GOBIERNO DE JALISCO
B\ PODER EJECUTIVO

it

INSTITUTO DE INFORMACION TERRITORIAL DEL ESTADO DE JALISCO

CARATULA DE AUTORIZACION DE MANUALES, INSTRUCTIVOS, GUIAS,
POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS DE CARACTER ADMINISTRATIVO, DEL
INSTITUTO DE INFORMACION TERRITORIAL DEL ESTADO DE JALISCO.

NOMBRE DEL DOCUMENTO:
“MANUAL DE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS”

FECHA DE ELABORACION:

MAYO DE 2004
Fa

RESPONSABLE DE LA ELABORACION:

C.P.A. JOS ILLA SANCHEZ
DIRECTOR ADMINISTRATIVO Y DE RECURSOS HUMANOS

\-.____‘F_fl‘{'r !- !
ING. LUIS GABRIEL CALDERON SANCHEZ
TESORERO
FECHA DE AUTORIZACION:

AUTORIZADO POR EL DIRECTOR GENERAL DEL IITEJ.

Av. Pirules # 71 Cd. Granja Zapopan, Jalisco; México. C.P. 45010 Tel. Conm. 37 77 17 70 Pagina Web: www.iit.jalisco.gob.mx

2001 - 2007



NORMAS Y POLITICAS

Las normas se desprenden de disposiciones contenidas en Leyes, Reglamentos, Decretos,
Acuerdos, etc., por lo cual su cumplimiento es inquebrantable.

Las politicas son disposiciones de caracter institucional, orientadas a cumplir los objetivos
estratégicos del Organismo, por lo cual su cumplimiento es obligatorio, con la posibilidad
de ser flexible cuando la circunstancia asf lo requiera, a juicio de la Direccién General o el

Director responsable de las politicas emitidas en su area de responsabilidad.

. NORMAS

1. Los servidores publicos del estado y de los municipios seran responsables por los
actos u omisiones que incurran en el desempefio de sus respectivas funciones.
Dicha responsabilidad se derivara de las leyes y reglamentos que normen el ejercicio
de la funcién publica inherente al cargo que se desempefia, y en esa virtud cualquiera
que sea la omisién o acto que transgreda dichos ordenamientos dara lugar a la

responsabilidad de servidor publico respectivo.

Art. 90, Constitucion Politica del Estado de Jalisco.

2. Se entiende por gasto publico, las erogaciones por concepto de gasto corriente,
inversién fisica, inversion financiera, transferencias, pagos de pasivo y deuda piblica.

3. La contabilidad gubemamental comprende la captacion y registro de todas las
operaciones de activos, pasivos, ingresos y gastos, asi como las asignaciones y
ejercicios correspondientes a los programas y partidas del presupuesto del Gobierno
del Estado; que realicen las dependencias y entidades sujetas a esta ley.

4. EIl control, vigilancia y evaluacién del gasto publico tendra por objeto examinar la
actividad financiera y presupuestal de las dependencias y entidades, con el propésito
de verificar que los estados financieros reflejen en forma razonada, la aplicacion legal y
correcta de los recursos, ademas de que dicha aplicacién cumpla con la programacion
autorizada.
El ejercicio del gasto publico estara sujeto a los mecanismos de control, vigilancia y
evaluacién, tanto de los Organos de control del propio Poder Ejecutivo, como del
Congreso del Estado, en los términos que senale la Ley.

5. Ningln gasto podra efectuarse sin partida presupuestal expresa. Para que proceda
una erogacion, ésta debera sujetarse al texto de la partida contenida en el Clasificador



10.

por objeto del gasto que lo autorice y a la suficiencia presupuestal. En caso de duda
sobre la partida a afectar, la Secretaria de Finanzas resolvera lo conducente.

Articulos 5, 6, 9 y 53 de la Ley del Presupuesto, Contabilidad y Gasto Publico del Estado de Jalisco,

respectivamente, por los parrafos 2, 3,4y 5.

El Instituto debera cumplir las obligaciones fiscales que le resulte aplicables.

Ley Superior de Fiscalizacion del Estado, Ley de la Auditoria Superior del Estado.

Del Estado de Jalisco: Ley de Ingresos y Presupuesto de Egresos.

Federales: Cddigo Fiscal de la Federacion, Ley del Impuesto sobre la Renta, Ley del Impuesto al Valor

Agregado.

El Instituto, a través de sus direcciones, deberan de formular sus programas anuales
de adquisiciones, arrendamientos y contratacién de servicios, con base a sus
necesidades reales, y al programa operativo anual, que pretenda desarrollar,
presentarlos al Director General, a més tardar la primera quincena del mes de agosto
del afio anterior del ejercicio que se programe. La Direccién General proporcionara a
las diferentes direcciones, las estadisticas de sus consumos del ejercicio inmediato
anterior al que se programa, con el objeto de facilitarle la integracion de sus proyectos
anuales.

