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Introduccion

Los Manuales de Organizacién y Procedimientos (MOP) son instrumentos administrativos esenciales para la gestion publica porque hacen visible la
operacion de las entidades gubernamentales, y porque hacen evidente la conexién de su estructura organizacional con sus usuarios internos y externos, a
través de las atribuciones que generan procesos, procedimientos y actividades especificas. Estos manuales son resultado de un exhaustivo trabajo de
investigacion, recopilacién, andlisis, sistematizacién y validacion -- individual y colectiva-- de la informacién que permite formalizar las prdcticas
administrativas de las dependencias y organismos publicos.

Desde el punto de vista organizacional, la elaboracién de estos manuales supone un ejercicio de simplificacidon de los procesos administrativos que debe
hacer mas agil y esbelta la operacion de las organizaciones. Los MOP deben facilitar a los usuarios, internos y externos, entender el diario accionar de la
administracién publica estatal e inscriben a las entidades publicas en la ruta del aprendizaje organizacional. Desde el punto de vista legal, los MOP estan
destinados a llenar el vacio normativo que existe entre las definiciones que se establecen en los Reglamentos Internos y la generacién de actos
administrativamente validos.

En efecto, los reglamentos internos prescriben la organizacién y las acciones que las distintas unidades administrativas deben de realizar para que la
dependencia u organismo publico cumpla con las atribuciones que establece la LOPEEJ. Esta organizacion y distribucién de responsabilidades se hace desde
el punto de vista del deber ser y no tiene en cuenta las exigencias cotidianas de coordinacién y cooperacion entre unidades administrativas y dependencias,
para la generacién de actos administrativos vdlidos. Los MOP no prescriben acciones sino que describen la operacién regular de las dependencias y
organismos publicos. En otras palabras, los MOP describen las practicas administrativas de los organismos y formalizan la operacion de los mismos. Esta
formalizacion permite identificar con claridad los medios que utilizan los funcionarios y servidores publicos al ejercer sus atribuciones y las responsabilidades
de su cargo.

Por esta razén, los MOP son un documento administrativo resultado de un proceso de definiciones internas que establece un marco de referencia para que
cada uno de los funcionarios y servidores publicos puedan entender las exigencias legales, administrativas y operativas del cargo que desempefian. El MOP
establece una distribucién vertical de responsabilidades, a lo largo de la cadena de mando, y horizontal, entre las unidades administrativas para facilitar la
supervisién jerarquica, asi como la coordinacion y la cooperacién tanto entre unidades administrativas entre si, como entre las entidades publicas. Al mismo
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tiempo, este manual permite a los funcionarios y servidores publicos determinar su rol y el alcance de su participacién en los procedimientos de sus
unidades, asi como en los procesos de su institucion.

En este orden de ideas, el MOP se expide con fundamento en lo dispuesto por el articulo 4° fracciones VIII, IXy XIV, 5° fracciones |, VIIl y X, 10, 14, fraccion
LX, 41y 52 de la Ley Organica del Poder Ejecutivo del Estado de Jalisco.

Asimismo, el MOP estd compuesto de 1 tomo que cumple con una doble exigencia. Por una parte, se establecen las caracteristicas y actividades que realiza
la Institucidn tanto para garantizar el cumplimiento del Propdsito para el que fue creada, como para coordinar a las distintas unidades administrativas que la
conforman, estableciendo su contribucion especifica al cumplimiento de las atribuciones, objetivos y compromisos de la Institucion. Se espera que el trabajo
de organizacion y coordinacién que llevé a la formalizacién de este manual contribuya a la gestidn regular de los procesos y servicios de la Institucidn.

En particular, el presente documento integra los siguientes elementos:

e La representacion y la explicacion del (los) Macro-Proceso(s) de Procesos de Soporte, Manejo Sustentable y Desarrollo Comunitario, Proteccién y
Vigilancia, Restauracién y Conservacion y Cultura y Conocimiento.

e El organigrama funcional que soporta la gestién de los procedimientos asociados al (los) proceso(s) de la Institucién asi como la relacién entre las
unidades administrativas y las instancias publicas responsables de vigilar el cumplimiento de la Ley correspondiente.

e Las fichas de responsabilidades funcionales que establecen las obligaciones de los servidores publicos de la Institucidon en materia de actividades y
acciones orientadas al cumplimiento de los objetivos de conservacién y preservacién del Area de Proteccidn de Flora y Fauna La Primavera, a través
del manejo, gestidn y uso racional de los recursos humanos, materiales y financieros con los que se cuente.

e La descripcidn narrativa y los modelados de los procesos, asi como las fichas de los servicios que se derivan de las obligaciones establecidas en Ley
del Organismo Publico Descentralizado denéminado Bosque La Primavera.

e Los indicadores que permiten medir la operacién de los procesos y el cumplimiento de los objetivos establecidos en los instrumentos de planeacion
correspondientes.

La integracion de estos elementos en el MOP debe permitir a sus usuarios tener una vista global de los macro-procesos de la Institucién y, al mismo tiempo,
detallar la contribucién especifica de cada una de sus unidades administrativas. Debe, igualmente, establecer con claridad el esquema organizativo que
soporta la gestidon de los macro-procesos de la Institucidn, y por ultimo, facilitar la identificacién de las actividades que realiza cada funcionario y servidor
publico para satisfacer las distintas modalidades que tiene el quehacer diario de la Organizacién.
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1. Organizacidn interna de la Institucion

Organigrama general

Direccién General del
Organismo Publico
Descentralizado
Bosque La Primavera

-Secretaria de la Direccién
General
-Técnico Especialista en
Disefio Grafico Organo de
Vigilancia
I T T |
Direccion de Direccion de Direccion de Direccion de Direccién de
Protecciény Productividad y Restauraciony Culturay Administracion y
Vigilancia Manejo Conservacion Conocimiento Gestidn
-Contador
P s . . -Abogado Especializado
-Técnico Especialista - i i6 -Coordinador Especializado .
Guardabosques (11) i Fz) Coordinador deIProteccmn de o e Ambieﬁqte -Coordinador B en
Vigilante de Caseta (15) . ol o SIG Reﬁurdsos Natt:jra es Técnico Especialista Administracién
-Técnico en Planeacion - i - )
Torrero (2) Je.e e Brigada (2) biental -Coordinador de Recursos
-Brigadista (9) ambiental (4)

Humanos

-Chofer de Camién .
-Chofer Mensajero

Figura 1. Organigrama del Organismo Publico Descentralizado Bosque La Primavera
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La figura 1 corresponde al organigrama oficial del Organismo Publico Descentralizado Bosque La Primavera que permite mostrar las relaciones jerarquicas
existentes entre las areas que intervienen en la(s) Funciones principales de la organizacién.

El organigrama, que es una representacién estatica de la organizacion publica, se pone en marcha gracias a la ejecucion de actividades especificas que
forman parte de procesos y procedimientos legales, cuya consecucién produce actos administrativos validos. Para identificar el alcance de la participacién de
los funcionarios y servidores publicos en la gestion de las funciones y resultados principales, es necesario establecer con precision sus responsabilidades
funcionales, hacer la narrativa de los procesos y, con fines pedagdgicos, hacer su representacion grafica o modelado.

Posteriormente, en la seccidn correspondiente a cada unidad administrativa, se presentaran las fichas de responsabilidades funcionales por cada uno de los
funcionarios y servidores publicos que tienen una participacion sustantiva en la generacién de actos administrativos que sean objeto de las
responsabilidades que son atendidas por la Dependencia.

A continuacion se presenta la Arquitectura de Procesos, representacion grafica que integra el entorno en el que se desenvuelve la Institucién, los procesos
que desarrolla, las relaciones que se establecen entre éstos y sus usuarios, proveedores asi como los sistemas de informaciéon y comunicacién,
implementados para dar soporte a la operacién diaria.
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2. Arquitectura de procesos de la Institucion

La arquitectura de procesos, representa una vision sistémica de la Institucion con base en sus procesos sustantivos, asi como los procesos directivos, de
gestién y de apoyo, al tiempo que hace explicita su relaciéon con el entorno econdmico, social y politico, con el contexto normativo y regulatorio, con
asociados y colaboradores y con sus usuarios y proveedores. El propdsito de esta vista consiste en mostrar los elementos que interactian de forma
dinamica, participando en los distintos tramites y servicios que dia a dia realiza la institucién.

%

£

Propietarios de
sl N
pregios del BLP TSDERICS Sociedad Civil

e
Autoridades Instituciones
uarfos i A
— M " G- Educativas
Estatal
|

Organismo

PROVEEDORES

.....

- Propietarios del Bosque la
Primaveray de zonas aledafias al
4rea natural protegida.

DIRECCION

Atencién de Asuntos
del Despacho
Comunicacién Social
y Disefio

PROCESOS DE SQPORTE

ECNDLO

Administracién de Administracionde | |
sie SACG Recursos Humanos Recursos Materiales

]
INFOMEX s 1 g

NOMINPAQ Coordinacién . ibny
’> Juridica Control Financiero

Figura 2. Arquitectura de procesos del Organismo Publico Descentralizado Bosque La Primavera
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3. Descripcion de los Macro-procesos

Se ha presentado el organigrama que expresa las relaciones jerarquicas de la organizacidon desde una perspectiva estatica, la arquitectura de procesos que es
una visidn sistémica que apunta a una vista dindmica de la institucién, expresando los procesos sustantivos agrupados en los Macro-procesos. A
continuacion, se describen los macro-procesos y se listan los procesos que lo forman, asi como la instancia que tiene bajo su responsabilidad el adecuado
funcionamiento de éstos y de sus servicios derivados.

Manejo Sustentable y Desarrollo Comunitario

El macroproceso de Manejo Sustentable y Desarrollo Comunitario cumple las obligaciones que se derivan de las establecidas en la Ley del Organismo Publico
Descentralizado denéminado "Bosque La Primavera" en su articulo 6 fracciones VIl y Xlll y en el Reglamento Interno del Organismo Publico Descentralizado

Dendminado “Bosque La Primavera” articulo 29 fracciones |, V, VI y VII; articulo 31 fracciones | y VI. Y tiene por propésitos:

Fortalecer el capital social y humano de los ntcleos agrarios, detonando procesos de desarrollo comunitario dentro del Area de Proteccién de Floray
Fauna La Primavera.

Garantizar que las actividades recreativas dentro del Area de Proteccién de Flora y Fauna La Primavera sean congruentes con los objetivos de
conservacion de los recursos naturales mediante el ordenamiento de las mismas.

Consolidar el Sistema de Informacién Geografica que ayude en el andlisis del estado de conservacién del drea natural protegida mediante la consulta
de diferentes fuentes y que permita relacionar los aspectos fisico-bioldgicos con los sociales, para mejorar y hacer mas eficiente el manejo del Area
de Proteccidn de Flora y Fauna La Primavera.

Los procesos asociados al macroproceso de Manejo Sustentable y Desarrollo Comunitario son:

Figura 2. Arquitectura de procesos de...

Proceso Area responsable Proceso Area responsable
Atencion a solicitudes de analisis de | pireccién de Productividad y Manejo Atencion y Seguimiento a Necesidades | pireccién de Productividad y Manejo
viabilidad de proyectos, cursos y estudios de Apoyo y Recursos a Nucleos
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ambientales para la solicitud de subsidios

Agrarios, Propietarios y Grupos
Organizados del Area de Proteccién
de Floray Fauna La Primavera

Atencion a actividades turistico -

recreativas

Direccién de Productividad y Manejo

Sistematizacion de la informacién

territorial y estadistica

Direccién de Productividad y Manejo

Atencidn de solicitudes de Productividad y
Manejo

Direccién de Productividad y Manejo

Proteccion y Vigilancia

El macroproceso de Proteccién y Vigilancia cumple las obligaciones que se derivan de las establecidas en la Ley del Organismo Publico Descentralizado
dendminado "Bosque La Primavera" en su articulo 6 fraccion VI y en el Reglamento Interno del Organismo Publico Descentralizado Denédminado “Bosque La

Primavera” articulo 28 fracciones |, I, IV, V, VI, VIl y VIII. Y tiene por propdsitos:

e Proteger los recursos naturales del Bosque La Primavera mediante la coordinacién e instrumentacién de acciones preventivas y correctivas para la
conservacion del Area de Proteccidn de Flora y Fauna La Primavera.

e Verificar todos los reportes de ilicitos o actividades que contravengan las leyes ambientales y presentar las denuncias correspondientes.
Los procesos asociados al macroproceso de Proteccién y Vigilancia son:

Proceso

Area responsable

Proceso

Area responsable

Vigilancia del Bosque La Primavera

Direccién de Proteccidn y Vigilancia
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Restauracion y Conservacion

El macroproceso de Restauraciéon y Conservacién cumple las obligaciones que se derivan de las establecidas en la Ley del Organismo Publico Descentralizado
dendminado "Bosque La Primavera" en su articulo 6 fraccién | y en el Reglamento Interno del Organismo Publico Descentralizado Dendminado “Bosque La

Primavera” articulo 28 fraccion |I; articulo 30 fracciones 1, II, 1ll, IVy V.Y tiene por propdsitos:

e Prevenir y combatir oportunamente cualquier indicio de incendio forestal en el Area de Proteccién de Flora y Fauna La Primavera y zonas de
influencia y en su caso solicitar el apoyo de brigadas forestales.

e Reducir el impacto de incendios forestales y otras contingencias ambientales sobre los ecosistemas del Area de Proteccién de Flora y Fauna La
Primavera, mediante acciones coordinadas de prevencidon, manejo y atencidn de incendios y contingencias ambientales.

e Recuperar y restablecer las condiciones ecolégicas previas a las modificaciones causadas por las actividades humanas o fendmenos naturales,
permitiendo la continuidad de los procesos naturales en los ecosistemas del Area de Proteccién de Flora y Fauna La Primavera.

Los procesos asociados al macroproceso de Restauracidon y Conservacion son:

Proceso Area responsable Proceso Area responsable
Prevencidon y combate de incendios | Direccion de  Restauracién vy Restauracion Ambiental programas | Direccion de Restauracion vy
forestales Conservacion de conservacién y restauracién Conservacion
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Cultura y Conocimiento

El macroproceso de Cultura y Conocimiento cumple las obligaciones que se derivan de las establecidas en la Ley del Organismo Publico Descentralizado
dendminado "Bosque La Primavera" en su articulo 6 fracciones VII, VIII, IX, XI y en el Reglamento Interno del Organismo Publico Descentralizado
Dendminado “Bosque La Primavera” articulo 31 fracciones |, I, lll, IV y V.Y tiene por propdsitos:

e Implementar un programa de educacién ambiental y cultura para la conservacidon que propicie cambios significativos en los usuarios del area, para
que contribuyan activa y significativamente en la ejecucién de acciones y actividades para la conservacién del Area de Proteccién de Flora y Fauna La
Primavera.

e Lograr una mayor conciencia ciudadana en el cuidado, proteccién y conservacién del Area de Proteccién de Flora y Fauna La Primavera a través de
procesos de comunicacién, difusién e interpretacién ambiental

e Contribuir al fortalecimiento de capacidades de la poblacién local y a la compresién y valoracién de los Servicios Ambientales que el Area de
Proteccién de Flora y Fauna La Primavera provee para una mejor calidad de vida.

Los procesos asociados al macroproceso de Cultura y Conocimiento son:

Proceso Area responsable Proceso Area responsable

Fomento a la Investigacion Direccién de Cultura y Conocimiento Cultura y Educaciéon Ambiental Direccién de Cultura y
Conocimiento
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4. Indicadores de la Institucion
El MOP se divide en tres grandes partes y en la primera, se expone el organigrama funcional de la Organizacion y las fichas de responsabilidades funcionales de cada
puesto que participa en los procesos. En la segunda parte se presenta un inventario de los procesos asociados al MOP, con su narrativa y respectivo modelado. En la
tercera parte, estos procesos se asocian a indicadores de resultado y de sus procesos para poder medir el desempefio. Esta manera de presentar el esquema de la gestién
del MOP en la Dependencia o el Organismo tiene la finalidad de asociar la estructura con las prdcticas administrativas y medir su desempefio. A continuacion, se presenta
la tabla de indicadores que estan asociados a la Institucidn alineados a los resultados comprometidos con el Plan Estatal de Desarrollo, el Plan Institucional de la
organizacién o cualquier otro instrumento de planeacién de la agenda publica que le sea vinculatorio.

Indicadores del Organismo Publico Descentralizado Bosque La Primavera

Tipo de Indicador Nombre Responsable Unidad de medida | Frecuencia de actualizacién Sentido
Objetivo: Realizar actividades para la
prevencion y combate de incendios para la Di 6n d
Estratégico restauracién y conservacion de los recursos Ireccion de
naturales implementadas Restauracion y Porcentaje Anual Ascendente
Matriz de Indicadores g oot Conservacion del )
por Resultados (MIR) (In .|c.a or: roteger y conservar con OPD BLP
actividades los recursos naturales del Area
de Proteccion de Flora y Fauna La Primavera.
Objetivo: Prevenir y combatir los licitos
Estratégico ambientales al interior del bosque Direccién de
implementadas. Protecciony - .
Matriz de Indicadores . o o Diligencia Anual Ascendente
por Resultados (MIR) Indicador: Mantener una vigilancia dentro |Vigilancia del OPD
del Bosque La Primavera, con el fin de BLP
regular el aprovechamiento de los recursos
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Tipo de Indicador Nombre Responsable Unidad de medida | Frecuencia de actualizacion Sentido

naturales y eliminar las actividades ilicitas,
mediante la aplicacion de la legislacién, Ila

coordinacion interinstitucional y la
integracién activa y consiente de los
pobladores.

Objetivo: Fomentar proyectos sustentables
al interior del darea natural protegida
mediante la gestién de recursos de

Estratégico programas gubernamentales. Direccién de

Indicador:  Proyectos, necesarios para | Productividady

Matriz de Indicadores ¢\ o o desarrollo de actividades | Manejo del OPD Proyecto Anual Ascendente
por Resultados (MIR) productivas, de desarrollo comunitario y BLP
turismo de naturaleza parala conservaciony
manejo del Area de Proteccién de Flora y
Fauna La Primavera.
Objetivo: Permitir la rendicion de cuentas de ) B
Estratégico recursos humanos, materiales y financieros. D|r.eFC|on .d'e
. ) Administracion y
Matriz de Indicadores Indicador:  Numero de reportes de | _.iis- 4ol OPD Informe Anual Ascendente
por Resultados (MIR) (efectividad administrativa y rendicion de BLP
cuentas.
Estratégico Objetivo: Fomentar la cultura ambiental y la _ B
investigacion en el bosque para el Direccion de -
Matriz de Indicadores |, cimiento de sus procesos ecoldgicos y Culturay Actividad Anual Ascendente
por Resultados (MIR) |c,qigles promovidos. Conocimiento del
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Tipo de Indicador Nombre Responsable Unidad de medida | Frecuencia de actualizacion Sentido

Indicador: Implementar programas de OPD BLP
cultura e investigacién que contribuyan al
conocimiento de las dindmicas sociales y
ecologias del area para fortalecer las
actividades de manejo para la conservacién
del Area Natural Protegida.
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5. Fichas de responsabilidades funcionales

Las fichas de responsabilidades funcionales son tablas que establecen la relacidon entre las atribuciones legales y las actividades que los funcionarios y
servidores publicos ejecutan dentro de los procesos. Hay una ficha de responsabilidades funcionales para cada servidor publico que tiene participacién
efectiva en la realizacién de un proceso administrativo. En consecuencia, las fichas de responsabilidades funcionales sintetizan las actividades que deben
ejecutar para cumplir con las atribuciones que las leyes establecen, ligdndolas a la accién ordenada. En el caso de la Direccién General del OPD BLP, la accién
ordenada corresponde a las siguientes actividades: proteccién, manejo, conservacion, restauracion e investigacion del Area de Proteccién de Flora y Fauna
La Primavera.

