bien determinada

> Se titulan regularmente “Acuerdo de Hermanamiento”, aunque también
puede nombrarse “Acuerdo de Cooperacion General...”

Acuerdo de
cooperacion

> Son aquellos instrumentos que se suscriben generalmente entre
dependencias u organismos publicos descentralizados de un estado o
municipio, con las instituciones homdélogas de otro pais

> Se utiliza un formato de acuerdo de cooperacién profesional, sin embargo su
rango de accion se limita al area o proyecto especifico por el que fue
suscrito: educacién, cultura, agricultura etc.

> Los suscribe el titular de la dependencia u organismo involucrado, o bien el
titular del ejecutivo local, cuando asi decida o cuando las leyes estatales no
concedan atribuciones a los titulares de las dependencias y organismos para
suscribir acuerdos a nivel internacional.

> Se designa una oficina coordinadora al interior de la dependencia u
organismo involucrado, cuya funcion es fungir como enlace de la contraparte
extranjera, asi como la de coordinar a las oficinas de la dependencia u
organismo para generar e instrumentar las actividades y proyectos de
colaboracion.

> Generalmente tienen una vigencia determinada

> Generalmente se titulan “acuerdos de cooperacion en materia... (cultural,
educativa, agricola etc.)”, aunque también adquieren otras denominaciones:
memorandos, convenios, etc.

Agenda

Conjunto de actividades que se realizan durante una visita o gira sean coordinadas o
no por el Gobierno del Estado

Atenciones
Protocolarias

Procedimientos especificos para situaciones determinadas que lleva a cabo el
Gobierno del Estado de acuerdo a las reglas de protocolo establecidas.

Audiencia

Recibimiento que el C. Gobernador del Estado o la persona que éste designe, hace
de una autoridad, institucibn o particular, para escuchar sus peticiones o
planteamientos concretos.
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Carta de adhesion
Testamentaria

Conjunto de bienes dejados a alguien en documento oficial.

Cartade
declaracién de
empleo

Documento de los requisitos de nuevo ingreso, donde el empleado declara que no
tiene algun otro empleo que se interponga con el que se esta contratando

CPEJ Constitucion Politica del Estado de Jalisco
CPEUM Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos
] Perteneciente o relativo al uso de las ceremonias.

Ceremonial ; ; : . -
Serie o conjunto de formalidades para cualquier acto publico o solemne.

Despacho Despacho del C. Gobernador del Estado.

Di Exposicion oral y publica de un mensaje por parte del C. Gobernador del Estado o

iscurso X . ) .

del funcionario que éste designe.
Expedientes, reportes, estudios, actas, resoluciones, oficios, correspondencia,
acuerdos, directivas, directrices, circulares, contratos, convenios, instructivos, notas,
memorandos, estadisticas o bien, cualquier otro registro que documente el ejercicio

Documentos de las facultades o la actividad de los sujetos obligados y sus servidores publicos,
sin importar su fuente o fecha de elaboracion, asi como aquellos sefialados por la
Ley que regula la Administracién de Documentos Publicos e Histéricos del Estado
de Jalisco

Evento Suceso importante y programado, de indole social, académica, artistica o deportiva.
Acto publico organizado por autoridades y/o particulares en el que se requiere la

Evento asistencia y/o participacion del C. Gobernador del Estado o la persona que éste
designe.

Etiqueta Ceremonial de los estilos, usos y costumbres que se debe guardar en las casas

reales y en actos publicos solemnes.

Ficha Informativa

Documento breve y analitico que contiene informacién relevante sobre uno varios
temas especificos.

Finiquito

Accion de finiquitar una cuenta, especialmente cuando termina un contrato de
trabajo. liquidacién

Indicadores

Medida que sirve para llevar un control de las actividades o procesos realizados

Indicadores de
control

Son medidas que sirven para informar constantemente al duefio del proceso
el estado y correcto funcionamiento de éste, que, si presentase anomalias,
podrian conllevar ineficiencias de rendimiento y, en el peor de los casos,
posibles situaciones de riesgo durante su aplicacion.

Idéneo

Que es adecuado o conveniente para una cosa, especialmente para desempefar
una funcién, una actividad o un trabajo

Incidencias

Son los movimientos o registros que afectan el pago de las remuneraciones de un trabajador
como: altas, bajas, cambio de adscripcion, promociones, licencias, faltas, retardos, etc.

Interinstitucional

Perteneciente o referido a dos 0 més instituciones publicas 6 privadas relacionadas
entre si

Interpersonal

Contacto con una 0 mMAs personas, con respeto y estableciendo lazos de
comunicacion efectivos, durante la realizacion de cualquier actividad.
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Ley OPEEJ

Ley Organica del Poder Ejecutivo del Estado de Jalisco

Logistica

Conjunto de medios y métodos necesarios para llevar a cabo la organizacion de una
empresa o de un servicio, especialmente de distribucion.

Procedimiento

Documento que especifica el conjunto de acciones ordenadas para la
realizacion de una actividad o un proceso.