Para las adquisiciones de bienes, arrendamientos en general y la contratacion de

servicios, se apegaran estrictamente a los procedimientos establecidos en la Ley (de

Adquisiciones y Enajenaciones del Estado de Jalisco) y en este Acuerdo (Acuerdo del

Consejo Directivo, mediante el cual se emiten la politicas, bases y lineamientos para la

contratacién de adquisiciones o recepcién de servicios, del Organismo Publico

Descentralizado denominado Instituto de Informacién Territorial).

Las adquisiciones de bienes muebles se iniciaran a peticién de los directores del

Instituto, mediante la solicitud de requisicion que para tal efecto se instrumente,

debiendo sujetarse al techo financiero autorizado.

El Comité (de Adquisiciones y Enajenaciones del Instituto de Informacién Territorial)

ejercerd sus funciones en aquellos casos que la cuantia de los requerimientos

contenidos en las solicitudes de requisicién, servicio o trabajo, formuladas por las

Direcciones del Instituto, de conformidad con las siguientes politicas:

. Las adquisiciones comprendidas entre un peso y 1,200 SMGVG (salario
minimo general vigente de la zona metropolitana de Guadalajara), se haran a
través de la Direccion Administratva y de Recursos Humanos, con
autorizacién del Tesorero y de acuerdo al manual correspondiente aprobado
por el Director General.



El Concurso por invitacién a cuando menos tres proveedores se aplicara en
aquellos casos en los cuales la cuantia esté entre 1,200 SMGVG mas un peso
y 3,600 SMGVG, se hara a través del Comité Interno del Instituto, y la
adquisicién se hara previa validacién del Director General de conformidad a lo
previsto en el Manual correspondiente.

Se aplicara el procedimiento de concurso por invitacion a cuando menos 6
proveedores cuando la cuantia esté entre 3,600 SMGVG més un pesos Y
24,000 SMGVG con la autorizacién y participacién del Comité; y

Seré por licitacién pablica cuando la cuantia sea superior a los 24,000 SMGVG
con la autorizacién y participacién del Comité.

Acuerdo del Consejo Directivo, mediante el cual se emiten las Politicas, Bases y Lineamientos
para la Contratacion de Adquisiciones o Recepcion de Servicios, del Organismo Publico
Descentralizado denominado Instituto de Informacién Territorial, articulos 6, 8, 15 y 45 para los

parrafos 7, 8, 9y 10 respectivamente.



Il. POLITICAS

Los servicios que se describen en el presente Manual y que tienen un nimero de formato
establecido, deberdn ser solicitados utilizando el formato correspondiente, llenando
TODOS los espacios establecidos para el solicitante y recabando la autorizacién del
Director del Area de la Unidad Orgédnica que solicita el servicio. Los formatos seran
devueltos cuando no cumplan con dichos requisitos.

Los servicios que mencionan una libreta de registro, deberan ser registrados en la misma,
para establecer la fecha, origen y destino de los documentos que se solicita sean
tramitados.

Los servicios en los cuales debe de elaborarse un formato especial o exclusivo para fines
internos, en caso de requerirse, deberan ser solicitados al Responsable del Servicio.

Los servicios sin formato o con reporte especial, ademéas de ser solicitados al Responsable
del Servicio, en forma general, deberan de ser solicitados previamente al Director
Administrativo y/o Tesorero.

No se efectuara ningin reembolso de los Fondos Revolventes de las Coordinaciones de
Recursos Materiales y Recursos Humanos, si los comprobantes de gastos y el formato
correspondiente no vienen debidamente autorizados por el Director de Area respectivo.
Cada Seccién que integra el Area de Tesoreria y Direccién Administrativa y Recursos
Humanos, tiene una Misién y Funcién especifica, por lo cual las solicitudes o pagos de
servicios deberan de canalizarse al Responsable de cada uno de ellos, procurando evitar
el cruzamiento de solicitudes de servicios a los responsables que no les correspondan

tramitar los mismos de acuerdo al presente Manual.