En la figura 3 se puede apreciar el modelo de las fichas de responsabilidades funcionales, mismas que contienen:

El nombre del puesto que ejecuta las acciones que ordenan sus responsabilidades funcionales,

El drea de adscripcion.

El cargo del superior jerarquico del puesto al que corresponde la ejecucién de las responsabilidades funcionales.

El listado de los puestos que estdn adscritos al cargo que se describe en la ficha.

La referencia normativa que liga la actividad y el proceso a la atribucién legal. Esto es posible gracias a un identificador compuesto por las siglas del

cuerpo normativo de referencia, mas el numeral y la fraccion que establece la atribucién legal, asi como un identificador de la actividad en el proceso.
Ejemplo: LOBLP-6-VIII-RI-31-I-2 Esta referencia hace alusién a la actividad 2, del Procesdimiento de “Atencion a Medios de Comunicaciéon”, que
corresponde al articulo 6 fraccion | de la Ley del Organismo Publico Descentralizado Bosque La Primavera (LOBLP).
De la misma forma la segunda parte de la referencia corresponde a la alineacién de la actividad no. 2 con el articulo 31 fraccién | del Reglamento
Interior del Organismo Publico Descentralizado Bosque La Primavera.

ukhwWwN R

6. La columna de responsabilidades funcionales propiamente dichas, que son las actividades que se ejecutan para materializar el acto administrativo, asi
como el proceso donde se ejecuta esta actividad.

7. El proceso en el que se ejecuta la responsabilidad funcional, en secuencia, tiempo y forma.
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Nombre del puesto

Area

CRCONC)

Jefe inmediato
Personal a su cargo @

Responsabilidades funcionales [Nombre del puesto]
Aplica en

Referencia Responsabilidad funcional
(Proceso, tramite o servicio)

® ® @

Figura 3. Ficha de responsabilidades funcionales
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Nombre del puesto

Area

Jefe inmediato

Personal a su cargo

Fichas de responsabilidades funcionales

Director General del Organismo Publico Descentralizado Bosque La Primavera
Direccion General
Junta de Gobierno

Direccién de Administracion y Gestion
Direccidn Productividad y Manejo
Direccién de Proteccidn y Vigilancia
Direccidn de Restauracién y Conservacion
Direccién de Cultura y Conocimiento
Secretaria de Direccion General

Técnico Especialista en Disefio Grafico

Responsabilidades funcionales del Director General del Organismo Publico Descentralizado Bosque La Primavera

LOBLP-6-1-XIV-RI-18-20-3

LOBLP-6-1-XIV-RI-18-20-6 Recibe respuesta de la solicitud de Asuntos del Despacho e informa.

LOBLP-6-1-XIV-RI-18-20-4 Define fecha para atencién de la solicitud de audiencia.

Referencia

. . Aplica en
Responsabilidad funcional . L.
(Proceso, tramite o servicio)
Recibe solicitud de Atencidon de Asuntos del Despacho atiende e instruye a Secretaria o canaliza y/o Proceso Atencion de Asuntos del
instruye al Director de Area correspondiente. Despacho

Proceso Atencion de Asuntos del
Despacho

Procedimiento Agenda del Director
General (Acuerdo y Audiencias)

LOBLP-6-1-XIV-RI-18-20-7 Determina si seran atendidos por el Director General o por algun otro Director de Area. Procedimiento Agenda del Director
Revision Autorizaciones legales Pagina
N° Fecha Mtro. Héctor Rafael Pérez Partida Mtro. Jorge Aristételes Sandoval Diaz Mtro. Roberto Lopez Lara
Secretario de Planeacién, Administracion y Finanzas Gobernador Constitucional del Estado de Jalisco Secretario General de Gobierno Pagina 33 de 673
01 3-sep-2015




Manual de Organizacién y Procedimientos

Organismo Publico Descentralizado Bosque La Primavera

Responsabilidades funcionales del Director General del Organismo Publico Descentralizado Bosque La Primavera

LOBLP-6-I-XIV-RI-18-20-8

LOBLP-6-I-XIV-RI-18-20-9

Referencia

escrita.

LOBLP-6-I-XIV-RI-18-20-

11

LOBLP-6-I-XIV-RI-18-20-

12

LOBLP-6-1-XIV-RI-18-20-

13

LOBLP-6-1-XIV-RI-18-20-4

LOBLP-6-1-XIV-RI-18-20-5

LOBLP-6-1-XIV-RI-18-20-6

LOBLP-6-1-XIV-RI-18-20-7

Recibe las notas informativas de las audiencias atendidas por funcionarios del OPD BLP.

atencion.

mismos hasta su debida conclusidn.

Responsabilidad funcional

En caso de que no pueda asistir a la audiencia designa con suficiente antelacién a un representante.

Recibe, revisa las invitaciones y verifica su agenda.

Determina las invitaciones a eventos que son aceptadas.

Analiza relevancia y pertinencia del asunto: asiste personalmente o designa un representante.

Confirma asistencia a los eventos a los que pretende asistir.

Aplica en
(Proceso, tramite o servicio)
General (Acuerdo y Audiencias)

Procedimiento Agenda del Director
General (Acuerdo y Audiencias)

Instruye al Director de Area designado via correo electrénico, por teléfono o a través de una instruccién Procedimiento Agenda del Director

General (Acuerdo y Audiencias)

Procedimiento Agenda del Director
General (Acuerdo y Audiencias)

Recibe notas informativas y cuando asi lo amerita el asunto, gira las instrucciones pertinentes para su Procedimiento Agenda del Director

General (Acuerdo y Audiencias)

Da instruccién y turna los asuntos a las Direcciones de Area para la correcta atencién y seguimiento de los Procedimiento Agenda del Director

General (Acuerdo y Audiencias)

Procedimiento Agenda del Director
General, Invitaciones a Eventos

Procedimiento Agenda del Director
General, Invitaciones a Eventos

Procedimiento Agenda del Director
General, Invitaciones a Eventos

Procedimiento Agenda del Director
General, Invitaciones a Eventos
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Responsabilidades funcionales del Director General del Organismo Publico Descentralizado Bosque La Primavera

LOBLP-6-1-XIV-RI-18-20-8

LOBLP-6-I-XIV-RI-18-20-9

LOBLP-6-1-XIV-RI-18-20-

11

LOBLP-6-I-XIV-RI-18-20-4

LOBLP-6-1-XIV-RI-18-20-

11

LOBLP-6-I-XIV-RI-18-20-3

LOBLP-6-I-XIV-RI-18-20-5

Referencia

Designa a un representante las invitaciones a las cuales no podra asistir, le informa via correo electrénico

0 a través de su Secretaria.

Entrega al Director de Area designado la invitacién con su instrucciéon respectiva para atender evento en

representacién del Director General.

Responsabilidad funcional

Recibe nota informativa de las invitaciones a eventos por el Director de Area.

Anota instrucciones, firma el Formato de Asignacion con el oficio de entrada y los documentos adjuntos.

Turna a la Secretaria.

Revisa oficio de respuesta, en caso de no tener observaciones, firma y turna a secretaria. Si tiene

observaciones regresa al paso 9 para correccion.

Recibe correo electrénico y revisa, de acuerdo con la solicitud de informacién: atiende personalmente o

instruye a la Direccién de Area correspondiente para su atencion.

Recibe copia de respuesta al correo del solicitante y turna para cierre en base de datos.

Aplica en
(Proceso, tramite o servicio)

Procedimiento Agenda del Director
General, Invitaciones a Eventos

Procedimiento Agenda del Director
General, Invitaciones a Eventos

Procedimiento Agenda del Director
General, Invitaciones a Eventos

Procedimiento  Correspondencia
del Director General recibida en
Oficialia de Partes

Procedimiento  Correspondencia
del Director General recibida en
Oficialia de Partes

Procedimiento Atencion Y
Seguimiento a Solicitudes de la
ciudadania Via Correo Electronico:
contacto@bosquelaprimavera.com

Procedimiento Atencion y
Seguimiento a Solicitudes de la
ciudadania Via Correo Electrénico:
contacto@bosquelaprimavera.com
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Responsabilidades funcionales del Director General del Organismo Publico Descentralizado Bosque La Primavera

Referencia

LOBLP-6-VIII-RI-31-I-1

LOBLP-6-VIII-RI-31-I-1

LOBLP-6-VIII-RI-31-I-3

LOBLP-6-VIII-RI-31-I-5

LOBLP-6-VIII-RI-31-I-9

Responsabilidad funcional

Solicita atencién de medios de comunicacidn, solicitudes de disefio e impresién de materiales,
actualizacién de pagina web del Bosque La Primavera, recibe y atiende de las Direcciones de Area las
solicitudes de disefio e impresién de materiales de difusidn, elabora propuestas de disefo para el area
solicitante, actualiza los contenidos de la pdgina del Bosque La Primavera, imprime materiales, y atiende
solicitudes de medios de comunicacidn y da seguimiento.

Solicita via correo electrdnico adjuntando formato interno de solicitud de disefio: materiales de difusion,
actualizacién y disefio de pdagina web del OPD BLP, administracién de Redes Sociales, programacion y
actualizacién del servidor remoto (ftp).

Proporciona informacion necesaria para la elaboracién del disefio.

Revisa y valida propuesta de disefio o actualizacidn, si valida autoriza al Técnico Especialista en Disefio
Grafico para entrega o publicacion web. Si no valida emite observaciones y se regresa al paso 4.

Atiende entrevista.

LOBLP-6-VIII-RI-31-I-13

Solicita verbalmente nota publicada sobre entrevista.

LOBLP-6-VIII-RI-31-I-16  Recibe bitacora interna de medios de comunicacién para conocimiento.

LOBLP-6-VIII-RI-31-I-1

Solicita convocar a medios de comunicacion para rueda de prensa.

Aplica en
(Proceso, tramite o servicio)

Proceso Comunicacidon Social y
Disefo

Procedimiento Atencidn a
Solicitudes de Disefio

Procedimiento Atencion a
Solicitudes de Disefio

Procedimiento Atencion a
Solicitudes de Disefio

Procedimiento Atencién a Medios
de Comunicacién

Procedimiento Atencién a Medios
de Comunicacién

Procedimiento Atencién a Medios
de Comunicacién

Procedimiento de Convocatoria a
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Responsabilidades funcionales del Director General del Organismo Publico Descentralizado Bosque La Primavera

. . . Aplica en
Referencia Responsabilidad funcional L. L.
(Proceso, tramite o servicio)

Rueda de Prensa
Revisa y valida propuesta de disefio de invitacién y boletin de prensa. Si valida autoriza al Técnico

LOBLP-6-VIII-RI-31-I-6 Especialista en Disefio Grafico enviar invitacion e impresion de boletin de prensa. Si no valida emite
observaciones y regresa al paso 3.

Procedimiento de Convocatoria a
Rueda de Prensa

Procedimiento de Convocatoria a

LOBLP-6-VIII-RI-31-I-12 Solicita verbalmente nota publicada sobre entrevista.
Rueda de Prensa

Procedimiento de Convocatoria a

LOBLP-6-VIII-RI-31-I-15 Recibe bitacora interna de medios de comunicacién para consulta.
Rueda de Prensa

LOBLP-6-I-RI-32-1-VII-VIII- o ) Proceso Administracion de
© 6 3 Solicita Alta o Baja de Personal. nt :

1 Recursos Humanos

LOBLP-6-1-RI-32-I-VII-VIII- . .. . Proceso Administracion de
Autoriza tramite de Alta o Baja de Personal.

5 Recursos Humanos

Deja el cargo o el puesto y solicita por oficio se realice acto ordinario de Entrega-Recepcién de los bienes,

LOBLP-6-1-RI-32-I-1 . . L.
informacién y documentacion a su cargo.

Procedimiento Entrega - Recepcion

LOBLP-6-1-RI-32-I-4 Recibe y firma oficios para los involucrados. Procedimiento Entrega - Recepcion
LOBLP-6-1-RI-32-I-7 Turna oficio al Abogado Especializado. Procedimiento Entrega - Recepcion

LOBLP-6-1-RI-32-I-VII-VIII-  Si valida la seleccién del candidato a cubrir la vacante informa fecha de ingreso, si no valida solicita nueva

. Procedimiento Alta de Personal
7 busqueda y regresa al paso 3.

LOBLP-6-1-RI-32-1-VII-VIII- Solicita realizar baja informado el nombre de la persona, que se dara de baja y fecha de salida. Procedimiento Baja de Personal
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Responsabilidades funcionales del Director General del Organismo Publico Descentralizado Bosque La Primavera

. . . Aplica en
Referencia Responsabilidad funcional L. L.
(Proceso, tramite o servicio)
1
LOBLP-6-I-RI-32-I-VII-VIII- e . I .
. Autoriza finiquito de personal a dar de baja. Procedimiento Baja de Personal
LOBLP-6-I-RI-32-I-IX-7 Revisa y autoriza firmando los documentos de némina. Procedimiento Control de Nomina
LOBLP-6-I-1I-V-RI-32-I-1I- . ., ) . Proceso Administracion y Control
Aprueba informacién de control financiero. . .
V-VI-XII-5 Financiero
Revisa y autoriza Programa Presupuestal Anual imi fs
LOBLP-6-I-II-V-RI-32-1-V-3 y . g arres p Procedimiento  Elaboracién de
Si tiene observaciones solicita ajustes. Programa Presupuestal
LOBLP-6-I-11-V-RI-32-|-V- Procedimiento  Elaboracién de

Revisa y firma Informes Contables, Presupuestales, Financieros, Programaticos Y Econémicos.

13 Programa Presupuestal
LOBLP-6-I-1I-V-RI-32-I-V- - . . L Procedimiento  Elaboracién de
Firma Oficio de Informes Contables, Presupuestarios, Programaticos, y Econdmicos y turna.
18 Programa Presupuestal
LOBLP-6-I-1I-V-RI-32-I-VI- | Firma los Estados Financieros Contables, Presupuestarios, Programaticos, y Econdmicos. Turna para Procedimiento Elaboracion de
25 escaneo. Contabilidad Gubernamental
. - ) . - ., R , Procedimiento  Elaboracién de
LOBLP-6-1-RI-32-I-3 Recibe oficio con antefirma del Director de Administracion y Gestidn. Firma y turna para envio. -
Informes y Cuenta Publica
. L . . - L - , Procedimiento  Elaboracion de
LOBLP-6-1-RI-32-I-7 Recibe oficio impreso con antefirma del Director de Administracion y Gestidn. Firma y turna para envio. s
Informes y Cuenta Publica
LOBLP-6-1-RI-32-1-13 Recibe oficio impreso con antefirma del Director de Administracién y Gestion. Firma y turna para envio. Procedimiento  Elaboracién de
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LOBLP-6-1-RI-32-1-17

LOBLP-6-I-RI-32-I-21

LOBLP-6-1-RI-32-I-4

LOBLP-6-1-RI-32-I-11

LOBLP-6-1-RI-32-1-11-X11-1

LOBLP-6-1-RI-32-|-1I-XI1-2
LOBLP-6-1-RI-32-I-5
LOBLP-6-1-RI-32-1-6
LOBLP-6-1-RI-32-1-10

LOBLP-6-1-RI-32-1-15

Referencia

Recibe impreso en papel membretado y con antefirma del Director de Administracidon y Gestién. Firma y

turna para envio.

Recibe oficio con antefirma del Director de Administracion y Gestién. Firma y turna para envio al Director

de Administracion y Gestion.

Recibe Formato impreso firmado por el Contador y el Director de Administracidon y Gestién. Turna para

pago.

Recibe Constancias de Retenciones Anuales de cada trabajador y firma. Turna para su entrega.

Responsabilidad funcional

Detecta que tiene que realizar viaje, e integra los requisitos para solicitar viaticos, con tres o cinco dias

antes de la fecha en que se tiene contemplado el viaje o comisién.

Remite solicitud de vidticos con los requisitos necesarios, a la Direccién de Administracion y Gestion.

Verifica si existe suficiencia presupuestal en la partida que se va afectar.

Elabora solicitud de efectivo, bienes y/o servicios.

Entrega al Coordinador de Recursos Materiales la factura generada por el gasto.

Regresa las facturas al Director de Administracidn y Gestidn y a su vez él las entrega al Contador para su

control y archivo en la pdliza contable.

Aplica en

(Proceso, tramite o servicio)

Informes y Cuenta Publica

Procedimiento  Elaboracion

de

Informes y Cuenta Publica

Procedimiento  Elaboracion

de

Informes y Cuenta Publica

Procedimiento
Declaraciones de Retenciones vy

Presentacion

Aportaciones Mensuales y Anuales

Procedimiento
Declaraciones de Retenciones y

Presentacion

Aportaciones Mensuales y Anuales

Procedimiento Viaticos

Procedimiento Viaticos

Procedimiento Caja Chica

Procedimiento Caja Chica

Procedimiento Caja Chica

Procedimiento Caja Chica
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Referencia

LOBLP-6-1-RI-32-I-VI-XII-
XI-XIV-8

LOBLP-6-1-RI-32-1-VI-XII-
XI-XIV-31

LOBLP-6-1-RI-32-1-VI-XII-
XI-XIV-39

LOBLP-6-I-RI-32-I-XII-7

LOBLP-6-1-RI-32-I-XII-10

LOBLP-6-1-RI-32-1-X1I-12

LOBLP-6-1-RI-32-I-XII-2

LOBLP-6-I-RI-32-I-XII-8

LOBLP-6-1-VI-X-RI-32-IV-
XI-1

LOBLP-6-1-VI-X-RI-32-IV-

Autoriza orden de compra y turna.

Responsabilidad funcional

Elige proveedor con el que se llevara a cabo el contrato del bien y/o servicio.

Elige proveedor con el que se llevara a cabo el contrato del bien y/o servicio.

Firma factura y tura al Director de Administracién y Gestion para su pago.

Solicita vales de combustible para sus vehiculos el dia lunes.

Entrega al Coordinador de Recursos Materiales los tickets de consumo de combustible

consumo en litros y kilometraje.

Solicita al Coordinador de Recursos Materiales el servicio de mantenimiento y/o reparacidn vehicular.

Firma y autoriza la factura y regresa al Director de Administracion y Gestién para su pago.