Conjunto de procedimientos interrelacionados que se realizan para el

Informativo para
Internet y redes
sociales

Proceso . s .

desarrollo o ejecucion de un servicio o producto.
Producto Boletines, versiones estenograficas, fotografias, videos, audios, fichas técnicas,
Informativo para avisos, invitaciones y comunicados de prensa, que se entregan a los medios y
medios de contienen la postura oficial, el mensaje o la informacién que quiere dar a conocer el
comunicacion Poder Ejecutivo a los ciudadanos.
Producto

Textos, fotografias, audios y videos que difunden a través de Internet y las redes
sociales dirigidos al publico en general para dar a conocer la postura oficial, el
mensaje o informacién del Poder Ejecutivo.

Preproduccion

Etapa comprendida desde la concepcion de la idea hasta el primer dia de grabacion,
previendo las necesidades previas a los dias de trabajo.

Produccién

Esta fase comprende la parte de levantamiento o creacion de las imagenes.

Postproduccion

Procedimiento que se sigue desde la grabacion de un programa o filmacién de una
pelicula para recopilar todo el material para un primer montaje editar, afiadir titulos y
mezclar el sonido.

Pieza de
comunicacion

Material finalmente validado y utilizado para las diferentes aplicaciones requeridas
en la campafa.

Protocolo

Regla ceremonial diplomatica o palatina establecida por decreto o por costumbre.

Redimensionamientg

Establecer de nuevo las dimensiones exactas o el valor preciso de alguien
o de algo.

Peticion ciudadana de la informacion que obra en los documentos de las

Solicitud de dependencias publicas en los términos del articulo 6 de la Constitucién Politica de
Informacion los Estados Unidos Mexicanos y la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién
Publica del Estado de Jalisco y sus Municipios.
Sistema de Administracion en el que se registra altas, cambios y bajas de personal
SABIMSS . . :
ante el Instituto Mexicano del Seguro Socia
SIRH Sistema de Recursos Humanos de la secretaria de Administracion
SIAN Sistema de Administracién para movimientos de personal

Transparencia

Conjunto de disposiciones y actos mediante los cuales los sujetos obligados tienen
el deber de poner a disposicion de las personas solicitantes la informacién publica
gue poseen y dan a conocer, en su caso, el proceso y la toma de decisiones de
acuerdo a su competencia, asi como las acciones en el gjercicio de sus funciones

Unidad de
Transparencia Y
Acceso a lLa
Informacion Pablica

Instancia creada al interior de cada una de las entidades que, de acuerdo a la
normatividad aplicable, conforman la estructura organica de los sujetos obligados y
gue tiene las atribuciones conferidas por la Ley de Transparencia y Acceso a la
Informacion Piblica del Estado de Jalisco y sus Municipios.

UDA

Unidad de Dependencias Auxiliares
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Validaciéon

Proceso interno mediante el cual se evalGa una pieza de comunicacién con el fin de
asegurar que cumpla con todos los criterios y lineamientos con el fin de cuidar la

imagen institucional del Gobierno de Jalisco.
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9. DESCRIPCION DE LOS PROCEDIMIENTOS

Secretaria Privada

1. Registro y control de obsequios y agradecimientos

2. Control de documentos oficiales y correspondencia

Coordinacion General de Asesores

1. Programas y proyectos gubernamentales

2. Estrategia en organizacion de Eventos Especiales
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Secretaria Particular

Atencioén a Invitaciones

Eventos Agendados

Autorizacion de Viajes al extranjero para servidores publicos

Revision de documentos para firma del C. Gobernador.

Asesoria juridica.

Atencion a solicitudes de informacién publica del Despacho.

Control y Mantenimiento de Aeronaves.

Traslado aéreo de funcionarios del Gobierno del Estado de Jalisco.

© ©® N o g bk WINPE

Traslados de emergencia

H
©

Verificar la Seguridad del Gobernador

H
=

Seguridad del Gobernador en giras
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Direccion de Relaciones Publicas

Relaciones Publicas Interinstitucionales

Disefio y elaboracion de Invitaciones a los Sectores Politicos, Sociales

y Privados.

Coordinacién de Eventos

P w0 NP

Ceremonial y Protocolo Oficial

Direccion de Atencidon Ciudadana

Atencién y contacto con la ciudadania
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Direccion Administrativa

Bolsa de trabajo

Altas de Personal

Control de nbmina

Capacitacion Institucional

Capacitaciéon especializada

Recursos para viaticos y gastos en el extranjero

Pago de .gastos efectuados

© © N o a0 w DN

Pago a proveedores

H
©

Deudor del erario recursos para comisiones al extranjero

H
=

Deudor del erario pago a proveedores

'—\
N

Solicitud de aprovisionamiento

'—\
w

Control vehicular
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Direccion de Giras y Eventos

1. Pregira

2. Gira

Direccion de Asuntos Internacionales

Acuerdos de hermanamiento o cooperacion

Seguimiento de Gira Internacional

Seguimiento a Visita

Coordinacion de eventos internacionales

Asesoraria en relaciones internacionales

o o s~ N E

Capacitaciéon para funcionarios publicos
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Representacion Ciudad de México

1. Atencion a Funcionarios en el Distrito Federal

2. Gestiones Administrativas Legales y Fiscales

Direccion General de Comunicacion Social

Difusion de campafias de comunicacion

Disefio de campafias de comunicacion

Disefio de piezas de produccion

Validaciéon de proyecto grafico o audiovisual

ok DN

Disefio de piezas graficas
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