INSTITUTO DE INFORMACION TERRITORIAL DEL ESTADO DE JALISCO

NUMERO|

DIRECCION DE ADMINISTRACION Y RECURSOS HUMANOS

SERVICIO DESCRIPCION FORMATO
1. COORDINACION DE RECURSOS MATERIALES
REQUISICIONES AL ALMACEN. Solicitud de materiales de oficina, materiales y utiles de
impresién y reproduccioén y Accesorios, materiales y utiles
1.1 de equipo de cémputo electrénico, en forma mensual, que RM - 0101-01
por su revolvencia, estan en el Catalogo de materiales y
suministros del Almacén
VALES AL ALMACEN, Solicitud urgente de materiales de Almacen, que por
1.2 % % RM - 0102- 01
urgencia se requieren fuera del periodo mensual.
SOLICITUDES INTERNAS DE Solicitud de materiales y suministros no incluidos en el
1.3 MATERIALES Y SUMINISTROS catalogo del Almacén y comprendidos en el Capitulo 2000 RM - 0103 - 01
(CAPITULO 2000). i r por I 0.
SOLICITUDES INTERNAS DE Solicitud de servicios generales comprendidos en el
1.4 SERVICIOS SERVICIOS GENERALES |capitulo 3000 del Clasificador por objeto del Gasto. RM - 0104 - 01
(CAPITULO 3000).
SOLICITUDES POR ADQUISICION DE |Solicitud de mobiliario, equipo de oficina, equipo de
1.5 BIENES MUEBLES (CAPITULO 5000). |cémputo, licencias de software, equipo de telefonia y RM - 0105 - 01
comunicaciones, etc., comprendidos en el capitulo 500 del
C N
SOLICITUDES DE EFECTIVO AL Solicitud de efectivo al Fondo Revolvente de Caja para
16 FONDO REVOLVENTE DE CAJA.POR |adquisicién de: materiales de mantenimiento, agua natural RM - 0106 - 01
GASTOS A COMPROBAR embotellada, refrescos, café, galletas y otros gastos
menores.
COMPROBACION DE GASTOS AL Comprobacién de Solicitudes de gastos por comprobar o
1.7 FONDO REVOLVENTE DE CAJA. Solicitudes de reembolso de gastos menores efectuados RM - 0107 - 01
r irecta.
1.8 SOLICITUDES DE VEHICULO Solicitud de vehiculos propiedad del Instituto, para el RM - 0108 - 01
OFICIAL cumplimiento de comisiones en plaza y foraneas.
PAGO DE TAXIS Solicitud de pagos de taxi para el cumplimiento de
1.9 comisiones en plaza, por falta de disponibilidad de RM - 0109 - 01
vehiculos oficiales.
ALMACEN Catalogo de materiales y suministros que integran el
1.10 Almacén. Inventario y reposicién de existencias de RM - 0110 - 01
acuerdo a minimos y maximos preestablecidos.
COMPRAS Cotizacién comparativa de precios de proveedores y RM - 0111 - 01
prestadores de servicios
1.11 Orden_ de Compra para la adquisicién de bienes, RM - 0112 - 01
materiales y suministros.
Orden de Servicio para la adquisicién de servicios RM - 0113 - 01
personales y profesionales.
REEMBOLSOS AL FONDO Reporte de comprobantes por pagos efectuados por el
1.12 REVOLVENTE DE CAJA Fondo Revolvente de Caja a Contabilidad, para solicitud de RM - 0114 - 01
cheques que reintegren el efectivo al Fondo.
113 PAGO A PROVEEDORES Y Recepcion de Facturas y Recibos para pago, mediante la RM - 0115 - 01
PRESTADORES DE SERVICIOS elaboracién de Contrarecibos.
1.14 SOLICITUD DE CHEQUE Solicitud a Contabilidad para la elaboracién de cheques RM - 0116 - 01
por pagos de bienes y servicios.
1.15 SRVICIOS DE MENSAJERIA Entrega de Oficios, documentos y sobres dentro de la LIBRETA DE
Zona Metropolitana de Guadalajara. REGISTRO
1.16 SERVICIOS DE CORRESPONDENCIA |Entrega de Sobres a los servicios de Mex-Post y Empresas LIBRETA DE
de Mensajeria. REGISTRO
SERVICIOS BANCARIOS Depésitos por servicios de Caja del Instituto y cobro de
1.17 cheques de Fondos Revolventes y Gastos por Comprobar. HIFSIA DR
(Movimientos oficiales) osiadiics
118 MANTENIMIENTO A VEHICULOS Servicio de mantenimiento preventivo y correctivo al RM - 0104 - 01
OFICIALES DEL INSTITUTO. parque vehicular del Instituto.
1.19 MANTENIMIENTO AL MOBILIARIO Y |Servicio correctivo al mobiliario y equipo del Instituto. RM - 0104 - 01
EQUIPO DE OFICINA
MANTENIMIENTO AL EQUIPO E Servicio preventivo y correctivo a Planta de emergencia,
1.20 INSTALACIONES ESPECIALES DEL |subestacién eléctrica, aire acondicionado, etc. RM - 0104 - 01
INSTITUTO
1.21 FUMIGACION DEL INMUEBLE Fumigacién en Oficinas RM - 0104 - 01
1.22 SERVICIO DE PREVENCION DE Recarga y mantenimiento de extintores RM - 0104 - 01

INCENDIOS
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INSTITUTO DE INFORMACION TERRITORIAL DEL ESTADO DE JALISCO