Solicita asesoria juridica, seguimiento a juicio, solicitud de informacidn o atencion a un siniestro.

Autoriza o da visto bueno.

indicando el

Aplica en
(Proceso, tramite o servicio)

Procedimiento Recursos
Materiales y Servicios

Procedimiento Recursos
Materiales y Servicios

Procedimiento Recursos
Materiales y Servicios

Procedimiento Dotacion de
Combustible a Vehiculos Oficiales

Procedimiento Dotacion de
Combustible a Vehiculos Oficiales

Procedimiento Dotacion de
Combustible a Vehiculos Oficiales

Procedimiento Servicio de
Mantenimiento Vehicular

Procedimiento Servicio de
Mantenimiento Vehicular

Proceso Coordinacion Juridica

Proceso Coordinacion Juridica
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. . . Aplica en
Referencia Responsabilidad funcional L. L.
(Proceso, tramite o servicio)

Xl-4

Solicita revisidn o elaboracién de un documento o informacidn que implique analisis normativo, o consulta

. S . Procedimiento Asesoria Juridica
de algln asunto con implicaciones juridicas.

LOBLP-6-I-VI-X-RI-32-1V-1

LOBLP-6-1-VI-X-RI-32-IV-9 En caso de dudas o comentarios, los notifica al abogado especializado para su aclaracién. Procedimiento Asesoria Juridica
LOBLP-6-1-VI-X-RI-32-IV- . . ., . imi i idi
17 Recibe la informacién a su entera conformidad. Procedimiento Asesoria Juridica
- P - Procedimiento  Seguimiento a
LOBLP-6-1-RI-32-1V-2 Turna el documento al abogado especializado para su andlisis y seguimiento. Iuicios &
. . . Procedimiento  Seguimiento a
LOBLP-6-1-RI-32-1V-12 Firma de autorizado el documento a presentar al Juzgado o Tribunal competente. Iuicios &
- . . . , . Procedimiento Atencion a
Sufre siniestro de un bien a su resguardo. Si es un siniestro de vehiculo reporta a aseguradora y a Director _. .
LOBLP-6-1-VI-RI-32-1V-1 . . . . . . . ‘ Siniestros de Bienes muebles
de Area, en caso de otro tipo de siniestro informa de inmediato al Director de Area.
Inmuebles
. , , e e . . . Procedimiento Atencion a
Si se trata de robo o extravio, ademas de la notificacion anterior, levanta denuncia correspondiente en la _. .
LOBLP-6-1-VI-RI-32-1V-2 . . g . . . Siniestros de Bienes muebles e
Agencia del Ministerio Publico con datos del bien, narrativa de lo acontecido, factura, resguardo etc.
Inmuebles
Emite la resolucion final y en caso de determinar la no culpabilidad, solicita su aprobaciéon a la Junta de Procedimiento Atencion a
LOBLP-6-1-VI-RI-32-1V-11 . y P ! P Siniestros de Bienes muebles e
Gobierno.
Inmuebles
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Referencia

Responsabilidad funcional

LOBLP-6-VII-RI-29-VII-5  Revisa oficio, en caso de requerir correccion o cambios remite para su correccién. Paso 2 o firma.

LOBLP-6-VII-RI-29-VII-11  Revisa y firma oficio.

LOBLP-6-VII-RI-29-VII-4

Deriva solicitud para el programa de subsidios de proyectos, cursos y estudios ambientales de la CONANP
al Director correspondiente.

LOBLP-6-VII-RI-29-VII-12  Delega oficios a Direccidn de Productividad y Manejo.

LOBLP-6-VII-RI-29-VII-24  Firma Documentos de Acta de Comité y Expediente Técnico.

LOBLP-6-VII-RI-29-VII-29  Valida y entrega a la Secretaria de Direccidon General.

Aplica en

(Proceso, tramite o servicio)

Procedimiento Notificaciéon de
Convocatoria para el Programa
de Subsidios a Nucleos Agrarios

Procedimiento Notificaciéon de
Convocatoria para el Programa
de Subsidios a Nucleos Agrarios

Procedimiento Atencidn
Solicitudes para el Programa
Subsidios de la CONANP

Procedimiento Atencidn
Solicitudes para el Programa
Subsidios de la CONANP

Procedimiento Atencidn
Solicitudes para el Programa
Subsidios de la CONANP

Procedimiento Atencion
Solicitudes para el Programa
Subsidios de la CONANP

a
de

de

de

de
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Referencia

Responsabilidad funcional

LOBLP-6-VII-RI-29-VII-42  Firma informe de supervision de campo y turna a Coordinador de Desarrollo Comunitario.

LOBLP-6-VII-RI-29-VII-53  Firmay turna a Coordinador de Desarrollo Comunitario.

LOBLP-6-VII-RI-29-I-5

LOBLP-6-VII-RI-29-I-13

Analiza y valida propuesta de requerimientos para seguimiento y turna a Director de Productividad y
Manejo.

Recibe resultados de los Proyectos y/o actividades realizadas, asi como extracto y memoria fotografica y
solicita su difusidn.

LOBLP -6-VII-RI-29-V-3 Recibe, analiza y asigna solicitud para trdmite al drea correspondiente para su atencién.

Aplica en
(Proceso, tramite o servicio)

Procedimiento Atencion a
Solicitudes para el Programa de
Subsidios de la CONANP

Procedimiento Atencion a
Solicitudes para el Programa de
Subsidios de la CONANP

Proceso Atenciéon y Seguimiento a
Necesidades de Apoyo y de
Recursos a Nucleos Agrarios,
propietarios y Grupos Organizados
del Area de Proteccién de Flora y
Fauna La Primavera

Proceso Atencidon y Seguimiento a
Necesidades de Apoyo y de
Recursos a Nucleos Agrarios,
propietarios y Grupos Organizados
del Area de Proteccién de Flora y
Fauna La Primavera

Proceso Atencion a Actividades
Turistico - Recreativas dentro del
Area de Proteccién de Flora y
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. . . Aplica en
Referencia Responsabilidad funcional L. L.
(Proceso, tramite o servicio)

Fauna La Primavera

Proceso Atencidn a actividades
Revisa, valida y firma oficio de respuesta para para dar atencion a la solicitud y entrega a la Secretaria de turistico - recreativas dentro del
Direccidn General. Area de Protecciéon de Flora y
Fauna La Primavera

LOBLP -6-VII-RI-29-V-7

Procedimiento Invitacion a
Regularizacién o Prérroga para
Realizar  Actividades  Turistico-

Recreativas o Comerciales dentro
No valida propuesta regresa con observaciones y/o comentarios al Director de Productividad y Manejo. del Area de Proteccion de Flora y

Revisa borrador de oficio de invitacion
LOBLP -6-VII-RI-29-V-6 Si valida propuesta regresa borrador para la elaboracion final del oficio.

Fauna La Primavera

Procedimiento Invitacidn a
Regularizacién o Prérroga para
Realizar  Actividades  Turistico-
Recreativas o Comerciales dentro
del Area de Proteccién de Flora y
Fauna La Primavera

LOBLP -6-VII-RI-29-V-10  Firma oficio de invitacidn y turna para su entrega.

Procedimiento Atencion a
Solicitudes para la Obtencion o
LOBLP -6-VII-RI-29-V-9 Revisa y firma oficio de envio de expediente. Prérroga de Autorizacién para
Realizar  Actividades  Turistico
Recreativas o Comerciales dentro
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Referencia

Responsabilidad funcional

LOBLP -6-VII-RI-29-V-18  Recibe oficio de respuesta (autorizacién) para conocimiento y turna para seguimiento.

LOBLP -6-VII-RI-29-V-7 Revisa y autoriza fichas descriptivas de sitios de Interés Turistico del APFFLP.

LOBLP -6-VII-RI-29-V-3

turna.

LOBLP -6-VII-RI-29-V-7 Revisa borrador de oficio de respuesta de no inconveniente de ingreso

Aplica en
(Proceso, tramite o servicio)

del Area de Proteccién de Flora y
Fauna La Primavera

Procedimiento Atencion a
Solicitudes para la Obtencion o
Préorroga de Autorizacién para
Realizar  Actividades  Turistico
Recreativas o Comerciales dentro
del Area de Proteccién de Flora y
Fauna La Primavera

Procedimiento  Publicacién de
Sitios de Interés  Turistico
Regularizados dentro del Area de
Proteccién de Flora y Fauna La
Primavera en la Pagina Web del
OPD

Procedimiento Atencidn de Avisos
de Ingreso de Grupos para

Revisa el escrito de aviso de ingreso para acampar o realizar actividades deportivas dentro del APFFLP y | Acampar y/o Realizar Actividades

Deportivas dentro del Area de
Protecciéon de Flora y Fauna La
Primavera

Procedimiento Atencion de Avisos
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Referencia

Responsabilidad funcional

Si valida propuesta regresa borrador para la elaboracién final del oficio.

Si no valida propuesta regresa con observaciones y/o comentarios al Director de Productividad y Manejo.

LOBLP -6-VII-RI-29-V-10  Firma oficio de respuesta de no inconveniente de ingreso y turna para su entrega.

LOBLP-6-XIII-RI-31-VI-3

Recibe peticiones y solicitudes de informacién del SIG, turna para su atencion.

LOBLP-6-XI1I-RI-31-VI-8

Valida respuesta de solicitud de informacion y turna para entrega

LOBLP-6-XIlI-RI-31-VI-3 Revisa la peticidn y turna a la Direccidn de productividad y manejo para su atencion.

Aplica en
(Proceso, tramite o servicio)

de Ingreso de Grupos para
Acampar y/o Realizar Actividades
Deportivas dentro del Area de
Proteccién de Flora y Fauna La
Primavera

Procedimiento Atencidn de Avisos
de Ingreso de Grupos para
Acampar y/o Realizar Actividades
Deportivas dentro del Area de
Proteccién de Flora y Fauna La
Primavera

Proceso de Sistematizacion de la
Informacién Territorial y
Estadistica

Proceso de Sistematizacion de la
Informacién Territorial y
Estadistica

Procedimiento Atencién de
Solicitudes de Ubicacién Predial y
Padrén de Propietarios dentro del
Area de Protecciéon de Flora y
Fauna La Primavera
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Referencia

Responsabilidad funcional

LOBLP-6-XIII-RI-31-VI-14  Revisa oficio, en caso de requerir correccidon o cambios remite para su correccion. Paso 6.

LOBLP-6-XI1I-RI-31-VI-15  Si no detecta errores o cambios solicita impresién de plano asi como oficio con membrete.

LOBLP-6-XIII-RI-31-VI-18 | Firma oficio.

LOBLP-6-XIII-RI-31-VI-3  Recibe peticidn para visto bueno y firma.

LOBLP-6-XI1I-RI-31-VI-8

Recibe oficio con informacidn y datos anexos y remite para su entrega a la direccién de Productividad y
Manejo.

Aplica en

(Proceso, tramite o servicio)

Procedimiento Atencién de
Solicitudes de Ubicacién Predial y
Padrén de Propietarios dentro del
Area de Proteccién de Flora y
Fauna La Primavera

Procedimiento Atencidn de
Solicitudes de Ubicacién Predial y
Padrén de Propietarios dentro del
Area de Protecciéon de Flora y
Fauna La Primavera

Procedimiento Atencidn de
Solicitudes de Ubicacién Predial y
Padrén de Propietarios dentro del
Area de Proteccién de Flora y
Fauna La Primavera

Procedimiento Actualizacién del
SIG con Informacién Territorial de
Datos de Instituciones

Procedimiento Actualizacién del
SIG con Informacién Territorial de
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Referencia

Responsabilidad funcional

LOBLP-6-XIII-RI-31-VI-13  Analiza los reportes para su discusion y visto bueno.

LOBLP-6-XIII-RI-31-VI-3 ~ Complementa cédula de datos, firma y deriva.

LOBLP-6-XIII-RI-31-VI-9  Analiza oficio de respuesta, otorga visto bueno y firma. Remite para entregar al solicitante.

LOBLP-6-X111-R1-29-1-3  Revisa las solicitudes y las turna a la Direccién de Productividad y Manejo para su atencion.

Revisa el oficio, de requerir correcciones, lo regresa via electrénica a la Direccién de Productividad y

LOBLP-6-X111-R1-29-1-11 Manejo para corregirlas, una vez corregido firma; de no requerir correcciones la Direcciéon General lo

firma.

LOBLP-6-XIII -RI-29-I-3 Revisa la solicitud y la turna a la Direccién de Productividad y Manejo para su atencion.

Aplica en
(Proceso, tramite o servicio)

Datos de Instituciones

Procedimiento Actualizacién del
SIG con Informacién Territorial de
Datos de Instituciones

Procedimiento Atencion
solicitudes de informacion
estadistica y territorial de Usuarios
e Instituciones

Procedimiento Atencion de
Solicitudes de Informacion
Estadistica y Territorial de Usuarios
e Instituciones

Proceso Atencidn de Solicitudes de
Productividad y Manejo

Proceso Atencidn de Solicitudes de
Productividad y Manejo

Procedimiento Atencidén a
Solicitudes de Filmaciones con
Fines Comerciales dentro del Area
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LOBLP -6-XIll -RI-29-1-9

Referencia

Revisa la solicitud y anexos la turna a la Direccidn de Productividad y Manejo para su atencion.

LOBLP -6-XIll -RI-29-1-3

Revisa el oficio, si requiere cambios lo sefiala en documento y remite a la Direccién de Productividad y

LOBLP -6-XIlIl -RI-29-1-12  Manejo.
Si no requiere cambios lo firma y turna a Secretaria de la Direccién General.

LOBLP -6-XIll -RI-29-1-3

LOBLP -6-XIll -RI-29-1-12 | Canaliza oficio a la Secretaria de Direccién General

Responsabilidad funcional

Deriva solicitud con los documentos a la Direccidn de Productividad y Manejo.

Recibe de conocimiento y turna para su atencidn al Director de Productividad.

quien a su vez lo entrega a la Direccién de

Aplica en
(Proceso, tramite o servicio)

de Proteccion de Flora y Fauna La
Primavera

Procedimiento Atencion a
Solicitudes de Filmaciones con
Fines Comerciales dentro del Area
de Proteccion de Flora y Fauna La
Primavera

Procedimiento Atencion a
Solicitudes de Propietarios para
Ingresar Materiales para
Reparacidén de Vivienda

Procedimiento Atencién a
Solicitudes de Propietarios para
Ingresar Materiales para
Reparacidén de Vivienda

Prcedimiento Apoyo en Ia
Elaboracién del Aviso de No
Requerimiento de Autorizacién en
Materia de Impacto Ambiental
solicitado por la SEMARNAT

Procedimiento Apoyo en |la
Elaboracién del Aviso de No
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Referencia

LOBLP-6-VI-RI-28-
11,1V, V,VII-5

LOBLP-6-VI-RI-28-
,1v,V,vil-7

LOBLP-6-VI-RI-28-
I,1v,V,VIl-8

LOBLP-6-VI-RI-28-
11,1V, V, VII-1

LOBLP-6- VI-RI-28-111,IV-4

LOBLP-6- VI-RI-28-111,IV-9

Responsabilidad funcional

Productividad y Manejo como constancia de cumplimiento normativo.

Informa irregularidades de vigilancia al Director de Area correspondiente.

Si corresponde la accién de la irregularidad de vigilancia a otra instancia notifica a PROFEPA, PROEPA,

SEMADET o Municipio.

Informa a la Junta de Gobierno Informes Trimestrales de Vigilancia.

Realiza solicitud de acompaiiamiento a recorrido de vigilancia de actividad programada.

Deriva solicitud de ingreso al Director de Area correspondiente.

Recibe informe de ingreso de usuarios y propietarios al Bosque La Primavera e incidentes.

Aplica en
(Proceso, tramite o servicio)

Requerimiento de Autorizacién en
Materia de Impacto Ambiental
solicitado por la SEMARNAT

Proceso Vigilancia del Area de
Proteccién de Flora y Fauna La
Primavera

Proceso Vigilancia del Area de
Proteccién de Flora y Fauna La
Primavera

Proceso Vigilancia del Area de
Protecciéon de Flora y Fauna La
Primavera

Procedimiento de Vigilancia Fija y
Recorridos

Procedimiento Atencién y Control
de Acceso de Usuarios vy
Propietarios al Area de Proteccién
de Floray Fauna La Primavera

Procedimiento Atencién y Control
de Acceso de Usuarios vy
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Referencia

LOBLP-6-1-RI-28-1I-11l-IV-

Responsabilidad funcional

Solicita al Director de Restauracion y Conservacién Programa de Prevencién e Induccidon al Manejo
Integrado del Fuego (brechas, cortafuegos, lineas negras, manejo de combustibles, deteccién y combate

Aplica en
(Proceso, tramite o servicio)

Propietarios al Area de Proteccién
de Floray Fauna La Primavera

Proceso Prevencion y Combate de

V-1 . . . . Incendios Forestales
de incendios) para el Area Natural Protegida.
LOBLP-6-1-RI-28-II-1ll-IV-  Valida Programa de Prevencién e Induccién al Manejo Integrado del Fuego y asigna presupuesto para la Proceso Prevencién y Combate de
V-3 ejecucion. Incendios Forestales
- . ., . ., . . Procedimiento  Prevencidon de
Solicita al Director de Restauracion y Conservacion Programa de Prevencién Anual de incendios forestales . .
, . . , " Incendios Forestales en el Area de
LOBLP-6-1-RI-28-1I-1 (brechas, cortafuegos, lineas negras, manejo de combustibles) dentro del poligono del Area Natural .
. Proteccién de Flora y Fauna La
Protegida. .
Primavera
Procedimiento  Prevencidon de
. ., . . . . ., Incendios Forestales en el Area de
LOBLP-6-1-RI-28-11-3 Valida programa de prevencién de incendios forestales y asigna presupuesto para la ejecucion.

LOBLP-6-1-RI-28-11-13

Fuego y trimestrales a la Junta de Gobierno.

Protecciéon de Flora y Fauna La
Primavera

Procedimiento  Prevencién de

Presenta en reuniones informes mensuales de actividades realizadas al Comité Estatal de Manejo del Incendios Forestales en el Area de

Proteccién de Flora y Fauna La
Primavera

LOBLP-6-I-R|-28-1I-1 Solicita al Director de Restauracion y Conservacidn la estrategia anual de Deteccién y Combate a los Procedimiento Deteccidn y
incendios forestales (cantidad de brigadas, distribucion de brigadas, identificacion de areas criticas y Combate de Incendios Forestales
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Responsabilidades funcionales del Director General del Organismo Publico Descentralizado Bosque La Primavera

Referencia

LOBLP-6-I-RI-28-I-3

LOBLP-6-1-RI-28-11-11

LOBLP-6-1-RI-28-11-12

LOBLP-6-1-RI-28-11-19

Responsabilidad funcional

Aplica en
(Proceso, tramite o servicio)

recursos humanos y materiales disponibles, dependencias participantes) del poligono del Area Natural dentro del Area de Proteccién de
Protegida asi como en el area de influencia.