SERVICIO

DIRECCION DE ADMINISTRACION Y RECURSOS HUMANOS

DESCRIPCION

FORMATO

1. COORDINACION DE RECURSOS MATERIALES

PAGO POR PRESTACION DE

Pago de servicio postal, telefénico, energia eléctrica,

23 |SERVICIOS GENERALES predial, agua, fotocopiadora. it L
CONTROL DE SALIDAS DE ACTIVO |Pases de salida de Mobiliario, Equipo de Oficina, Equipo
1.24 FIJO de Cémputo, etc., para reparacién o cubrir eventos RM - 0118 - 01
especiales.
CEDULAS DE GUARDA Y CUSTODIA |Documentar la asignacién de los bienes muebles
1.25 adquiridos al servidor publico del IIT, que tendra a su RM - 0119 - 01
cargo el uso del bien adquirido.
INVENTARIOS DE BIENES MUEBLES |Altas, Bajas y Renovaciones del mobiliario y equipo REPORTE DE
1.26 E INMUEBLES DEL INSTITUTO. comprendido en el Capitulo 5000 del Clasificador por INVENTARIO FiSICO
1.27 SEGUROS DEL INMUEBLE Y Aseguramiento de los bienes muebles e inmuebles POLIZAS DE
) CONTENIDOS propiedad del Instituto. SEGURO
1.28 FIANZAS POR ADQUISICIONES Y DE |Control de fianzas recibidas por la adquisicién de bienes FIANZAS

FIDELIDAD_

por Concursos y por manejo de valores
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INSTITUTO DE INFORMACION TERRITORIAL DEL ESTADO DE JALISCO

DIRECCION DE ADMINISTRACION Y RE

CURSOS HUMANOS
5 e T
U

NUMERO I SERVICIO DESCRIPCION FORMATO
2. COORDINACION DE RECURSOS HUMANOS
RECLUTAMIENTO DE PERSONAL Solicitud de personal para substituir
puestos vacantes o para contratar RH - 0201 -01
21 personal eventual o interino.
Requisicién de Personal RH - 0202 - 01
SELECCION DE PERSONAL Concertacion de examenes
psicométricos, revision de examenes, . ;
2.2 concertacion de entrevistas para fines EXAMEI;IE;E";Izgr OETRICO
de seleccidn y contratacion ( )
CONTRATACION DE PERSONAL Efectuar los tramites de contratacion SOLICITUD DE
de las personas seleccionadas, CONTRATOS DE
23 solicitar documentacion necesaria, SERVICIOS
elaborar nombramientos o solicitar PERSONALES Y
elaboracién de contratos. PROFESIONALES.
ALTAS DEL PERSONAL Alta en la Némina RH - 0203 - 01
Alta en el IMSS Formato IMSS
- Alta en Pensiones Formato PENSIONES
’ Alta en SEDAR Formato PENSIONES
Alta en Fideicomiso Seguro Vida Formato Fideicomiso
Alta en Seguro de Gastos Médicos Formato Aseguradora
ELABORACION, CONTROL Y ACTUALIZACION DE Integrar el Expediente Personal, llevar
EXPEDIENTES DE PERSONAL control de nombramientos y
2.5 prestaciones. Llevar control de EXPEDIENTE DE
incidencias del personal y actualizar PERSONAL
los expedientes respectivos.
SISTEMA DE PUNTALIDAD Y ASISTENCIA Elahoracion de credenciales y gafetes,
administracién del sistema, reporte de | GAFETE CON CODIGO
26 incidencias, registro de excepciones DE BARRAS PARA
en el Libro de Puntualidad y RELOJ ELECTRONICO
Asistencia.
CONTROL DE INCIDENCIAS Emisién de Reportes del Sistema de REPORTES DEL
Puntualidad y Asistencia SISTEMA
i f
Olvido o extravio de Gafete Libreta Especial
Pase de Salida dentro del horario de
trabajo. RH - 0204 - 01
27 Reporte de Incidencias por
puntualidad y asistencia RH - 0205 - 01
Solicitud de Vacaciones RH - 0206 - 01
Autorizacién de Vacaciones RH - 0207 - 01
Control de Vacaciones, Licencias y =
Faltas RH - 0208 - 01
PAGO DE NOMINAS QUINCENALES Y ESPECIALES |Altas, bajas y/o cambios para su
captura en el sistema de némina,
elaboracion del proceso de némina y
2.8 emisién de reportes, elaboracion de RECIBO DE NOMINA
los recibos de némina
correspondientes. Solicitud de
cheques y pago correspondiente.
PAGO AL PERSONAL POR HONORARIOS POR Determinacion de importes a pagar,
SERVICIOS PERSONALES. Calculo del 1.S.R. e Impuesto al Estado
sobre honorarios personales,
29 elaboracién de los recibos RECIBO DE
: correspondientes, solicitud de HONORARIOS
cheques, recabacién de autorizacién
de recibos y cheques y pago
correspondiente.
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INSTITUTO DE INFORMACION TERRITORIAL DEL ESTADO DE JALISCO

DIRECCION DE ADMINISTRACION Y RECURSOS HUMANOS

NUMERO | SERVICIO | DESCRIPCION FORMATO

2. COORDINACION DE RECURSOS HUMANOS

SOLICITUD DE OFICIOS POR COMISION Recepcién de solicitudes para la
elaboracion de oficios por comision RH - 0209 - 01
para traslados foraneos.