Flora y Fauna La Primavera vy su
Zona de Influencia

Procedimiento Deteccién y
Combate de Incendios Forestales

Valida la estrategia de deteccién y combate de incendios forestales y asigna presupuesto para la ejecucién. dentro del Area de Proteccién de

Recibe informacién y comunica a otras instancias la magnitud y estado de control de incendio hasta su

Flora y Fauna La Primavera vy su
Zona de Influencia

Procedimiento Deteccién y
Combate de Incendios Forestales
dentro del Area de Proteccién de

liquidacion. .

q Flora y Fauna La Primavera vy su
Zona de Influencia
Procedimiento Deteccién v
Combate de Incendios Forestales

Solicita informe final del combate del incendio al Director de Restauracion y Conservacion. dentro del Area de Proteccién de

Recibe resumen y cédula de incendio para conocimiento y difusion.

Flora y Fauna La Primavera vy su
Zona de Influencia

Procedimiento Deteccién y
Combate de Incendios Forestales

Revision

Autorizaciones legales

Pagina

N° Fecha

01 3-sep-2015

Mtro. Héctor Rafael Pérez Partida
Secretario de Planeacién, Administracion y Finanzas

Mtro. Jorge Aristételes Sandoval Diaz
Gobernador Constitucional del Estado de Jalisco

Mtro. Roberto Lopez Lara

Secretario General de Gobierno Pagina 52 de 673




Manual de Organizacién y Procedimientos

Organismo Publico Descentralizado Bosque La Primavera

Responsabilidades funcionales del Director General del Organismo Publico Descentralizado Bosque La Primavera

Referencia

LOBLP-6-1-RI-30-11-11I-IV-
V-1

LOBLP-6-1-RI-30-1I-11l-1V-

V-3

LOBLP-6-1-RI-30-11-V-1

LOBLP-6-1-RI-30-11-V-3

LOBLP-6-1-RI-30-11-V-11

Responsabilidad funcional

Solicita al Director de Restauracion y Conservacion los Programas de Restauraciéon anual (reforestaciones,
obras de conservacidn de suelos, manejo de plantaciones, monitoreo de plagas y mantenimiento de la red
de caminos) para el Area Natural Protegida.

Valida Programa de Restauracion Anual (reforestaciones, obras de conservacién de suelos, manejo de
plantaciones, monitoreo de plagas y mantenimiento de la red de caminos) y asigna presupuesto para la
ejecucion.

Solicita al Director de Restauracion y Conservacién el Programa Anual de Reforestacion en dreas
degradadas por el efecto de la erosion hidrica y edlica, incendios forestales y actividades
antropogénicas, asi como la estimacidon de los recursos necesarios para las diferentes actividades de
reforestacion dentro del poligono del Area Natural Protegida asi como en el Area de influencia.

Valida las areas propuestas para reforestar, y asi poder recuperar las condiciones originales a través de las
diferentes proyectos y asigna presupuesto para la ejecucion del mismo.

Informa en la Junta de Gobierno y Direccidon Regional de la CONANP.

Aplica en
(Proceso, tramite o servicio)

dentro del Area de Proteccién de
Flora y Fauna La Primavera vy su
Zona de Influencia

Proceso Restauracion Ambiental
Programas de Conservacidon vy
Restauracion

Proceso Restauracion Ambiental
Programas de Conservacidon vy
Restauracion

Procedimiento Reforestaciones en
el Area de Proteccién de Flora y
Fauna La Primavera

Procedimiento Reforestaciones en
el Area de Proteccion de Flora y
Fauna La Primavera

Procedimiento Reforestaciones en
el Area de Proteccidon de Flora y
Fauna La Primavera
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Referencia

LOBLP-6-1-RI-30-11-V-12

LOBLP-6-I-RI-30-I-11I-1

LOBLP-6-1-RI-30-I-111-3

LOBLP-6-1-RI-30-I-111-11

LOBLP-6-1-RI-30-I-111-12

Responsabilidad funcional

Realiza evaluacién de la efectividad del Programa y disena nuevas propuestas para el siguiente ciclo.

Solicita al Director de Restauracién y Conservacién Programa para la restauraciéon de dreas degradadas
por efecto de la erosidn (hidrica o edlica), incendios forestales y actividades antropogénicas asi como la
estimacion de los recursos necesarios para las diferentes actividades dentro del poligono del Area Natural
Protegida asi como en el drea de influencia.

Valida las obras y areas propuestas para la recuperacién de las condiciones originales a través de los
diferentes proyectos y asigna presupuesto para la ejecucion.

Informa en la Junta de Gobierno y Direccidon Regional de la CONANP.

Realiza evaluacion de la efectividad del Programa y disefia nuevas propuestas para el siguiente ciclo.

Aplica en
(Proceso, tramite o servicio)

Procedimiento Reforestaciones en
el Area de Proteccion de Flora y
Fauna La Primavera

Procedimiento Obras de
Restauracién y Conservacidon de
Suelos en el Area de Proteccién de
Flora y Fauna La Primavera

Procedimiento Obras de
Restauracién y Conservacion de
Suelos en el Area de Proteccién de
Flora y Fauna La Primavera

Procedimiento Obras de
Restauracién y Conservacion de
Suelos en el Area de Proteccién de
Flora y Fauna La Primavera

Procedimiento Obras de
Restauracién y Conservacion de
Suelos en el Area de Proteccién de
Floray Fauna La Primavera
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Responsabilidades funcionales del Director General del Organismo Publico Descentralizado Bosque La Primavera

Referencia

LOBLP-6-I-RI-30-IV-1

LOBLP-6-1-RI-30-1V-4

LOBLP-6-1-RI-30-1V-12

LOBLP-6-1-RI-30-1V-13

LOBLP-6-1-RI-30-11-1

Solicita al Director de Restauracidn y Conservacion la elaboracién de Programa de Monitoreo Permanente
Para el Control y Combate de Plagas Forestales (plantas parasitas, barrenador, descortezador, hormigas
etc.) presentes dentro del poligono del Area Natural Protegida asi como en el drea de influencia.

Valida el programa de control y combate plagas forestales y asigna presupuesto para la ejecucién.

Responsabilidad funcional

Aplica en

(Proceso, tramite o servicio)

Procedimiento Monitoreo,
Combate y Control de Plagas
Forestales en el Area de Proteccién
de Floray Fauna La Primavera

Procedimiento Monitoreo,
Combate y Control de Plagas
Forestales en el Area de Proteccidn
de Floray Fauna La Primavera

Procedimiento Monitoreo,

Recibe informacion y reporta a la Junta de Gobierno y Direccion Regional de la CONANP las acciones y Combate y Control de Plagas

metas alcanzadas en el programa.

Forestales en el Area de Proteccidn
de Floray Fauna La Primavera

Procedimiento Monitoreo,

Realiza evaluacion de la efectividad del Programa de Actividades de Control y Combate de Plagas Combate y Control de Plagas

Forestales y disefia nuevas propuestas para el siguiente ciclo.

Forestales en el Area de Proteccidn
de Floray Fauna La Primavera

Solicita al Director de Restauracién y Conservacién el Programa de Manejo de Plantaciones en Areas Procedimiento Manejo de
Reforestadas que han sido degradadas por el efecto de la erosidn hidrica y edlica, incendios forestales y Plantaciones en el en el Area de
actividades antropogénicas, asi como la estimacién de los recursos necesarios para las diferentes Proteccion de Flora y Fauna La
actividades de reforestacién dentro del poligono del Area Natural Protegida asi como en el drea de Primavera
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Responsabilidades funcionales del Director General del Organismo Publico Descentralizado Bosque La Primavera

Referencia

LOBLP-6-I-RI-30-1I-3

LOBLP-6-I-RI-30-1I-11

LOBLP-6-1-RI-30-11-12

LOBLP-6-1-RI-30-1

influencia.

Valida la propuesta de programa de manejo de plantaciones y asi poder recuperar las condiciones
originales a través de los diferentes proyectos y asigna presupuesto para la ejecucién del mismo.

Responsabilidad funcional

Informa en la Junta de Gobierno y Direccidn Regional de la CONANP.

Realiza evaluacion de la efectividad del Programa y disefia nuevas propuestas para el siguiente ciclo.

Solicita al Director de Restauracion y Conservacion la elaboracion del Programa Anual de Monitoreo,
Mantenimiento y Obras Complementarias presentes dentro del poligono del Area Natural Protegida asi

como en el area de influencia.

Aplica en
(Proceso, tramite o servicio)

Procedimiento Manejo de
Plantaciones en el en el Area de
Protecciéon de Flora y Fauna La
Primavera

Procedimiento Manejo de
Plantaciones en el en el Area de
Proteccién de Flora y Fauna La
Primavera

Procedimiento Manejo de
Plantaciones en el en el Area de
Protecciéon de Flora y Fauna La
Primavera

Procedimiento Monitoreo,
Mantenimiento y Obras
Complementarias de la Red de
Caminos en el Area de Proteccidn
de Floray Fauna La Primavera

LOBLP-6-1-R1-30-4 Valida el Programa de Monitoreo, Mantenimiento y Obras Complementarias de la Red de Caminos, dentro procedimiento Monitoreo,
del poligono del Area Natural Protegida y asigna presupuesto para la ejecucion. Mantenimiento y Obras
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Referencia

LOBLP-6-1-RI-30-12

LOBLP-6-1-RI-30-13

LOBLP-6-VII-RI-31-I-1

LOBLP-6-VII-RI-31-I-5

Responsabilidad funcional

Recibe informacién y reporta a la Junta de Gobierno y Direccidén Regional de La CONANP de las acciones y
metas alcanzadas en el programa de monitoreo, mantenimiento y obras complementarias de la red de
caminos.

Realiza evaluacién de la efectividad del Programa de MMOCRC y disefia nuevas propuestas para el
siguiente ciclo.

Revisa y turna las solicitudes que ingresan al OPD BLP de apoyo a investigacién emitidas por personas
fisicas y/ o morales; turna con indicaciones de atencidn y seguimiento u oficio de respuesta a la Direccidn
de Cultura y Conocimiento.

Recibe y turna indicacién para generar oficio de respuesta.

Aplica en
(Proceso, tramite o servicio)

Complementarias de la Red de
Caminos en el Area de Proteccién
de Floray Fauna La Primavera

Procedimiento Monitoreo,
Mantenimiento y Obras
Complementarias de la Red de
Caminos en el Area de Proteccidn
de Floray Fauna La Primavera

Procedimiento Monitoreo,
Mantenimiento y Obras
Complementarias de la Red de
Caminos en el Area de Proteccidn
de Floray Fauna La Primavera

Proceso Fomento a la Investigacion

Procedimiento Atencion Y
Fomento de la Investigacion
Cientifica dentro del Area de
Proteccién de Flora y Fauna La
Primavera
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LOBLP-6-VII,XI-RI-31-I-1

LOBLP-6-VII,XI-RI-31-I-10

LOBLP-6-VII-RI-31-I-1

Referencia

Responsabilidad funcional

Bosque La Primavera, su distribucion y actividad.

Notifica de presencia de fauna nativa que estd en situacién de riesgo y realiza solicitud de rescate o

recuperacion de fauna silvestre.

LOBLP-6-VII-RI-31-I-12 Recibe y revisa reporte de actividad.

LOBLP-6-VII-RI-31-I-15

LOBLP-6-VII-RI-31-I-1

Actividades ante la Junta de Gobierno.

Notifica de presencia de fauna exdtica tales como: (perros, gatos, cualquier especie que no se encuentre
enlistada como fauna silvestre del ANP) al interior del poligono del Bosque La Primavera.

Recibe y valida el reporte anual de actividades de Fauna Silvestre para incluirlo en el Informe Anual de

Aplica en
(Proceso, tramite o servicio)

Procedimiento Monitoreo de

Solicita reporte parcial y semestral de monitoreo sobre las especies de mamiferos silvestres dentro del Mamiferos  por  Fototrampeo

dentro del Area de Proteccién de
Flora y Fauna La Primavera

Procedimiento Monitoreo de

Recibe y revisa reporte semestral de monitoreo sobre las especies de mamiferos silvestres para la toma de Mamiferos  por  Fototrampeo
decisiones en el manejo del Bosque La Primavera e informa a la Junta de Gobierno.

dentro del Area de Proteccién de
Flora y Fauna La Primavera

Procedimiento Atencién a Fauna
Silvestre del Area de Proteccién
de Floray Fauna La Primavera

Procedimiento Atencién a Fauna
Silvestre del Area de Proteccion
de Floray Fauna La Primavera

Procedimiento Atencién a Fauna
Silvestre del Area de Proteccidn
de Floray Fauna La Primavera

Procedimiento Atencién a Fauna
exotica del Area de Proteccidon de
Flora y Fauna La Primavera
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Referencia

Responsabilidad funcional

LOBLP-6-VII-RI-31-I-10 Recibe y revisa reporte de actividad.

LOBLP-6-VII-RI-31-I-13 Recibe y valida el reporte anual para ser entregado a la Junta de Gobierno.

LOBLP-6-VII, XI-RI-31-1-6  Valida propuesta del protocolo.

LOBLP-6-VII, XI-RI-31-16  Recibe informe de actividad de monitoreo de aves para la toma de decisiones.

LOBLP-6-VII-RI-31-I-17

Recibe y revisa el informe del monitoreo invernal y utiliza informacién para toma de decisiones en el
manejo del Area.

Aplica en
(Proceso, tramite o servicio)

Procedimiento Atencién a Fauna
exdtica del Area de Proteccién de
Flora y Fauna La Primavera

Procedimiento Atencién a Fauna
exdtica del Area de Proteccién de
Floray Fauna La Primavera

Procedimiento Observacién de
Aves por Punto de Conteo en el
Area de Proteccién de Flora y
Fauna La Primavera

Procedimiento Observacién de
Aves por Punto de Conteo en el
Area de Protecciéon de Flora y
Fauna La Primavera

Procedimiento = Monitoreo  de
Supervivencia  Invernal  MoSl.
(Monitoring Overwinter Survival)
en el Area de Proteccién de Flora y
Fauna La Primavera

LOBLP-6-VII, XI-RI-31-IV- Revisa el informe del conteo navidefio de aves vy utiliza la informacién para la toma de decisiones en el Procedimiento Conteo Navidefio
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10

LOBLP-6-VIII-RI-31-11-1

LOBLP-6-1X, XI-RI-31-I-1

LOBLP-6-1X, XI-RI-31-11-3

Referencia

Responsabilidad funcional

manejo del Area.

Revisa y turna las solicitudes de actividades de cultura y educacidn ambiental, capacitacion y difusion con
indicaciones de atencién y seguimiento, analiza y revisa la viabilidad de las solitudes de actividades de
cultura y educacién ambiental, capacitacién y difusidn turnadas por la Direccién General para realizar la
actividad solicitada con el técnico especialista en educacién ambiental.

Solicita realizar e implementar programa de cultura y educacién ambiental de acuerdo a la problematica
del drea que se desee atender.

Recibe propuesta de la Direccién de Cultura y Conocimiento, revisa y emite comentarios y/o aprueba para
su ejecucion.

LOLP-6-1X, XI-RI-31-1I-10 ' Aprueba el informe y/o emite comentarios.

LOBLP-6-VIII-RI-31-1I-3 Revisa y turna la solicitud con indicaciones de atencidn y seguimiento u oficio de respuesta.

Aplica en
(Proceso, tramite o servicio)

de Aves en el Area de Proteccidn
de Floray Fauna La Primavera

Proceso Cultura y Educacion
Ambiental

Procedimiento  Actividades de
Cultura y Educacion Ambiental
para el Area de Protecciéon de
Floray Fauna La Primavera

Procedimiento  Actividades de
Cultura y Educacién Ambiental
para el Area de Proteccién de
Flora y Fauna La Primavera

Procedimiento  Actividades de
Cultura y Educacién Ambiental
para el Area de Proteccién de
Flora y Fauna La Primavera

Procedimiento Atencidn de
Actividades Educativas en el Area
de Proteccion de Flora y Fauna La
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LOBLP-6-VIII-RI-31-1I-16

LOBLP-6-IX-RI-31-11,IV-3

Referencia

Responsabilidad funcional

Recibe informe de recorrido o visita realizada y solicita cierre de solicitud.

Revisa el proyecto, anexa indicaciones y da visto bueno a la impresién del proyecto.

LOBLP-6-IX-RI-31-I1,IV-12 ' Revisa y anexa recomendaciones escritas al informe final.

Aplica en
(Proceso, tramite o servicio)

Primavera

Procedimiento Atencion de
Actividades Educativas en el Area
de Proteccion de Flora y Fauna La
Primavera

Procedimiento Formacion y
Capacitacion Sustentable para el
Area de Protecciéon de Flora y
Fauna La Primavera

Procedimiento Formacion y
Capacitacion Sustentable para el
Area de Proteccién de Flora y
Fauna La Primavera
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Organismo Publico Descentralizado Bosque La Primavera

Nombre del puesto

Area

Jefe inmediato

Personal a su cargo

Secretaria de la Direccién General
Direccién General
Director General del Organismo Publico Descentralizado Bosque La Primavera

N/A

Responsabilidades funcionales de Secretaria de la Direccion General

LOBLP-6-I-XIV-RI-18-20-2

Referencia

Responsabilidad funcional

Recibe solicitud de Atenciéon de Asunto del Despacho de la Direccion General, canaliza y transfiere
llamadas.

LOBLP-6-1-XIV-RI-18-20-4 Recibe respuesta de asunto y da seguimiento con el Director de Area correspondiente.

LOBLP-6-1-XIV-RI-18-20-7

LOBLP-6-I-XIV-RI-18-20-2

Recibe respuesta de la solicitud de Asuntos del Despacho, archiva en expediente y captura conclusién en
base de datos.

Recibe las solicitudes de Audiencia dirigidas al Director General, presentadas via telefénica, correo
electrénico o personalmente.

LOBLP-6-1-XIV-RI-18-20-3 Informa al Director General de la solicitud de audiencia: asunto y fecha.

LOBLP-6-1-XIV-RI-18-20-5 De acuerdo a las indicaciones del Director General confirma las citas con los interesados.

LOBLP-6-1-XIV-RI-18-20-6

Anota en agenda e informa con antelacién al Director General las citas programadas para su conocimiento
y oportuna atencion.

Aplica en
(Proceso, tramite o servicio)

Proceso Atencion Asuntos del
Despacho

Proceso Atencion Asuntos del
Despacho

Proceso Atencion Asuntos del
Despacho

Procedimiento Agenda del Director
General (Acuerdo y Audiencias)

Procedimiento Agenda del Director
General (Acuerdo y Audiencias)

Procedimiento Agenda del Director
General (Acuerdo y Audiencias)

Procedimiento Agenda del Director
General (Acuerdo y Audiencias)
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Organismo Publico Descentralizado Bosque La Primavera

Responsabilidades funcionales de Secretaria de la Direcciéon General

LOBLP-6-1-XIV-RI-18-20-2

LOBLP-6-I-XIV-RI-18-20-3

LOBLP-6-I-XIV-RI-18-20-2

LOBLP-6-I-XIV-RI-18-20-3

LOBLP-6-I-XIV-RI-18-20-5

LOBLP-6-1-XIV-RI-18-20-8

Referencia

telefénico.