Elaboracién de Oficios por Comision,
recabacion de firmas y archivo OFICIO DE COMISION
consecutivo.

ANTICIPO PARA PASAJES Y VIATICOS POR Célculo de gastos de pasajes y
COMPROBAR viaticos por Comisiones Foraneas,
recabacién de firmas autorizadas,
2.11 pago por Fondo Revolventes de RH - 0210 - 01
gastos por comprobar o solicitud de
cheques por Dotaciones mayores a
$1,000.00 (Un mil pesos 93/100 M. N.)

COMPROBACION DE GASTOS POR PASAJES Y Relacién y Entrega de comprobantes
545 VIATICOS d.e ga.s.tus efectuados c!urante el RH - 0211 - 01
ejercicio de una Comisidn.

TRAMITACION DE PASAJES Y HOSPEDAJES POR Gestion y tramitacion de pasajes ante
COMISIONES DEL PERSONAL Agencias de Viajes y reservacion de

ale Hoteles al nivel directivo. Ri-0212-01
SOLICITUDES DE EFECTIVO AL FONDO Solicitud de efectivo al Fondo
REVOLVENTE DE CAJA.POR GASTOS A Revolvente de Caja para adquisicion
214 COMPROBAR de materiales, suministros o servicios RM - 0106 - 01
relacionados con la funcién de
recursos humanos.
PAGO DE GASTOS MENORES DERIVADOS DE Pago de gastos de viaje por
SERVICIOS AL PERSONAL POR EL FONDO comprobar, pago de garrafones de
215 REVOLVENTE DE CAJA DE RECURSOS HUMANOS |agua, compra de consumibles y RM - 0107 - 01
materiales para el servicio general del
nersonal
REEMBOLSOS AL FONDO REVOLVENTE DE CAJA  |Reporte de comprobantes por pagos
efectuados por el Fondo Revolvente de
2.16 Caja a Contabilidad, para solicitud de RM - 0114 - 01
cheques que reintegren el efectivo al
Eandn
DECLARACIONES PATRIMONIALES DEL PERSONAL |Reportes mensuales a la Contraloria
OBLIGADO DEL INSTITUTO. del Estado, sobre la situacién del OFICIO
245 personal del IIT en relacién a sus
; Decl : Patri iales
Declaracién Patrimonial DECLARACION
PATRIMONIAL
SERVICIO DE LIMPIEZA A OFICINAS DEL INSTITUTO |Supervisién del servicio de limpieza y REPORTE DE
2.18 tramitacién de los pagos EVALUACION DEL
§ correspondientes. SERVICIO
APOYO LOGISTICO POR LA CELEBRACION DE Preparar sala de juntas o espacios en
EVENTOS SOLICITADOS POR LA ALTA DIRECCION |el inmueble del IIT, dotar con agua,
DEL INSTITUTO. café, refrescos, pastas, refrigerios

para Reuniones de trabajo del
personal de lIT. Contratar comidas
218 para el Consejo Directivo, Comité de RH -0213 - 01
Adquisiciones o Comidas especiales
por Reuniones de trabajo. Llevar a
cabo la logistica para los eventos de
Navidad y fin del afio del personal.
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INSTITUTO DE INFORMACION TERRITORIAL DEL ESTADO DE JALISCO

ERV|

SERVICIO

¥ -

DIRECCION DE ADMINISTRACION Y RECURSOS HUMANOS

DESCRIPCION

FORMATO

3. DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD

REVISION. Revisién de facturas, notas,
reembolsos de fondos revolventes de caja,

Revision de comprobantes de
acuerdo a politicas institucionales

Formatos de Recursos

3.1 comprobacién de gastos por pasajes y y requisitos fiscales Materiales y Recursos
viaticos y documentos en general. Humanos
CHEQUES. Elaboracion de cheques para Elaboracién de cheques y polizas

3.2 pago de Proveedores, Acreedores, de egresos Pdliza de Bancos y

i Prestadores de Servicios, Dotaciones, Talonarios de cheques

Anticipos v Némina del personal.

CLASIFICACION. Clasificacion de egresos  |Clasificacion de polizas de

33 por Objeto del Gasto egresos de acuerdo al Manual de | Manual de Clasificacién
' Clasificacién por Objeto del Gasto|  por Objeto del Gasto
s emitido por SEFIN.
CODIFICACION Codificacion de gastos de
acuerdo al Catalogo de Cuentas .