Responsabilidad funcional

Informa al Director General las invitaciones a eventos recibidas.

Recibe la correspondencia que envian las Dependencias, Organismos o particulares, dirigida al Director

General, sella los documentos con fecha, hora y firma de recibido.

atencion.

LOBLP-6-1-XIV-RI-18-20-

10

LOBLP-6-1-XIV-RI-18-20-

Recibe la correspondencia, llena un Formato de Asignacién de Oficio recibido con folio y captura en base
de datos electrénico con un control de oficios de entrada para seguimiento. Turna a la Direcciéon General.

Canaliza Formato de Asignacion a la Direccion o Direcciones asignadas como responsables para su

Proporciona nimero consecutivo a Directores de Area para oficios de respuesta (bitacora).

Recibe oficio y entrega al Director General para revision y firma.

Recibe oficio de respuesta firmado. Turna a Directores de Area.

Aplica en
(Proceso, tramite o servicio)

Recibe las invitaciones para eventos dirigidas al Director General, por medio electrdnico, escrito o Procedimiento Agenda del Director

General, Invitaciones a Eventos

Procedimiento Agenda del Director
General, Invitaciones a Eventos

Procedimiento  Correspondencia
del Director General recibida en
Oficialia de Partes

Procedimiento  Correspondencia
del Director General recibida en
Oficialia de Partes

Procedimiento  Correspondencia
del Director General recibida en
Oficialia de Partes

Procedimiento  Correspondencia
del Director General recibida en
Oficialia de Partes

Procedimiento  Correspondencia
del Director General recibida en
Oficialia de Partes

Procedimiento  Correspondencia
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Organismo Publico Descentralizado Bosque La Primavera

Responsabilidades funcionales de Secretaria de la Direcciéon General

Referencia

12

LOBLP-6-1-XIV-RI-18-20-
16

LOBLP-6-1-XIV-RI-18-20-

17

LOBLP-6-1-XIV-RI-18-20-2

LOBLP-6-1-XIV-RI-18-20-6

LOBLP-6-VII-RI-29-VII-4

LO-6-VII-RI-29-VII-6

Recibe acuse de oficio recibido, archiva y captura en base de datos de oficios, e integra a expediente.

Responsabilidad funcional

Informa al Director General del despacho del oficio y acuse del mismo.

Recibe correo electrénico y turna a Director General.

Recibe copia de correo de solicitud atendida y registra en base de datos de correos.

Recibe y turna oficio de respuesta.

Entrega para elaboracion de oficio.

Aplica en
(Proceso, tramite o servicio)

del Director General recibida en
Oficialia de Partes

Procedimiento  Correspondencia
del Director General recibida en
Oficialia de Partes

Procedimiento  Correspondencia
del Director General recibida en
Oficialia de Partes

Procedimiento Atencion y
Seguimiento a Solicitudes de Ia
ciudadania Via Correo Electrénico:
contacto@bosquelaprimavera.com

Procedimiento Atencién y
Seguimiento a Solicitudes de la
ciudadania Via Correo Electrénico:
contacto@bosquelaprimavera.com

Procedimiento Notificacion de
Convocatoria para el Programa
de Subsidios a Nucleos Agrarios

Procedimiento Notificacion de
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Organismo Publico Descentralizado Bosque La Primavera

Responsabilidades funcionales de Secretaria de la Direcciéon General

Referencia

LOBLP-6-VII-RI-29-VII-10 | Turna para firma.

LOBLP-6-VII-RI-29-V11-

12 Turna para entrega.

Responsabilidad funcional

LOBLP-6-VII-RI-29-VII-19  Archiva oficio de notificacion de convocatoria con acuse.

LOBLP-6-VII-RI-29-VII-21

Recibe solicitudes para accesar a recursos del Programa de Subsidios.

LOBLP-6-VII-RI-29-VII-22  Notifica a Direcciéon General y turna.

Aplica en
(Proceso, tramite o servicio)

Convocatoria para el Programa
de Subsidios a Nucleos Agrarios

Procedimiento Notificacién de
Convocatoria para el Programa
de Subsidios a Nucleos Agrarios

Procedimiento Notificacién de
Convocatoria para el Programa
de Subsidios a Nucleos Agrarios

Procedimiento Notificacion de
Convocatoria para el Programa
de Subsidios a Nucleos Agrarios

Procedimiento Notificacion de
Convocatoria para el Programa
de Subsidios a Nucleos Agrarios

Procedimiento Notificacién de
Convocatoria para el Programa
de Subsidios a Nucleos Agrarios
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Organismo Publico Descentralizado Bosque La Primavera

Responsabilidades funcionales de Secretaria de la Direcciéon General

Referencia Responsabilidad funcional

LOBLP-6-VII-RI-29-VII-3  Recibe solicitud y turna a Direccion General.

LOBLP-6-VII-RI-29-VII-11  Recibe oficios de notificacién positiva y turna a la Direccién General del OPD BLP.

LOBLP-6-VII-RI-29-VII-25 .
Directo General.

LOBLP-6-VII-RI-23-VII-28 de Desarrollo Comunitario.

LOBLP-6-VII-RI-29-VII-30 Turna a Coordinador de Desarrollo Comun

Entrega Acta de Comité y Expediente Técnico a Coordinador de Desarrollo Comunitario firmado por él

Entrega el Reporte de Avance Fisico Financiero para validacion del Director General y turna a Coordinador

itario.

LOBLP-6-VII-RI-29-VII-41  Recaba firma del Director General en informe de supervision de campo.

LOBLP-6-VII-RI-29-VII-43  Entrega informe de supervisién de campo a Coordinador de Desarrollo Comunitario.

Aplica en

(Proceso, tramite o servicio)

Procedimiento Atencién
Solicitudes para el Programa
Subsidios de la CONANP

Procedimiento Atencidn
Solicitudes para el Programa
Subsidios de la CONANP

Procedimiento Atencidn
Solicitudes para el Programa
Subsidios de la CONANP

Procedimiento Atencidn
Solicitudes para el Programa
Subsidios de la CONANP

Procedimiento Atencidn
Solicitudes para el Programa
Subsidios de la CONANP

Procedimiento Atencidn
Solicitudes para el Programa
Subsidios de la CONANP

Procedimiento Atencion
Solicitudes para el Programa
Subsidios de la CONANP

a
de

a

de

de

de

de

de

de
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Responsabilidades funcionales de Secretaria de la Direcciéon General

Referencia

Responsabilidad funcional

LOBLP-6-VII-RI-29-VII-54  Entrega informe de supervision de campo a Coordinador de Desarrollo Comunitario.

LOBLP-6-VII-RI-29-V-2

Proporciona informacién o recibe documentos de solicitud para tramite y entrega a Director General.

LOBLP -6-VII-RI-29-V-8 Recibe y turna oficio de respuesta para para dar atencién a la solicitud.

LOBLP -6-VII-RI-29-V-9 Recibe y turna oficio de invitacidn al Director General para firma.

LOBLP -6-VII-RI-29-V-11  Transmite el oficio de invitacidn a la Direccién de Productividad y Manejo para su entrega al destinatario.

Aplica en
(Proceso, tramite o servicio)

Procedimiento Atencidn a
Solicitudes para el Programa de
Subsidios de la CONANP

Proceso Atencién a Actividades
Turistico - Recreativas dentro del
Area de Proteccién de Flora y
Fauna La Primavera

Proceso Atencién a Actividades
Turistico - Recreativas dentro del
Area de Proteccién de Flora y
Fauna La Primavera

Procedimiento Invitacién a
Regularizacién o Prérroga para
Realizar  Actividades  Turistico-
Recreativas o Comerciales dentro
del Area de Proteccién de Flora y
Fauna La Primavera

Procedimiento Invitacién a
Regularizacién o Prérroga para
Realizar  Actividades  Turistico-
Recreativas o Comerciales dentro
del Area de Proteccién de Flora y
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Responsabilidades funcionales de Secretaria de la Direcciéon General

LOBLP -6-VII-RI-29-V-19

LOBLP -6-VII-RI-29-V-8

LOBLP -6-VII-RI-29-V-10

Referencia

Responsabilidad funcional

Registra y archiva acuse de recibido del oficio de invitacidn.

Recibe y turna oficio de envio de expediente para firma.

Recibe y turna oficio de envio de expediente firmado para entrega.

Aplica en
(Proceso, tramite o servicio)

Fauna La Primavera

Procedimiento Invitacion a
Regularizacién o Prérroga para
Realizar  Actividades  Turistico-
Recreativas o Comerciales dentro
del Area de Proteccién de Flora y
Fauna La Primavera

Procedimiento Atencidn a
Solicitudes para la Obtencion o
Préorroga de Autorizacién para
Realizar  Actividades  Turistico
Recreativas o Comerciales dentro
del Area de Proteccién de Flora y
Fauna La Primavera

Procedimiento Atencion a
Solicitudes para la Obtencion o
Préorroga de Autorizacién para
Realizar  Actividades  Turistico
Recreativas o Comerciales dentro
del Area de Proteccién de Flora y
Fauna La Primavera

LOBLP -6-VII-RI-29-V-17  Recibe, registra y pasa a Direccidn General oficio de respuesta (autorizacion). Procedimiento Atencidn a
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Organismo Publico Descentralizado Bosque La Primavera

Responsabilidades funcionales de Secretaria de la Direcciéon General

LOBLP -6-VII-RI-29-V-19

LOBLP -6-VII-RI-29-V-22

LOBLP -6-VII-RI-29-V-2

Referencia

Centro (DROPC) de la CONANP.

Responsabilidad funcional

Escanea y entrega oficio de respuesta (autorizacidn) original a prestador de servicios turisticos y recaba
firma en acuse de recibido. Envia via electrdnica a la Direccion de Productividad y Manejo.

Recibe acuse del oficio de respuesta (autorizacion) y envia a la Direccién Regional Occidente y Pacifico

Recibe de los prestadores de servicios turisticos o comerciales el escrito de aviso de ingreso de grupos para
acampar o realizar actividades deportivas dentro del APFFLP y turna al Director General.

Aplica en
(Proceso, tramite o servicio)

Solicitudes para la Obtenciéon o
Prorroga de Autorizacion para
Realizar  Actividades  Turistico
Recreativas o Comerciales dentro
del Area de Proteccién de Flora y
Fauna La Primavera

Procedimiento Atencién a
Solicitudes para la Obtencion o
Préorroga de Autorizacién para
Realizar  Actividades  Turistico
Recreativas o Comerciales dentro
del Area de Proteccién de Flora y
Fauna La Primavera

Procedimiento Atencion a
Solicitudes para la Obtencion o
Préorroga de Autorizacién para
Realizar  Actividades  Turistico
Recreativas o Comerciales dentro
del Area de Proteccién de Flora y
Fauna La Primavera

Procedimiento Atencidn de Avisos
de Ingreso de Grupos para
Acampar y/o Realizar Actividades
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Responsabilidades funcionales de Secretaria de la Direcciéon General

LOBLP -6-VII-RI-29-V-9

LOBLP -6-VII-RI-29-V-11

LOBLP -6-VII-RI-29-V-20

LOBLP-6-XIII-RI-31-VI-2

Referencia

para su entrega al destinatario.

Responsabilidad funcional

Recibe y turna al Director General para firma Oficio respuesta de no inconveniente de ingreso.

Registra y archiva acuse de recibido de oficio de respuesta de no inconveniente de ingreso.

Aplica en
(Proceso, tramite o servicio)

Deportivas dentro del Area de
Proteccién de Flora y Fauna La
Primavera

Procedimiento Atencidn de Avisos
de Ingreso de Grupos para
Acampar y/o Realizar Actividades
Deportivas dentro del Area de
Proteccién de Flora y Fauna La
Primavera

Procedimiento Atencidn de Avisos
de Ingreso de Grupos para

Transmite el oficio de respuesta de no inconveniente de ingreso a la Direccién de Productividad y Manejo Acampar y/o Realizar Actividades

Deportivas dentro del Area de
Proteccién de Flora y Fauna La
Primavera

Procedimiento Atencidn de Avisos
de Ingreso de Grupos para
Acampar y/o Realizar Actividades
Deportivas dentro del Area de
Protecciéon de Flora y Fauna La
Primavera

Recibe peticiones y solicitudes por cualquier medio, de informacién del SIG. Deriva a Direccién General Proceso de Sistematizaciéon de la
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Responsabilidades funcionales de Secretaria de la Direcciéon General

Referencia Responsabilidad funcional

para analisis.

Entrega las respuestas de manera oficial con anexos y acuses.

LOBLP-6-XIII-RI-31-VI-7  Turna respuesta de solicitud de informacién para validacién y entrega.

LOBLP-6-XIII-RI-31-VI-9  Entrega respuesta a solicitud de informacién solicitada y solicita acuse de recibo y turna.

LOBLP-6-XllI-RI-31-VI-2 . .
anexos y canaliza al Director General.

LOBLP-6-XIII-RI-31-VI-5  Solicita documentos faltantes al propietari

LOBLP-6-XIII-RI-31-VI-7  Recibe documentacién faltante y turna.

Recibe por parte del propietario solicitud o Peticién de ubicacién geografica de predios por escrito y sus

o solicitante.

Aplica en
(Proceso, tramite o servicio)

Informacién Territorial y
Estadistica

Proceso de Sistematizacion de la
Informacién Territorial y
Estadistica

Proceso de Sistematizacion de la
Informacién Territorial y
Estadistica

Procedimiento Atencién de
Solicitudes de Ubicacién Predial y
Padrén de Propietarios dentro del
Area de Protecciéon de Flora y
Fauna La Primavera

Procedimiento Atencién de
Solicitudes de Ubicacién Predial y
Padrén de Propietarios dentro del
Area de Protecciéon de Flora y
Fauna La Primavera

Procedimiento Atencién de
Solicitudes de Ubicacién Predial y
Padrén de Propietarios dentro del
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Responsabilidades funcionales de Secretaria de la Direcciéon General

LOBLP-6-XIII-RI-31-VI-13

Referencia

LOBLP-6-XIII-RI-31-VI-17  Recibe y turna para firma.

LOBLP-6-XIlII-RI-31-VI-19

LOBLP-6-XIII-RI-31-VI-2

LOBLP-6-XIII-RI-31-VI-4

archiva.

Responsabilidad funcional

Recibe y turna de oficio de respuesta y anexo para firma.

Recibe oficio firmado y entrega con acuse al propietario o solicitante y turna copia al coordinador del SIG y

Recibe peticidn y turna al director general para visto bueno y firma de la misma.

Recibe oficio con la solicitud firmada y se turna para su entrega a la dependencia, instituto u organismo a

Aplica en
(Proceso, tramite o servicio)

Area de Proteccién de Flora y
Fauna La Primavera

Procedimiento Atencion de
Solicitudes de Ubicacién Predial y
Padrén de Propietarios dentro del
Area de Proteccion de Flora y
Fauna La Primavera

Procedimiento Atencion de
Solicitudes de Ubicacién Predial y
Padrén de Propietarios dentro del
Area de Proteccién de Flora y
Fauna La Primavera

Procedimiento Atencidn de
Solicitudes de Ubicacién Predial y
Padrén de Propietarios dentro del
Area de Proteccién de Flora y
Fauna La Primavera

Procedimiento Actualizacién del
SIG con Informacién Territorial de
Datos de Instituciones

Procedimiento Actualizacién del
SIG con Informacién Territorial de
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Responsabilidades funcionales de Secretaria de la Direcciéon General

. . . Aplica en
Referencia Responsabilidad funcional L. L.
(Proceso, tramite o servicio)

quien se le solicita la misma. Datos de Instituciones
Procedimiento Actualizacion del

SIG con Informacién Territorial de
Datos de Instituciones

LOBLP-6-XIII-RI-31-VI-7 Recibe la respuesta y en su caso la Informacidn geografica, estadistica y bases de datos anexas al oficio de

la parte que otorga y turna.

Procedimiento Actualizacion del

LOBLP-6-XIII-RI-31-VI-9  Recibe y Remite al Director de Productividad y Manejo. SIG con Informacién Territorial de
Datos de Instituciones

Procedimiento Atencion de
Solicitudes de Informacidn
Estadistica y Territorial de las
Direcciones del OPD BLP

LOBLP-6-XI1I-RI-31-VI-2 Recibe y entera al director general y turna.

Procedimiento Atencidn de
Recibe la peticion o solicitud, entrega copia de acuse y canaliza solicitud con cédula de datos al Director Solicitudes de Informacién
General. Estadistica y Territorial de Usuarios
e Instituciones

LOBLP-6-XI1I-RI-31-VI-2

Procedimiento Atencion de
Solicitudes de Informacidn
Estadistica y Territorial de Usuarios
e Instituciones

LOBLP-6-XIII-RI-31-VI-4  Recibe solicitud y remite a Productividad y Manejo con cédula de datos.

LOBLP-6-XIlI-RI-31-VI-8 P imi i
. - . . . rocedimiento Atencion de
Recibe oficio de respuesta con datos anexos y cédula y remite al Director General. o -
Solicitudes de Informacion
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Responsabilidades funcionales de Secretaria de la Direcciéon General

LOBLP-6-XIlII-RI-31-VI-10

LOBLP-6-XIII-RI-31-VI-12

LOBLP -6-XIII -RI-29-1-2

LOBLP -6-XIII -RI-29-1-7

LOBLP -6-XIll -RI-29-1-2

Referencia

Responsabilidad funcional

Recibe oficio de respuesta firmada con datos anexos y cédula. Entrega a solicitante o interesado.

Recibe acuse de recibido por el ciudadano o turista solicitante y turna copia al Coordinador del SIG para su
archivo.

Recibe via electrénica, y /o por escrito, solicitudes de personas fisicas y morales para gestionar
autorizaciones para ingresar materiales para construccién para reparacién de vivienda dentro del Area de
Proteccién de Flora y Fauna La Primavera, para filmaciones o fotografia con fines comerciales en dareas
naturales protegidas y para el apoyo en la elaboracién del aviso de no requerimiento de autorizacién en
materia de impacto ambiental solicitado por la SEMARNAT y turna.

Turna documentacidon para conocimiento de la Direccidon General, y ésta a su vez envia a la Direccion de
Productividad y Manejo.

Recibe via electrdnica, telefonica y /o por escrito, solicitudes de personas fisicas y morales en escrito libre
para conocer los requisitos para realizar filmaciones o fotografia con fines comerciales dentro del poligono
del Area de Proteccién de Flora y Fauna La Primavera (APFFLP) y las turna a la Direccién General.

Aplica en
(Proceso, tramite o servicio)

Estadistica y Territorial de Usuarios
e Instituciones

Procedimiento Atencion de
Solicitudes de Informacidn
Estadistica y Territorial de Usuarios
e Instituciones

Procedimiento Atencion de
Solicitudes de Informacidn
Estadistica y Territorial de Usuarios
e Instituciones

Proceso Atencién de Solicitudes de
Productividad y Manejo

Proceso Atencién de Solicitudes de
Productividad y Manejo

Procedimiento Atencién a
Solicitudes de Filmaciones con
Fines Comerciales dentro del Area
de Proteccion de Flora y Fauna La
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Organismo Publico Descentralizado Bosque La Primavera

Responsabilidades funcionales de Secretaria de la Direcciéon General

LOBLP -6-XIIl -RI-29-1-8

LOBLP -6-XIII -RI-29-1-2

LOBLP -6-XIII -RI-29-1-11

LOBLP -6-XIlI -RI-29-1-15

Referencia

Responsabilidad funcional

anexos y la turna a la Direccion General.

Recibe y turna la solicitud con los documentos a la Direccion General.

Recibe oficio de respuesta de ingreso de material para construccién y turna para firma.

Coordinador de Desarrollo Comunitario y solicita firma de acuse de recibido.

Aplica en
(Proceso, tramite o servicio)
Primavera
Procedimiento Atencidn a
Solicitudes de Filmaciones con
Fines Comerciales dentro del Area

de Proteccion de Flora y Fauna La
Primavera

Procedimiento Atencion a

Recibe de los propietarios la solicitud de ingreso de material de construccién para reparacién con sus Solicitudes de Propietarios para

Ingresar Materiales para
Reparacion de Vivienda

Procedimiento Atencién a
Solicitudes de Propietarios para
Ingresar Materiales para
Reparacidén de Vivienda

Procedimiento Atencién a

Recibe oficio de respuesta de ingreso de material para construccién firmado y entrega, entrega copia al Solicitudes de Propietarios para

Ingresar Materiales para
Reparacidén de Vivienda

Procedimiento Atencién a
LOBLP -6-XIll -RI-29-1-16  Escaneay archiva el oficio con acuse. Solicitudes de Propietarios para
Ingresar Materiales para
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Organismo Publico Descentralizado Bosque La Primavera

Responsabilidades funcionales de Secretaria de la Direcciéon General

LOBLP -6-XIII -RI-29-1-2

LOBLP -6-XIII -RI-29-1-11

LOBLP-6- VI-RI-28-111,IV-3

LOBLP-6-VII-RI-31-I-1

LOPD BLP-6-VII-RI-31-I-4

Referencia

Responsabilidad funcional

Firma de recibido y turna oficio de respuesta a la Direccién General.

Recibe y turna solicitud de ingreso a la Direccién General.

Aplica en
(Proceso, tramite o servicio)

Reparacion de Vivienda

Procedimiento Apoyo en la
Elaboracién del Aviso de No

Deriva proyecto de infraestructura a realizar dentro del Bosque La Primavera al Director General. Requerimiento de Autorizacién en

Materia de Impacto Ambiental
solicitado por la SEMARNAT

Procedimiento Apoyo en Ia
Elaboracién del Aviso de No
Requerimiento de Autorizacidon en
Materia de Impacto Ambiental
solicitado por la SEMARNAT

Procedimiento Atencién y Control
de Acceso de Usuarios vy
Propietarios al Area de Proteccién
de Floray Fauna La Primavera

Revisa y turna las solicitudes que ingresan al OPD BLP de apoyo a investigacién emitidas por personas
fisicas y/ o morales; turna con indicaciones de atencién y seguimiento u oficio de respuesta a la Direccién Proceso Fomento a la Investigacion

de Cultura y Conocimiento.

Sella de recibido, registra en bitacora y entrega solicitud a Director General.

Procedimiento Atencién y
Fomento de la Investigacion
Cientifica dentro del Area de
Proteccién de Flora y Fauna La
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Organismo Publico Descentralizado Bosque La Primavera

Responsabilidades funcionales de Secretaria de la Direcciéon General

Referencia

LOBLP-6-VIII-RI-31-11-1

LOBLP-6-VIII-RI-31-11-2

LOBLP-6-VIII-RI-31-11-17

LOBLP-6-1X-RI-31-I1,IV-2

LOBLP-6-IX-RI-31-11,IV-11

Revisa y turna las solicitudes de actividades de cultura y educacidn ambiental, capacitacion y difusion con
indicaciones de atencién y seguimiento, analiza y revisa la viabilidad de las solitudes de actividades de
cultura y educacién ambiental, capacitacion y difusién turnadas por la Direccion General para realizar la

Responsabilidad funcional

actividad solicitada con el técnico especialista en educacién ambiental.

Sella de recibido, registra en bitacora y entrega solicitud a Director General.

Cierra solicitud de recorrido o visita.

Sella de recibido, registra en bitacora y entrega solicitud de revisién de apoyo a Director General.

Sella de recibido, registra en bitacora y entrega informe final impreso y digital a Director General.

Aplica en
(Proceso, tramite o servicio)

Primavera

Proceso Cultura y Educacion
Ambiental

Procedimiento Atencion de
Actividades Educativas en el Area
de Proteccion de Flora y Fauna La
Primavera

Procedimiento Atencion de
Actividades Educativas en el Area
de Proteccion de Flora y Fauna La
Primavera

Procedimiento Formacion y
Capacitacion Sustentable para el
Area de Proteccién de Flora y
Fauna La Primavera

Procedimiento Formacion y
Capacitacion Sustentable para el
Area de Protecciéon de Flora y
Fauna La Primavera
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Organismo Publico Descentralizado Bosque La Primavera

Nombre del puesto
Area
Jefe inmediato

Personal a su cargo

Técnico Especialista en Disefio Gréfico
Direccion General
Director General del Organismo Publico Descentralizado Bosque La Primavera

N/A

Responsabilidades funcionales de Técnico Especialista en Disefio Grafico

Referencia

LOBLP-6-VIII-RI-31-I-1

LOBLP-6-VIII-RI-31-I-2

LOBLP-6-VIII-RI-31-I-4

LOBLP-6-VIII-RI-31-I-6

LOBLP-6-VIII-RI-31-I-2

Responsabilidad funcional

Solicita atencién de medios de comunicacién, solicitudes de disefio e impresién de materiales, actualizacién
de pégina web del Bosque La Primavera, Recibe y atiende de las Direcciones de Area las solicitudes de
disefio e impresidn de materiales de difusion, elabora propuestas de disefio para el area solicitante,
actualiza los contenidos de la pagina del Bosque La Primavera, imprime materiales, y atiende solicitudes de
medios de comunicacién y da seguimiento.

Recibe solicitud de disefio o actualizacidn, analiza y requiere informacidn necesaria via correo electrénico
para la elaboracidn del disefio.

Elabora propuesta de disefio en formato (jpg o ilustrador) para impresién o web para actualizacién
requerida, solicita validacidn de la direccidn solicitante.

Si el disefio es web se publica.

Si el disefio serd impreso se entrega propuesta validada y especificaciones a la Direccion Solicitante y al
Coordinador de Recursos Materiales de la Direccidon de Administracidén y Gestion para su impresion.

Recibe solicitud de Entrevista.

Aplica en
(Proceso, tramite o servicio)

Proceso Comunicacién Social y
Disefio

Procedimiento Atencidn a
Solicitudes de Disefio

Procedimiento Atencidn a
Solicitudes de Disefio

Procedimiento Atencidén a
Solicitudes de Disefio

Procedimiento Atencién a Medios
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Organismo Publico Descentralizado Bosque La Primavera

Responsabilidades funcionales de Técnico Especialista en Disefio Grafico

Referencia

LOBLP-6-VIII-RI-31-I-3

LOBLP-6-VIII-RI-31-I-4

LOBLP-6-VIII-RI-31-I-6

LOBLP-6-VIII-RI-31-|-7

LOBLP-6-VIII-RI-31-I-10

LOBLP-6-VIII-RI-31-]-11

LOBLP-6-VIII-RI-31-I-14

LOBLP-6-VIII-RI-31-I-15

Responsabilidad funcional

Verifica disponibilidad de fecha en agenda con Director General.

Solicita autorizacién a Coordinador de Comunicacién Social de SEMADET para otorgar entrevista.

Contacta a Medios de Comunicacion (Tv, radio, escrito) para confirmar entrevista.

Recaba informacién adicional necesaria para la entrevista.

Registra la entrevista (grabacion audio y fotografia para archivo).

Proporciona archivo de registro de audio sobre la entrevista a SEMADET (Comunicacién Estratégica).

Rastrea nota final y compara con archivo del registro de la entrevista.

Aplica en
(Proceso, tramite o servicio)
de Comunicacion

Procedimiento Atencién a Medios
de Comunicacién

Procedimiento Atencién a Medios
de Comunicacién

Procedimiento Atencién a Medios
de Comunicacién

Procedimiento Atencién a Medios
de Comunicacién

Procedimiento Atencion a Medios
de Comunicacién

Procedimiento Atencion a Medios
de Comunicacién

Procedimiento Atencion a Medios
de Comunicacién

Llena bitdcora interna de medios de comunicacidn donde registra nombre del medio de comunicacidn,
periodista, nombre del programa, tematica, lugar de la entrevista, fecha y link de la nota final. Procedimiento Atenciéon a Medios

de Comunicacién

Posteriormente se entrega la bitacora a Direccidn General para su conocimiento.

Revision
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Organismo Publico Descentralizado Bosque La Primavera

Responsabilidades funcionales de Técnico Especialista en Disefio Grafico

. . . Aplica en
Referencia Responsabilidad funcional L. L.
(Proceso, tramite o servicio)
p - C .
LOBLP-6-VIII-RI-31-I-2 Solicita validacién de realizacion de rueda de prensa. rocedimiento de Convocatoria a
Rueda de Prensa
. L . " Procedimiento de Convocatoria a
LOBLP-6-VIII-RI-31-I-4 Convoca a medios y requiere informacién sobre fecha, hora, lugar y tematica.

Rueda de Prensa

Elabora disefio de invitacidon y boletin de prensa, entrega via correo electrénico al Director General para Procedimiento de Convocatoria a

LOBLP-6-VIII-RI-31-I-5 validacién. Rueda de Prensa

Procedimiento de Convocatoria a

LOBLP-6-VIII-RI-31-I-7 Envia invitacion a medios de comunicacion.
Rueda de Prensa

Prepara el sitio donde se realizara la entrevista/rueda de prensa (sonido, presidium, personificadores, lista  Procedimiento de Convocatoria a

LOBLP-6-VIII-RI-31-I-8 . ) .
de registro, boletines de prensa impresos, etc.). Rueda de Prensa

Procedimiento de Convocatoria a

LOBLP-6-VIII-RI-31-I-9 Registra la entrevista (grabacién audio y fotografia para archivo). Rueda de Prensa

Procedimiento de Convocatoria a

LOBLP-6-VIII-RI-31-I-10 Proporciona archivo de registro de audio sobre la entrevista a SEMADET (Comunicacién Estratégica). Rueda de Prensa

LOPD BLP-6-VIII-RI-31-I- . . . Procedimiento de Convocatoria a
Rastrea notas sobre rueda de prensa y compara con archivo del registro de la entrevista.
13 Rueda de Prensa

Llena bitacora interna de medios de comunicacidon donde registra nombre del medio de comunicacion,
LOBLP-6-VIII-RI-31-I-14 periodista 'y link de todas las notas publicadas sobre la rueda de prensa.
Posteriormente se entrega la bitacora a Direccidén General para su conocimiento.

Procedimiento de Convocatoria a
Rueda de Prensa
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Organismo Publico Descentralizado Bosque La Primavera

Responsabilidades funcionales de Técnico Especialista en Disefio Grafico

LOBLP-6-VII-RI-29-1-14

LOBLP -6-VII-RI-29-V-5

LOBLP -6-VII-RI-29-V-9

Referencia

Primavera.

Responsabilidad funcional

Recibe extracto y memoria fotografica de la actividad para el acervo y difusion en la pag. Web.

Aplica en

(Proceso, tramite o servicio)

Proceso Atencidon y Seguimiento a
Necesidades de Apoyo y Recursos
a Nucleos Agrarios, Propietarios y
Grupos Organizados del Area de
Proteccién de Flora y Fauna La
Primavera

Procedimiento Publicaciéon de
Sitios de Interés  Turistico

Elabora fichas descriptivas de los sitios de interés turistico regularizados y entrega disefio a la Direccién de Regularizados dentro del Area de
Productividad y Manejo para revision.

Proteccién de Flora y Fauna La
Primavera en la Pagina Web del
OPD

Procedimiento Publicaciéon de
Sitios de Interés  Turistico

Incorpora fichas descriptivas de sitios de Interés Turistico del APFFLP en la pagina web del OPD Bosque La Regularizados dentro del Area de

Proteccién de Flora y Fauna La
Primavera en la Pagina Web del
OPD
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Organismo Publico Descentralizado Bosque La Primavera

Nombre del puesto

Area

Jefe inmediato

Personal a su cargo

Director de Administracion y Gestidn

Direccién de Administracién y Gestion

Director General del Organismo Publico Descentralizado Bosque La Primavera

Contador

Abogado Especializado

Coordinador de Recursos Materiales
Coordinador de Recursos Humanos
Chofer Mensajero

Responsabilidades funcionales de Director de Administracion y Gestion

LOBLP-6-1-XIV-RI-18-20-5

LOBLP-6-1-XIV-RI-18-20-

10

LOBLP-6-1-XIV-RI-18-20-

10

LOBLP-6-1-XIV-RI-18-20-6

LOBLP-6-1-XIV-RI-18-20-7 En seguimiento al Formato de Asignacién, el cual requiere oficio de respuesta. Solicita consecutivo de

Referencia

conocimiento.

Responsabilidad funcional

Da seguimiento a solicitud de Asuntos del Despacho e informa atencién brindada.

los acuerdos o sucesos relevantes para el OPD BLP.

Caso.

Atiende indicaciones del Formato de Asignacién para su atencidén, conocimiento y seguimiento segun el

Aplica en
(Proceso, tramite o servicio)

Proceso Atencion Asuntos del
Despacho

Asiste a la reunion, al término, elabora y entrega una nota informativa al Director General para Procedimiento Agenda del Director

General (Acuerdo y Audiencias)

Asiste en representacion del Director General, e informa a través de nota informativa (de ser necesario), Procedimiento Agenda del Director

General, Invitaciones a Eventos

Procedimiento  Correspondencia
del Director General recibida en
Oficialia de Partes

Procedimiento  Correspondencia
del Director General recibida en
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Organismo Publico Descentralizado Bosque La Primavera

Responsabilidades funcionales de Director de Administracion y Gestion

. . . Aplica en
Referencia Responsabilidad funcional L. L.
(Proceso, tramite o servicio)
numero de oficio de respuesta a la secretaria. Oficialia de Partes

Procedimiento  Correspondencia
LOBLP-6-1-XIV-RI-18-20-9 Elabora oficio de respuesta y entregan a la secretaria. del Director General recibida en
Oficialia de Partes

Procedimiento  Correspondencia
Recibe oficio de respuesta firmado. Turna al mensajero para su entrega y recoleccién de acuse. del Director General recibida en
Oficialia de Partes

LOBLP-6-1-XIV-RI-18-20-
13

Procedimiento  Correspondencia

LOBLP-6-1-XIV-RI-18-20- . - - . .. . . L
Recibe acuse de oficio recibido. Turna a secretaria original para archivo y control de base datos. del Director General recibida en

15 -
Oficialia de Partes
Procedimiento Atencién y
LOBLP-6-I-XIV-RI-18-20-4 Recibe mstrucuon,' da respuesta al solicitante con copia al Director General y a S.egwmle’nto,a Solicitudes t,:Ie‘ la
contacto@bosquelaprimavera.com ciudadania Via Correo Electrdnico:

contacto@bosquelaprimavera.com

Solicita atencion de medios de comunicacidn, solicitudes de disefio e impresién de materiales,
actualizacién de pagina web del Bosque La Primavera, Recibe y atiende de las Direcciones de Area las
LOPD BLP-6-VIII-RI-31-I-1 solicitudes de disefio e impresion de materiales de difusion, elabora propuestas de disefio para el area Proceso Comunicacién Social vy
solicitante, actualiza los contenidos de la pdagina del Bosque La Primavera, imprime materiales, y atiende Disefio
solicitudes de medios de comunicacién y da seguimiento.

LOPD BLP-6-VIII-RI-31-I-1 Solicita via correo electrénico adjuntando formato interno de solicitud de disefio: materiales de difusién, Procedimiento Atencién a
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Manual de Organizacién y Procedimientos

Organismo Publico Descentralizado Bosque La Primavera

Responsabilidades funcionales de Director de Administracion y Gestion

. . . Aplica en
Referencia Responsabilidad funcional L. L.
(Proceso, tramite o servicio)
actualizacién y disefio de pdagina web del OPD BLP, administracién de Redes Sociales, programaciéon y Solicitudes de Disefio

actualizacién del servidor remoto (ftp).

LOPD BLP-6-VIII-RI-31-I-3 . . ., . ., - Procedimiento Atencion a
Proporciona informacidn necesaria para la elaboracién del disefio. . I
Solicitudes de Disefio

Revisa y valida propuesta de disefio o actualizacién, Si valida autoriza al Técnico Especialista en Disefio Procedimiento Atencidn a
LOPD BLP-6-VIII-RI-31-I-5 - . ) . . . . I
Gréfico para entrega o publicaciéon web. Si no valida emite observaciones y se regresa al paso 4. Solicitudes de Disefio
Proceso Administracion de

LOBLP-6-1-RI-32-I-VII-2 Comunica Solicitud de Alta o Baja de personal.
Recursos Humanos
Proceso Administracion de

LOBLP-6-1-RI-32-I-VII-4 Valida tramite realizado de Alta o Baja de personaly solicita autorizacion.
Recursos Humanos

Proceso Administracion de

LOBLP-6-1-RI-32-I-VII-6 Turna Autorizacion de tramite de Alta o Baja de Personal.
Recursos Humanos

LOBLP-6-1-RI-32-I-2 Recibe y turna oficio para su seguimiento. Procedimiento Entrega - Recepcion

Entrega formatos para la entrega-recepcion y el proyecto de acta, los cuales deben de llenar y enviar por

LOBLP-6-I-RI-32-I-5 , .
correo electrénico ambas partes.

Procedimiento Entrega -Recepcion

Solicita a Coordinacion de Recursos Humanos via correo electrénico seleccionar puesto con el perfil

LOBLP-6-1-RI-32-1-VII-1 . L, . .
requerido de acuerdo a descripcion de puesto o funciones a realizar.

Procedimiento Alta de Personal

LOBLP-6-1-RI-32-1-VII-6 Revisa informacién de entrevista y propone persona para cubrir la vacante e informa para visto bueno. Procedimiento Alta de Personal
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Organismo Publico Descentralizado Bosque La Primavera

Responsabilidades funcionales de Director de Administracion y Gestion

. . . Aplica en
Referencia Responsabilidad funcional L. L.