Lo del Sistema de Contabilidad Cathlage e/
COBRANZA. Cobranza del subsidio Elaboracion de los recibos de
presupuestal autorizado, de Convenios cobro del subsidio presupuestal
celebrados, por venta de productos y autorizado y de las facturas para

35 servicios, y Eventos Especiales. el cobro de convenios Yy Recibo de Cobranza

contratos, efectuar la labor de
cobranza, recibir los pagos vy
depositarlos en las cuentas
hancarias

FACTURAS. Elaboracion de facturas por Emision de Facturas y Recibos

3.6 Convenios, por venta de productos y por venta de productos y Facturas
servicios y por Eventos Especiales. servicios y Eventos especiales

realizados por el ITEJ
CAJA EN TRANSITO Recepcion pagos derivada de
Convenios y venta de Productos y
Servicios; recepcion de saldos a
3.7 favor por Comisiones. Deposito] Recibo de Cobranza
en las cuentas bancarias
correspondientes.
DEPOSITOS EN BANCOS Elaboracién de fichas de depésito
por recepcion de efectivo y
3.8 cheques por cobranza o Ficha de Deposito
devoluciones de saldos a favor.
POLIZAS DE INGRESOS Elaboracion de las polizas
3.9 derivadas de depodsitos en Pdliza de Ingresos
_ Bancos.
POLIZAS DE DIARIO Calculo y elaboracion de pélizas
3.10 por prpvis_iones, depreciaciones y Pélizas de Diario
amortizaciones.
CONTROL DE SALDOS EN BANCOS Control de saldos diarios en
3.1 Bancos, Transferencias y
Conciliaciones.
CAPTURA AL SISTEMA DE CONTABILIDAD |[Registro de Pélizas de Egresos, Biilinas o Daroon. inGieecey
3.12 Ingresos y Diario al Sistema de :

Contabilidad.

Diario
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INSTITUTO DE INFORMACION TERRITORIAL DEL ESTADO DE JALISCO

SERVICIO

DIRECCION DE ADMINISTRACION Y RECURSOS HUMANOS

i, oy
FORMATO

EMISION DE REPORTES DEL SISTEMA DE
CONTABILIDAD

Revision e impresion de los
Estados Financieros y Reportes
del Sistema de Contabilidad

Balance General, Estado
de Resultados, Balanza de
Comprobacién, Gastos

de documentacion en las visitas
programadas de los mismos.

343 Consolidados por
Direccion, Proyectos y
Convenios
ENTERO DE IMPUESTOS Calculo, elaboracion de Formatos de Impuesto
3.14 declaraciones y entero de sobre la Renta, Impuesto al
’ Impuestos Federales y Estatales Valor Agregado e Impuesto
al Estado.
DECLARACIONES FISCALES Calculo y elaborar:.lon de Dsclarationes:do Némina;
3.15 fleclaracjones fiscales Proveedores y a
informativas al S.AT. requerimiento del S. A. T.
316 INFORMES CONTABLES INTERNOS Relacion de cheques expedidos Reporte
en el mes.
CUADERNO FINANCIERO MENSUAL Conciliacion de Cufmtas del Reporte analitico por
317 Bala‘n_ce y elaboracion de reportes cusnins do) Balance
analiticos del Balance (Cuaderno Goneral
Financiero)
ARCHIVO FISCAL Y CONTABLE Integracion consecutiva de
Pdlizas del Sistema Contable por
3.18 Meses e Integracion de Recopiladores y
Expedientes Fiscales de acuerdo Expedientes
al tipo de declaracion e
5 Imnuestos
RESPALDOS MAGNETICOS DEL SISTEMA |Copiar los movimientos del
319 DE CONTABILIDAD S]'stem_a.de Contab'ili.dad en Disquettes
dispositivos magnéticos como
INFORMACION A ORGANOS Envio de informacion mensual a
3.20 FISCALIZADORES la Contraloria del Estado, Reportes Contables y
Auditoria Superior del Estado y Financieros
. Auditoria de la SEFIN
PUBLICACION DE INFORMES MENSUALES |Colocacion de la informacion
3.21 EN EL ATRIL DEL IIT contable mensual en el pizarrén Reportes Contables
ubicado en el ingreso del lITEJ mensuales
ATENCION DE AUDITORIAS DE ORGANOS [Atencion a peticiones escritas de
FISCALIZADORES los Organos Fiscalizadores, asi
3.22 como atencién sobre peticiones | Documentacion contable,

fiscal y presupuestal
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INSTITUTO DE INFORMACION TERRITORIAL DEL ESTADO DE JALISCO