(Proceso, tramite o servicio)

LOBLP-6-1-RI-32-I-VIlI-2  Comunica solicitud de Baja de personal. Procedimiento Baja de Personal

LOBLP-6-1-RI-32-I-VIlI-6  Valida de finiquito. Procedimiento Baja de Personal

LOBLP-6-1-RI-32-I-VIII-8  Entrega finiquito autorizado y cheque a Coordinador de Recursos Humanos. Procedimiento Baja de Personal

LOBLP-6-I-RI-32-I-IX-6 Valida la informacién del calculo de némina vy firma. Procedimiento Control de Nomina

LOBLP-6-I-RI-32-I-1X-8 Realiza transferencia de monto de némina e informa al Coordinador de Recursos Humanos. Procedimiento Control de Némina

LOBLP-6-I-1I-V-RI-32-I-1I- Proceso Administracion y Control

Solicita a Directores de Area y personal administrativo la entrega de informacién operativa del OPD BLP.

V-VI-XII-1 Financiero
LOBLP-6-I-II-V-RI-32-H1- 1 ega informacion operativa del organismo para integracion y turna a Contador Proceso Administracion y Control
V-VI-XII-24 8 P g P & 4 ' Financiero
LOBLP-6-I-11-V-RI-32-I-II- P Admini i0 |
© 6 3 Revisa, valida y turna informaciéon de control financiero al Director General. ‘roces'o dministracion y Contro
V-VI-XII-4 Financiero

Procedimiento  Elaboracion de

LOBLP-6-I-1I-V-RI-32-I-V-2 Valida propuesta del Programa Presupuestal Anual y turna.
Programa Presupuestal

Procedimiento  Elaboracion de

LOBLP-6-I-1I-V-RI-32-I-V-4 Solicita ajustes o correcciones, regresa al paso 1.
Programa Presupuestal

LOBLP-6-I-11-V-RI-32-I-V-5 Si no hay ajustes o correcciones turna para captura en la Plataforma del Gobierno del Estado en SEPAF via Procedimiento Elaboracidn de

electroénica. Programa Presupuestal
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Responsabilidades funcionales de Director de Administracion y Gestion

. . . Aplica en
Referencia Responsabilidad funcional L. L.
(Proceso, tramite o servicio)
LOBLP-6-I-1I-V-RI-32-I-V-  Revisa Informes Contables, Presupuestales, Financieros, Programaticos y Econémicos y turna firma al Procedimiento Elaboracién de
12 Director General. Programa Presupuestal

LOBLP-6-I-11-V-RI-32-1-V- . . - - . P imi El i6
© 6 3 Turna Informes Contables, Presupuestales, Financieros, Programaticos y Econémicos firmados a Contador. rocedimiento aboracion  de

14 Programa Presupuestal
LOBLP-6-I-11-V-RI-32-1-V- . . . , . . . P imi El i6

© 6 3 Recibe CD y revisa oficio de envio de Informes y turna a Direccién General para firma. rocedimiento aboracion  de
17 Programa Presupuestal
LOBLP-6-1-1I-V-RI-32-I-V-  Recibe Oficio de Informes Contables, Presupuestales, Financieros, Programaticos y Econdmicos firmadosy Procedimiento Elaboracion de
19 envia al Secretario de SEPAF. Programa Presupuestal
LOBLP-6-I-1I-V-RI-32-I-VI- Realiza pago Procedimiento  Elaboracion de
10 Pago- Contabilidad Gubernamental
LOBLP-6-I-1I-V-RI-32-I-VI- Realiza Transferencia Procedimiento  Elaboracion de
18 ' Contabilidad Gubernamental

LOBLP-6-I-1I-V-RI-32-I-VI- Revisa y firma los Estados Financieros, Contables, Presupuestarios, Programaticos y Econdmicos. Turna Procedimiento Elaboracion de
24 para firma del Director General. Contabilidad Gubernamental

Procedimiento Elaboracion de

LOBLP-6-1-RI-32-I-2 Recibe en archivo electrénico Oficio de envio de Cuenta Publica revisa. Turna impreso para firma. L
Informes y Cuenta Publica

LOBLP-6-1-R1-32-1-4 Recibe Oficio envio de Cuenta Publica firmado para envio. Adjunta CD con informacién de los Estados Procedimiento Elaboracién de

Financieros, Contables, Presupuestarios, Programaticos y Econdmico. Informes y Cuenta Publica
LOBLP-6-I-RI-32-1-6 Recibe en archivo electrénico Oficio de envio del funcionamiento del Organismo, revisa y turna oficio Procedimiento Elaboracién de
Revision Autorizaciones legales Pagina
N° Fecha Mtro. Héctor Rafael Pérez Partida Mtro. Jorge Aristételes Sandoval Diaz Mtro. Roberto Lopez Lara
Secretario de Planeacién, Administracion y Finanzas Gobernador Constitucional del Estado de Jalisco Secretario General de Gobierno Pagina 86 de 673
01 3-sep-2015




Manual de Organizacién y Procedimientos

Organismo Publico Descentralizado Bosque La Primavera

Responsabilidades funcionales de Director de Administracion y Gestion

Referencia

LOBLP-6-I-RI-32-I-8

LOBLP-6-I-RI-32-I-12

LOBLP-6-I-RI-32-I-14

LOBLP-6-I-RI-32-I-16

LOBLP-6-1-RI-32-1-18

LOBLP-6-1-RI-32-1-20

LOBLP-6-1-RI-32-1-22

LOBLP-6-1-RI-32-1-3

LOBLP-6-1-RI-32-I-5

impreso para firma.

Responsabilidad funcional

Aplica en
(Proceso, tramite o servicio)

Informes y Cuenta Publica

Recibe Oficio del funcionamiento del organismo firmado para envio. Adjunta CD con informacién del Procedimiento Elaboracién de

funcionamiento del Organismo.

Informes y Cuenta Publica

Recibe en archivo electréonico Oficio de envio de los Estados Financieros Contables, Presupuestarios, Procedimiento Elaboracién de
Programaticos y Econdmicos revisa. Turna para Firma.

Informes y Cuenta Publica

Recibe Oficio firmado para envio SEPAF. Adjunta un tanto original con informacién de los Estados Procedimiento Elaboracién de
Financieros, Contables, Presupuestarios, Programaticos y Econdmico.

Informes y Cuenta Publica

Recibe en archivo electrénico Oficio de envio del Avance Fisico Financiero Semestral Revisa. Turna para Procedimiento Elaboracién de

Firma.

Recibe Oficio firmado para envio. Adjunta CD con informacidon del Avance Fisico Financiero Semestral.

Recibe en archivo electrénico Oficio de envio de avance de la MIR. Revisa. Turna para firma.

Recibe Oficio firmado para envio a SEPAF. Adjunta CD con informacién del avance de la MIR.

Recibe formato de Declaracion impreso .Firma y turna para autorizacion de pago.

Recibe pago referenciado firmado y paga. Turna pago.

Informes y Cuenta Publica

Procedimiento Elaboracion de
Informes y Cuenta Publica

Procedimiento Elaboracion de
Informes y Cuenta Publica

Procedimiento Elaboracion de
Informes y Cuenta Publica

Procedimiento Presentacidn
Declaraciones de Retenciones y
Aportaciones Mensuales y Anuales

Procedimiento Presentacion

Revision

Autorizaciones legales
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Responsabilidades funcionales de Director de Administracion y Gestion

LOBLP-6-1-RI-32-1-10

LOBLP-6-1-RI-32-1-12

Referencia

Responsabilidad funcional

Recibe las Constancias Anuales de ISR por trabajador y revisa. Turna a firma del Director General.

Recibe constancias de retenciones anuales de cada trabajador firmadas para su entrega.

Recibe solicitud y verifica si cumple con los requisitos de gestidn.

LOBLP-6-I-RI-32-I-1I-XII-3

Si no cumple, regresa a la Direccidon General solicitud y documentos para correccion.

LOBLP-6-1-RI-32-I-1I-XII-4  Si cumple con los requisitos, valida.

LOBLP-6-1-RI-32-I-I-XII-5  Adjunta a la solicitud de viaticos con las firmas de autorizacién, el cheque nominativo.

LOBLP-6-1-RI-32-1-1I-X11-6

LOBLP-6-1-RI-32-1-3

LOBLP-6-1-RI-32-I-5

Entrega cheque nominativo e informa al beneficiario de la disponibilidad del mismo. Turna pdliza a
Contabilidad.

Recibe efectivo y envia a depositar. Elabora Acta Administrativa.

Recibe Arqueo del Fondo Fijo con el faltante detectado. Elabora Acta Administrativa y turna a Coordinador
de Recursos Humanos instruyéndolo para descontar el faltante o depositar el sobrante en la nédmina.

Aplica en
(Proceso, tramite o servicio)

Declaraciones de Retenciones y
Aportaciones Mensuales y Anuales

Procedimiento Presentacién
Declaraciones de Retenciones vy
Aportaciones Mensuales y Anuales

Procedimiento Presentacién
Declaraciones de Retenciones vy
Aportaciones Mensuales y Anuales

Procedimiento Viaticos
Procedimiento Viaticos
Procedimiento Viaticos

Procedimiento Viaticos
Procedimiento Arqueos al Fondo
Fijo

Procedimiento Arqueos al Fondo
Fijo
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Referencia

LOBLP-6-1-RI-32-I-VI-XII-
XH-XIV-1

LOBLP-6-1-RI-32-I-VI-XII-
XH-XIV-7

LOBLP-6-1-RI-32-I-1
LOBLP-6-1-RI-32-I-5
LOBLP-6-1-RI-32-1-6
LOBLP-6-1-RI-32-1-10

LOBLP-6-1-RI-32-1-14

Responsabilidad funcional

Solicita al Coordinador de Recursos Materiales el control de los recursos.

Recibe y revisa reportes de control de recursos materiales.

Elabora cheque a nombre del Coordinador de Recursos Materiales-

Verifica si existe suficiencia presupuestal en la partida que se va afectar.
Elaborar solicitud de efectivo, bienes y/o servicios.

Entrega al Coordinador de Recursos Materiales la factura generada por el gasto.

Valida las facturas posteriormente las entrega al Director General para su firma y autorizacion.

Aplica en
(Proceso, tramite o servicio)

Proceso Administracion de
Recursos Materiales

Proceso Administracion de
Recursos Materiales

Procedimiento Caja chica
Procedimiento Caja chica
Procedimiento Caja chica
Procedimiento Caja chica

Procedimiento Caja chica

LOBLP-6-I-RI-32--VIXIl-\/ fifica en sus presupuestos la existencia de recurso Procedimiento Recursos
XHI-XIV-1 P P ' Materiales y Servicios
LOBLP-6-I-RI-32-I-VI-XIl- | Elabora solicitud donde se indique: drea que solicita, partida a afectar, fondeo, descripcion del bien y/o Procedimiento Recursos
XI1-XIV-2 servicio que se requiere. Materiales y Servicios
LOBLP-6-1-RI-32-I-VI-XII- Valida la orden de compra v turna Procedimiento Recursos
XUI-XIV-7 pray ' Materiales y Servicios
LOBLP-6-I-RI-32-I-VI-XIl- ' Paga factura del bien y/o servicio segun las condiciones pactadas con el proveedor mediante transferencia Procedimiento Recursos
XI1-XIV-12 y/o cheque. Materiales y Servicios
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Responsabilidades funcionales de Director de Administracion y Gestion

Referencia

LOBLP-6-1-RI-32-1-VI-XII-
XI-XIV-13

LOBLP-6-1-RI-32-1-VI-XII-
XI-XIV-16

LOBLP-6-I-RI-32-I-XII-6

LOBLP-6-I-RI-32-I-XII-8

LOBLP-6-I1-RI-32-I-XII-10

LOBLP-6-1-RI-32-1-X1I-12

LOBLP-6-1-RI-32-I-XII-2

LOBLP-6-I-RI-32-I-XII-7

LOBLP-6-1-RI-32-I-XII-9

LOBLP-6-1-VI-X-RI-32-IV-

Entrega la factura junto con el comprobante del pago al Contador para su control y archivo.

Recibe el bien y/o servicio solicitado.

Responsabilidad funcional

Firma factura y turna al Director General para su firma y autorizacién.

Realiza el pago y entrega la factura al Contador para su archivo en la péliza contable.

Solicita vales de combustible para sus vehiculos el dia lunes.

Entrega al Coordinador de Recursos Materiales los tickets de consumo de combustible

consumo en litros y kilometraje.

Solicita al Coordinador de Recursos Materiales el servicio de mantenimiento y/o reparacidn vehicular.

Firma y revisa la factura y pasa al Director General.

Genera el pago y devuelve la factura al contador para su archivo en la péliza contable.

Solicita asesoria juridica, seguimiento a juicio, solicitud de informacidn o atencion a un siniestro.

indicando el

Aplica en
(Proceso, tramite o servicio)

Procedimiento Recursos
Materiales y Servicios

Procedimiento Recursos
Materiales y Servicios

Procedimiento Dotacion de
Combustible a Vehiculos Oficiales

Procedimiento Dotacion de
Combustible a Vehiculos Oficiales

Procedimiento Dotacion de
Combustible a Vehiculos Oficiales

Procedimiento Dotacion de
Combustible a Vehiculos Oficiales

Procedimiento Servicio de
Mantenimiento vehicular

Procedimiento Servicio de
Mantenimiento vehicular

Procedimiento Servicio de
Mantenimiento vehicular

Proceso Coordinacion Juridica

Revision

Autorizaciones legales
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Responsabilidades funcionales de Director de Administracion y Gestion

. . . Aplica en
Referencia Responsabilidad funcional L. L.
(Proceso, tramite o servicio)

Xl-1

LOBLP-6-I-VI-X-RI-32-IV-

X1-4 Autoriza o da visto bueno. Proceso Coordinacion Juridica

Solicita revisidn o elaboracién de un documento o informacidn que implique analisis normativo, o consulta

. S S Procedimiento Asesoria Juridica
de algln asunto con implicaciones juridicas.

LOBLP-6-I-VI-X-RI-32-1V-1

LOBLP-6-1-VI-X-RI-32-IV-9 En caso de dudas o comentarios, los notifica al abogado especializado para su aclaracién. Procedimiento Asesoria Juridica

LOBLP-6-1-VI-X-RI-32-IV-

1(2) 6 3 Recibe la informacién a su entera conformidad. Procedimiento Asesoria Juridica
Procedimiento Atencién a

LOBLP-6-1-RI-32-1V-XI-11  Recibe correo electrénico con la solicitud y compila la informacién. . .
Solicitudes de Transparencia

Procedimiento Atencidn a

LOBLP-6-1-RI-32-1V-XI-12  Envia correo electrénico con la informacidn solicitada al Titular de la Unidad de Transparencia. . .
Solicitudes de Transparencia

Procedimiento Atencidn a

LOBLP-6-1-RI-32-IV-XI-14  Da visto bueno al acuerdo de resolucidn. .. .
Solicitudes de Transparencia

. . e . . . . Procedimiento Atencidn a

LOBLP-6-1-VI-RI-32-IV-10  Emite visto bueno o justificacién del porque considera lo contrario, por escrito y remite al Abogado . . .
. . . Siniestros de Bienes muebles e
Especializado con copia para el Director General.
Inmuebles
LOBLP-6-I-VI-RI-32-IV-11  Sufre siniestro de un bien a su resguardo. Si es un siniestro de vehiculo reporta a aseguradora y a Director Procedimiento Atencién a
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Referencia

Responsabilidad funcional

de Area, en caso de otro tipo de siniestro informa de inmediato al Director de Area.

LOBLP-6-1-VI-RI-32-IV-3  Informa por escrito al area administrativa del siniestro ocurrido.

LOBLP-6-VI-RI-28-
,1v,V,VIl-6

LOBLP-6-VI-RI-28-
I,1v,v,vil-1

LOBLP-6-VI-RI-28-

Toma acciones con respecto al reporte.

Realiza solicitud de acompafiamiento a recorrido de vigilancia de actividad programada.

Toma acciones con respecto al reporte e informa.

Aplica en
(Proceso, tramite o servicio)

Siniestros de Bienes muebles e

Inmuebles
Procedimiento Atencidn a
Siniestros de Bienes muebles e
Inmuebles

Proceso Vigilancia del Area de
Proteccién de Flora y Fauna La
Primavera

Procedimiento de Vigilancia Fija y
Recorridos

Procedimiento de Vigilancia Fija y

1",v,Vv,Vil-6 Recorridos
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Nombre del puesto  Contador

Area Direccién de Administracion y Gestidn

Jefe inmediato

Director de Administracion y Gestién

Personalasucargo N/A

Responsabilidades funcionales de Contador

Referencia

LOBLP-6-I-RI-32-I-VIII-5
LOBLP-6-I-RI-32-I-VIII-12
LOBLP-6-I-RI-32-I-1X-5

LOBLP-6-I-1I-V-RI-32-I-II-
V-VI-XII-3

LOBLP-6-I-1I-V-RI-32-I-V-1

LOBLP-6-I-1I-V-RI-32-I-V-6

LOBLP-6-I-1I-V-RI-32-I-V-8

LOBLP-6-I-1I-V-RI-32-I-V-9

Responsabilidad funcional

Entrega finiquito para registro contable presupuestal.

Archiva pdliza y copia de finiquito en contabilidad.

Entrega al Contador la nomina revisada y calculada para su captura en el sistema SACG.

Integra da seguimiento,

Elabora propuesta del Programa Presupuestal Anual de Administracién y Gestion del siguiente ejercicio y

analiza programa presupuestal, de la contabilidad gubernamental, entrega de
informacién y cuenta publica, vidticos, declaraciones mensuales y anuales, arqueos al fondo fijo de caja.

Aplica en

(Proceso, tramite o servicio)

Procedimiento Baja de personal

Procedimiento Baja de personal

Procedimiento Control de Némina

Procedimiento

Proceso Administracion y Control
Financiero

Elaboracién de

concentra el del resto de las dreas y turna para validacién.

Captura en la Plataforma del Gobierno del Estado en SEPAF via electrénica.

Elabora presupuesto de ingresos anuales (ingresos federales, ingresos propios, donativos,).

Elabora el Presupuesto Anual de Egresos, considerando los programas operativos y clasificandolos de
acuerdo al COG. Se considera prioritario el capitulo 1000 y se le da presupuesto al resto de las partidas de

Programa Presupuestal

Procedimiento  Elaboracion
Programa Presupuestal

Procedimiento  Elaboracion
Programa Presupuestal

de

de

Procedimiento

Elaboracién de

acuerdo a los programas establecidos.

Programa Presupuestal

Revision

Autorizaciones legales
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Responsabilidades funcionales de Contador

LOBLP-6-I-1I-V-RI-32--V-
10

LOBLP-6-I-1-V-RI-32-|-V-
11

LOBLP-6-I-1I-V-RI-32-|-V-
15

Referencia

ingresos recibidos.

Responsabilidad funcional

Financieros y turna mensualmente para revision.

Administracion y Gestion.

LOBLP-6-I-11-V-RI-32-I|-VI-

1

LOBLP-6-I-11-V-RI-32-|-VI-

2

Escanea y entrega a Abogado Especializado

Captura el Presupuesto Anual de Ingresos en el sistema SACG.