DIRECCION DE ADM!NISTRACION Y RECURSOS HUMANOS

-wes. A _
NUMERO | SERVICIO DESCRIPCION |  FORMATO
2. RECEPCION ; :
Apertura de las puertas de Acceso al Sistema de Puntualidad y Asistencia,
4.1 ingreso al personal del Instituto. |Control de Pases de Salida del personal. SIF
Apertura de la puerta de Ingreso |Efectuar en forma electrénica, la apertura de la
4.2 externo al Instituto puerta a la calle a las personas que desean SIF
ingresar al Instituto, en base al C.C. de Tv.
Apertura del Portén de ingreso al |[Efectuar en forma electrénica, la apertura del
4.3 Estacionamiento del IITEJ portén de ingreso al estacionamiento del ITEJ de SIF
los vehiculos autorizados.
Recepcion de visitantes Canalizacion de las personas que visitan el lIT a
4.4 las Direcciones o Funcionarios correspondientes. SIF
45 Recepcion de Proveedores y Canalizacién de las personas a la Direccion de SIF
prestadores de Servicio Administracién
Recepcion de solicitantes de Recepcién de materiales de reproduccién (Cd's,
informacion territorial Disquettes, Cartuchos, etc.) que aportan los
4.6 solicitantes para recibir informacién. Entrega de la RECIBO
misma a la seccion de Geomatica que atiende
dichas solicitudes
Recepcion de la correspondencia |Recibir, sellar, foliar y registrar la correspondencia
oficial del Instituto. a nombre del Instituto. Entrega de documentos a
a7 la Secretaria particular de la Direccion General. REPORTE
Entrega de copias a Direcciones, cuando el asunto
de los Oficios los involucra.
Recepcidn de Solicitudes de Recibir, sellar, foliar y registrar las solicitudes y
Informacién entregar original a Direccién General y copias a
4.8 las areas que correspondan de la Secretaria REPORTE
Ejecutiva Técnica y Direccién de Geomatica.
Recepcion de correspondencia |Recepcion de Estados de cuentas de servicios
4.9 en General generales del IIT, estados de cuenta bancarios y REPORTE
periddicos v revistas de suscripciones,
Recepcion de documentos Registrar los documentos recibidos por Fax y
4.10 enviados por Fax entregarlos a las Direcciones correspondientes. REPORTE
Envio de documentos por Fax Envio de documentos por Fax, como apoyo a
4.1 diferentes Directores, de acuerdo a prioridades REPORTE
Archivo de correspondencia Fotocopiar toda la correspondencia oficial que no
recibida tenga el caracter de confidencial o se reciba en
412 sobre cerrado y los fax recibidos, para generar el ARCHIVO
archivo de correspondencia recibida
413 Rela!cién de Documentos Elaborar en forn'!a.mensual, el reporte de REPORTE
Recibidos documentos recibidos en el lITEJ
Operadora del Conmutador Recibir las llamadas telefénicas que entran por
4.14 Telefénico opcién a la operadora del Conmutador, con el REPORTE
apoyo de Recursos Humanos durante dos horas
jiari
Llamadas telefénicas de Larga Efectuar las llamadas telefonicas de larga
415 Distancia distancia s.olicitadas por los diferentes Directores, REGISTRO
como medida de control del costo telefénico.
Llamadas telefénicas a Teléfonos |Efectuar las llamadas telefonicas a teléfonos
416 celulares celulares como medida de control del costo REGISTRO
telefénico.
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INSTITUTO DE INFORMACION TERRITORIAL DEL ESTADO DE JALISCO

DIRECCION DE ADMINISTRACION Y RECURSOS HUMANOS

"NUMERO

“SERVICIO

DESCRIPCION FORMATO
4. RECEPCION . .
Llamadas telefonicas locales Efectuar las llamadas telefénicas solrcltadas por la
417 Direccién General, Direccién de Comunicacion REGISTRO
Social y Tesoreria.
4.18 Reg.;ls.,tro de llamadas telefénicas Reglstr_o y Repf::r.te mensual de llamadas REPORTE
recibidas telefénicas recibidas por el conmutador.
Registro de llamadas telefénicas |Registro y Reporte mensual de llamadas
4.19 efectuadas teleféonicas efectuadas por la operadora del REPORTE
conmutador.
4.20 Ruteo de extensiones del Ruteo de extensiones del conmutador al cierre de SIF
Conmutador actividades diarias
Aire Acondicionado Verificacion de encendido de los equipos de aire
4.21 acondicionado en las 4dreas comunies al inicio y al SIF
cierre de operaciones.
Equipo electrénico Verificacion de Encendido y apagado de la
4.22 copiadora y la impresora de uso comun, a la SIF
apertura v al cierre de actividades
Asistencia secretarial Apoyo a la Tesoreria en la recepcion de
4.23 correspondiencia, Archivo y llamadas telef6nicas. SIF

Apoyo vespertino al Director General a
requerimiento,
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INSTITUTO DE INFORMACION TERRITORIAL DEL ESTADO DE JALISCO

DIRECCION DE ADMINISTRACION

NUMERO

Y RECURSOS HUMANOS

' VoS
DESCRIPCION

FORMATO

5. MENSAJERIA Y CORRESPONDENCIA

5.1

Oficios y documentos para entrega personal

Entrega a Dependencias, Entidades,
Municipios, Universidades, Organismos,
Empresas y personas fisicas de Oficios,
Cd's y documentos en general en forma
personal

LIBRETA

6.2

Oficios y documentos para envio por correo

Entrega de sobres en las oficinas de
correos del Servicio Postal Mexicano.

LIBRETA Y TICKET
DEL S.P.M.

5.3

Oficios y documentos para envio por
Servicios especializados

Entrega de sobres a las empresas de
Mensajeria y Paqueteria especializadas

NOTA DE ENVIO
DE C/EMPRESA

5.4

Entrega de Reportes en medios electrénicos
y formatos oficiales de las Instituciones de
Seguridad Social

Entrega a Pensiones del Estado, SEDAR,
IMSS de Declaraciones mensuales

FORMATOS
OFICIALES DE
C/ENTIDAD

5.5

Entrega y Recepcion de Documentos de la
Direccion General

Entrega y recepcion de cartas, oficios,
informacién, etc., a todo tipo de
Entidades y personas remitidas pory
para la Direccién General

LIBRE

5.6

Depositos en Bancos

Depdsito en Sucursales Bancarias de la
fichas de depdsito conteniendo la
cobranza de convenios y venta de
productos y servicios

FICHAS DE
DEPOSITO

5.8

Cobro de cheques en Bancos

Cobro de los cheques de reembolso de
los Fondos Revolventes de Caja y de
gastos por comprobar de la Direccion
General.

CHEQUES

5.9

Tramites Bancarios

Recoger en Bancos los formatos en
blanco de fichas de depésito, formatos de
transferencias, talonarios de cheques,
etc.

VARIOS

5.10

Pago de Servicios

Pago de Impuestos, Servicios, Refrendos,
Tenencias en Bancos, Recaudadoras y
Empresas de Servicios (C.F.E., Teléfonos,
etc.)

VARIOS

5.11

Traslados de vehiculos oficiales

Entregar y recibir a Talleres de Servicio
Automotriz, por mantenimiento de
vehiculos oficiales.

ORDENES DE
SERVICIO

5.12

Compras Diversas

Efectuar compras menores solicitadas
por diferentes Direcciones

SOLICITUDES DE
MATERIALES Y DE
SERVICIOS

Revision diaria de Vehiculos Oficiales

Revisar diariamente al inicio de
operaciones, los medidores de gasolina
de los vehiculos, y en su caso llenar los
tanques.

S/F

5.14

Chofer del Director General

Apoyo al Director General en la
conduccion de su vehiculo oficial cuando
lo requieran, para llevarlo a Sesiones de
Trabajo en Dependencias, Entidades y
Organismos con problemas de
estacionamiento.

SIF
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5.15

Inventario del Almacén

Apoyo a la Coordinacion de Recursos
Materiales en el inventario mensual del
Almacén de Materiales y Suministros

SIF

5.16

Acomodo de materiales y suministros del
Almacén

Apoyo a la Coordinacion de Recursos
Materiales para el acomodode los
materiales y suministros en los diferentes
gabinetes y closets que forman parte del
Almacén

SIF

517

Apoyo para surtir solicitudes al Almacén

Apoyo a la Coordinacion de Recursos
Materiales para surtir vales y solicitudes
al Almacen a las diferentes Direcciones

SIF
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INSTITUTO DE INFORMACION TERRITORIAL DEL ESTADO DE JALISCO

DIRECCION DE ADMINISTRACION Y RECURSOS HUMANOS

NUMERO | SERVICIO DESCRIPCION FORMATO
6. SERVICIOS IN _i_;gaNos (INTENDENCIA) . .
Apertura y cierre de las Oficinas del Instituto [Apertura al Servicio de Limpieza y
personal que llega antes de la Recepcion.
6.1 Cierre y apagado de luces de Oficinas. SIF
6.2 Limpieza de las areas externas de Oficinas. |Barrido de Estacionamiento y corredores SIF
) externos a Oficinas
Mantenimiento menor del Inmueble del Servicio preventivo y correctivo de
6.3 Instituto caracter menor a las instalaciones SIF
generales e Inmueble del Instituto.
Mantenimiento de las areas verdes del Servicio de mantenimiento, fertilizacion y
6.4 Instituto corte a las areas verdes del Instituto. SIF
Reparacion y Mantenimiento menor a Compra y substitucion de partes dafadas
6.5 herramientas de jardin de las herramientas del jardin. SIF
Fumigacion Fumigacidn en areas verdes
6.6 SIF
Recoleccion de Basura Inorganica Entrega de Basura del Instituto al
6.7 Servicio Municipal de Aseo y Limpieza SIF
Recoleccion de Basura Organica Recoleccion, molida y entierro para su
6.8 descomposicién natural SIF
Apoyo en eventos en la Terraza y la cabaila |Colocacién de mesas, sillas y cubiertas
6.9 de usos miiltiples. en toldo y cabafa de usos multiples SIF
Lavado semanal de autos del Instituto Limpieza de los automoviles oficiales del
Instituto.
6.10 SIF
Servicio de Agua Potable Trasladar los garrafones de agua
6.11 purificada a las diferentes areas del SIF
Instituto.
Apoyo en Inventarios Fisicos Colaborar en el Inventario de la papeleria
6.12 y articulos de escritorio. Colaborar en el S/F
Inventario Fisico del Activo Fijo.
Funcionamiento del aire acondicionado de  |Verificar y en su caso regular la
6.13 oficinas temperatura de los aires acondicionados. SIF
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