SEPAF. Captura los recibos emitidos en el sistema SACG.

LOBLP-6-I-11-V-RI-32-]-VI-

4

Captura depdsitos en el sistema SACG.

LOBLP-6-I-11-V-RI-32-]-VI-

5

Captura el Presupuesto Anual de Egresos en el Sistema SACG.

LOBLP-6-I-11-V-RI-32-]-VI-

7

Captura numero de factura, proveedor, R.F.C., importe, fecha de factura.

LOBLP-6-I-11-V-RI-32-]-VI-

8

LOBLP-6-I-11-V-RI-32-|-VI-

Captura la fecha de la programacién a pago.

Turna las facturas al Director de Administracion y Gestion para su pago.

Aplica en
(Proceso, tramite o servicio)

Adecua presupuesto por programa por partida durante el ejercicio conforme el ejercicio del gasto, los Procedimiento Elaboracién de

Programa Presupuestal

Realiza registros en el sistema contable que generan Los Informes Programaticos, Econdmicos, Contables y Procedimiento Elaboraciéon de

Programa Presupuestal

para su publicacion en la pag. Web y a Director de Procedimiento Elaboracion de

Programa Presupuestal

Procedimiento Elaboracion de
Contabilidad Gubernamental

Captura y emite en el portal del SAT los recibos por los ingresos quincenales para las ministraciones de Procedimiento Elaboracién de

Contabilidad Gubernamental

Procedimiento Elaboraciéon de
Contabilidad Gubernamental

Procedimiento Elaboracion de
Contabilidad Gubernamental

Procedimiento Elaboracion de
Contabilidad Gubernamental

Procedimiento Elaboracion de
Contabilidad Gubernamental

Procedimiento Elaboracion de
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Responsabilidades funcionales de Contador

Referencia

” . Aplica en
Responsabilidad funcional .. L.
(Proceso, tramite o servicio)

9 Contabilidad Gubernamental
LOBLP-6-1-1I-V-RI-32-I-VI-  Solicita al Director de Administraciéon y Gestion los movimientos semanales del banco y concilia contra Procedimiento Elaboracién de
11 contabilidad. Contabilidad Gubernamental
LOBLP-6-I-1I-V-RI-32-I-VI- Archiva en carpetas los gastos del mes Procedimiento Elaboracion de
12 P g ) Contabilidad Gubernamental
LOBLP-6-1-II-V-RI-32--VI- Elabora pdliza de diario integrando programa, partida y fondeo Procedimiento Elaboracion  de
14 P g Prog P y ) Contabilidad Gubernamental
LOBLP-6-I-1I-V-RI-32-I-VI- . Procedimiento Elaboracion de
15 Captura en el sistema SACG. Contabilidad Gubernamental
LOBLP-6-I-1I-V-RI-32-I-VI- = Captura en el sistema SACG los importes por concepto de percepcién, sueldos, ayuda de despensa, ayuda Procedimiento Elaboracion de
16 de pasajes. Contabilidad Gubernamental
LOBLP-6-I-11-V-RI-32-I-VI- . ., L. Procedimiento Elaboracion de
17 Captura en el Sistema SACG la fecha de programacién a pago de la némina. Contabilidad Gubernamental
LOBLP-6-I-1I-V-RI-32-I-VI- = Captura en el Sistema SACG el pago de la ndmina y se provisionan las retenciones de ISR, IPEJAL, IMSS, Procedimiento Elaboraciéon de
19 SEDAR y Sindicato. Contabilidad Gubernamental
LOBLP-6-I-11-V-RI-32-I-VI- . . . . Procedimiento Elaboracion de
20 Archiva las pdlizas emitidas por el sistema SACG. Contabilidad Gubernamental

LOBLP-6-I-1I-V-RI-32-I-VI- Al cierre de mes, recibe el estado de cuenta y concilia los movimientos capturados en contabilidad contra Procedimiento  Elaboracion de

21 los movimientos impresos en el estado de cuenta. Se capturan comisiones bancarias y/o intereses si Contabilidad Gubernamental
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Responsabilidades funcionales de Contador

Referencia

Responsabilidad funcional

existen.

Aplica en

(Proceso, tramite o servicio)

LOBLP-6-I-1I-V-RI-32-I-VI- ' Depura cuentas. Analiza al momento de elaborar los momentos contables e implicar las cuentas contables Procedimiento Elaboracion de
22 y las de orden, no existan saldos erréneos en el registro, si existen depurarlos. Contabilidad Gubernamental
Emite los Estados Financieros Contables, Presupuestarios Programaticos y Econdmicos de acuerdo a las . .,
LOBLP-6-I-II-V-RI-32-1-VI- : P & y ; . Procedimiento  Elaboracién  de
normas del CONAC. Se envian del programa SACG en Excel para dar formato y se insertan firmas del s
23 . . L . ., . Contabilidad Gubernamental
Director General, Director de Administracién y Gestién y Contador. Turna para firma.
LOBLP-6-I-1I-V-RI-32-I-VI- | Recibe y escanea los Estados Financieros, Contables, Presupuestarios, Programaticos y Econdmicos. Turna Procedimiento Elaboracion de
26 para escaneo. Contabilidad Gubernamental
LOBLP-6-I-lI-V-RI-32-I-VI- Envia los Estados Financieros, Contables, Presupuestarios, Programaticos y Econdmicos firmados y Procedimiento Elaboracion de
27 escaneados al area Juridica para su publicacién en pagina web. Contabilidad Gubernamental
LOBLP-6-I-1I-V-RI-32-I-VI-  Realiza inventario Fisico del Patrimonio para separar lo obsoleto, lo actual, prepara cédulas de bajas de Procedimiento Elaboracion de
29 activos e incorporacidn de nuevos activos. Contabilidad Gubernamental
Elabora Oficio de envio de la Cuenta Publica. Se envian los Estados Financieros, Contables, Presupuestarios,
Programaticos y Econdmicos a la Auditoria Superior del Estado, a la Direccién de Armonizacién Contable y a Procedimiento Elaboracién de
LOBLP-6-1-RI-32-I-1 . L. L. . L. . . . . -
la Direccion de Planeacion Administracion y Finanzas debidamente firmados, en archivo Excel y PDF. Turna Informesy Cuenta Publica
para revision.
Elabora Oficio de envio del funcionamiento del Organismo. Se emite en los formatos de SEPAF la platilla del . .,
. . . . , o Procedimiento Elaboracion de
LOBLP-6-1-RI-32-I-5 personal, el estado de deuda y pasivos, los ingresos financieros, asi como el presupuesto modificado y L
L . Informes y Cuenta Publica
ejercido trimestralmente.
LOBLP-6-I-RI-32-1-9 Presupuesto Base Cero y en Base a Resultados. Ya autorizado la presupuestario anual se captura en la Procedimiento Elaboracién de
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Responsabilidades funcionales de Contador

. . . Aplica en
Referencia Responsabilidad funcional L. L.
(Proceso, tramite o servicio)

plataforma de SEPAF via electrdnica. Informes y Cuenta Publica

Captura en el Portal del SAT. Se llena y envia por correo electronico formato en Excel a SEPAF Procedimiento Elaboracion de

LOBLP-6-1-RI-32-I-10 . . . . . . L. L
mensualizado (después de timbrada la nédmina) sobre el importe mensual de ISR retenido en némina. Informes y Cuenta Publica

Elabora Oficio de envio de los Estados Financieros, Contables, Presupuestarios, Programdticos y Procedimiento Elaboracion de

LOBLP-6-I-RI-32-I-11 Econdmicos a la Auditoria Superior del Estado. Turna para revisioén. Informes y Cuenta Publica

Elabora Oficio de envio del Avance Fisico Financiero Semestral. Se envian a la Auditoria Superior del Procedimiento Elaboracion de

LOBLP-6-1-RI-32-I-15 Estado. Turna para revision. Informes y Cuenta Publica

Procedimiento Elaboracion de

LOBLP-6-1-RI-32-1-19 Elabora Oficio de envio del avance de la MIR, se envia a SEMADET. Turna para revisién. e
Informes y Cuenta Publica

Procedimiento Presentacidn
Declaraciones de Retenciones vy
Aportaciones Mensuales y Anuales

LOBLP-6-1-RI-32-1-2 Elabora resumen de percepciones y deducciones mensuales. Captura en el portal del SAT el pago
referenciado y se emite formato electrénico e impreso. Turna para su pago.

Procedimiento Presentacion

LOBLP-6-I-RI-32-I-6 Recibe transferencia de pago y pago referenciado. Declaraciones de Retenciones y
Aportaciones Mensuales y Anuales

Procedimiento Presentacién
LOBLP-6-1-RI-32-I-7 Captura transferencia electrénica en Péliza de Diario en el programa SACG. Archiva. Declaraciones de Retenciones vy
Aportaciones Mensuales y Anuales

LOBLP-6-I-RI-32-1-9 Recibe el calculo anual por trabajador. Captura en el programa del SAT y elabora la Declaracidn Anual de Procedimiento Presentacidn
Retenciones por Salarios. Emite la Constancia Anual de Percepciones de cada trabajador y turna. Declaraciones de Retenciones y
Revision Autorizaciones legales Pagina
N° Fecha Mtro. Héctor Rafael Pérez Partida Mtro. Jorge Aristételes Sandoval Diaz Mtro. Roberto Lopez Lara
Secretario de Planeacién, Administracion y Finanzas Gobernador Constitucional del Estado de Jalisco Secretario General de Gobierno Pagina 97 de 673
01 3-sep-2015




Manual de Organizacién y Procedimientos

Organismo Publico Descentralizado Bosque La Primavera

Responsabilidades funcionales de Contador

LOBLP-6-I-RI-32-I-13

LOBLP-6-I-RI-32-1-14

LOBLP-6-1-RI-32-1-15

LOBLP-6-1-RI-32-1-11-X11-7

LOBLP-6-1-RI-32-1-1

LOBLP-6-1-RI-32-1-2

LOBLP-6-1-RI-32-I-4

LOBLP-6-I-RI-32-1-13
LOBLP-6-1-RI-32-I-XII-5

Referencia

Responsabilidad funcional

Elabora papeles de trabajo de la Declaraciéon Anual de Personas Morales con fines No lucrativos. Se captura
en portal del SAT y se envia declaracién.

Elabora papeles de trabajo de la Declaracién Informativa Anual de Clientes y Proveedores. ISR. Se captura
en el portal de SAT y se envia declaracidn.

Elabora papeles de trabajo de la Declaracion del Remanente Distribuible. Se captura en el portal de SAT y se
envia declaracion.

Recibe Pdliza. Captura en el programa SACG y archiva.
Elabora Arqueos al Fondo Fijo de caja aleatorios.
Revisa que los importes asignados coincidan en la revisiéon del arqueo. Revisarda los documentos

comprobatorios, el dinero en efectivo. Si existe sobrante se debe retener y depositar. Turna.

Si existe faltante solicita que lo justifique. Si no, debe firmar pagare por el monto del faltante y descontar
en la quincena. Turna.

Entrega facturas al Director de Administracién y Gestion para su firma y revision.

Recibe factura, realiza fondeo, firma y entrega al Director de Administracion y Gestion.

Aplica en
(Proceso, tramite o servicio)
Aportaciones Mensuales y Anuales
Procedimiento Presentacién

Declaraciones de Retenciones vy
Aportaciones Mensuales y Anuales

Procedimiento Presentacién
Declaraciones de Retenciones y
Aportaciones Mensuales y Anuales

Procedimiento Presentacién
Declaraciones de Retenciones y
Aportaciones Mensuales y Anuales

Procedimiento Viaticos
Procedimiento Arqueos al Fondo
Fijo

Procedimiento Arqueos al Fondo
Fijo

Procedimiento Arqueos al Fondo
Fijo

Procedimiento Caja Chica

Procedimiento Dotacion de
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Responsabilidades funcionales de Contador

Referencia

LOBLP-6-1-RI-32-I-XII-9 Realiza pdliza contable.

LOBLP-6-I-RI-32-I-XII-15

LOBLP-6-I-RI-32-I-XII-6

contabilidad.

LOBLP-6-1-RI-32-I-XII-10  Archiva factura en la péliza contable.

Responsabilidad funcional

Firma y fondea factura y pasa al Director de Administracion y Gestion.

Aplica en
(Proceso, tramite o servicio)
Combustible a Vehiculos Oficiales

Procedimiento Dotacion de
Combustible a Vehiculos Oficiales

Anexa a la factura la relacién de consumo de combustible por drea y por vehiculo para su registro en la Procedimiento Dotacién de

Combustible a Vehiculos Oficiales

Procedimiento Servicio de
Mantenimiento Vehicular

Procedimiento Servicio de
Mantenimiento Vehicular
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Nombre del puesto

Area

Jefe inmediato

Personal a su cargo

Abogado Especializado
Direccién de Administracion y Gestion
Director de Administracion y Gestidn

N/A

Responsabilidades funcionales de Abogado Especializado

LOBLP-6-I-RI-32-I-3

LOBLP-6-I-RI-32-I-8

LOBLP-6-1-RI-32-1-9

LOBLP-6-I-1I-V-RI-32-|-V-

16

LOBLP-6-I-1I-V-RI-32-I-VI-

28

LOBLP-6-1-RI-32-1-2

Referencia

Recibe y determina si procede realizar proceso de Entrega-Recepcidn, si procede, atiende, elabora oficios.

Responsabilidad funcional

Aplica en

(Proceso, tramite o servicio)

Lleva a cabo el acto de Entrega-Recepcion en el lugar, fecha y hora programada y se presentan la persona

qgue Entrega y la que recibe la informacién y documentacién, de igual manera asiste el personal asignado
por la contraloria del estado de Jalisco para dar fe del acto y se lleva a cabo la Entrega-Recepcion conforme

a lo establecido en la ley.

Escanea acta, guarda en CD la informacién y archiva documento original en expediente de la persona que

entrega y el CD en el expediente de la persona que recibe y entrega copia a la Direccidon de Administracion

y Gestion.

web.

escaneados y publica.

Recibe y publica Informes Contables, Presupuestales, Financieros, Programaticos y Econdmicos en pagina

Recibe los Estados Financieros, Contables, Presupuestarios, Programadticos y Econdmicos firmados y

Elabora pagaré a nombre del Coordinador de Recursos Materiales.

Procedimiento Entrega-Recepcién

Procedimiento Entrega -Recepcion

Procedimiento Entrega -Recepcion

Procedimiento Elaboraciéon de

Programa Presupuestal

Procedimiento Elaboraciéon de

Contabilidad Gubernamental

Procedimiento Caja Chica
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Responsabilidades funcionales de Abogado Especializado

Referencia

LOBLP-6-1-RI-32-I-VI-XII-
XI-X1V-23

LOBLP-6-1-VI-X-RI-32-IV-
XI-2

LOBLP-6-1-VI-X-RI-32-IV-
XI-3

LOBLP-6-1-VI-X-RI-32-IV-
XI-5

LOBLP-6-1-VI-X-RI-32-IV-2

LOBLP-6-1-VI-X-RI-32-IV-3

LOBLP-6-1-VI-X-RI-32-IV-4

LOBLP-6-1-VI-X-RI-32-IV-5

Responsabilidad funcional

Solicita al proveedor si es el caso documentacidn para llevar a cabo un contrato de compra venta y/o de
bienes y servicio.

Revisa y valora la solicitud e inicia las gestiones para su cumplimiento.

Turna resultado final al Director de Administracion y Gestidon o al Director General para visto bueno o
autorizacion.

Remite al Director de Area, Director General, o al solicitante de informacién la respuesta a la solicitud.

Recibe solicitud de revision o de elaboracidn de un documento o informacién que implique andlisis
normativo, o bien consulta de algin asunto con implicaciones juridicas, por cualquier unidad administrativa
o del titular del Organismo. La consulta puede ser verbal, telefénica, presencial, via oficio, correo
electrénico o utilizando cualquier otro medio de comunicacién oral o escrita. Se analiza el contenido del
documento o informacidn que se remite para determinar si tiene que ver con cuestiones juridicas o bien,
operativas o técnicas que competan a otra area.

Si se trata de asesoria que no requiera de documento alguno, la consulta se desahoga de manera inmediata
sin generar registro alguno.

Analiza el asunto y si no corresponde al drea juridica se notifica al solicitante, y en su caso se deriva el
asunto al drea competente o se le sugiere se ponga en contacto con ésta ultima.

Hace un analisis e investigacion de la informacién y/o documentacién recibida, o bien de la asesoria

Aplica en
(Proceso, tramite o servicio)

Procedimiento Recursos
Materiales y Servicios

Proceso Coordinacion Juridica

Proceso Coordinacion Juridica

Proceso Coordinacioén Juridica

Procedimiento Asesoria Juridica

Procedimiento Asesoria Juridica

Procedimiento Asesoria Juridica

Procedimiento Asesoria Juridica
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Responsabilidades funcionales de Abogado Especializado

LOBLP-6-1-VI-X-RI-32-IV-6

LOBLP-6-1-VI-X-RI-32-IV-7

LOBLP-6-1-VI-X-RI-32-IV-8

LOBLP-6-1-VI-X-RI-32-IV-

10

LOBLP-6-1-VI-X-RI-32-IV-

11

LOBLP-6-I-RI-32-1V-2

LOBLP-6-I1-RI-32-IV-3

Referencia

Responsabilidad funcional

solicitada, con base al marco normativo aplicable y a la naturaleza misma del documento.

En el caso de que la solicitud de servicio se refiera a la elaboracién de un documento, se hace saber al
solicitante la negativa a generarlo por parte del abogado especializado, cuando éste no sea acorde a las
atribuciones legales del Organismo o de cualquiera de las unidades administrativas, cuando éste sea
contrario a los principios generales del derecho o bien contravenga una orden del Titular del Organismo o
autoridad competente.

En caso de que sea procedente y de acuerdo al marco normativo vigente, se elabora la informacién
conducente, la cual constard por escrito si asi se solicita.

El resultado de la consulta juridica o el producto elaborado (documento, oficio, contrato, etcétera) se
entrega al area solicitante para despejar dudas, notificar cambios de dltima hora, o discusiéon y/o
comentarios del documento.

Aclara dudas y comentarios respecto a la consulta.

Proporciona el documento o informacion solicitada, ya sea en forma de instrumento juridico o estudio
juridico, y se entrega al solicitante a su entera conformidad.

Recibe instruccion de darle seguimiento a la demanda.

Recibe instruccion de darle seguimiento a la demanda.

Aplica en
(Proceso, tramite o servicio)

Procedimiento Asesoria Juridica

Procedimiento Asesoria Juridica

Procedimiento Asesoria Juridica

Procedimiento Asesoria Juridica

Procedimiento Asesoria Juridica

Procedimiento  Seguimiento
Juicios

Procedimiento  Seguimiento
Juicios

a

a
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Responsabilidades funcionales de Abogado Especializado

Referencia

LOBLP-6-I-RI-32-IV-4

LOBLP-6-1-RI-32-IV-5

LOBLP-6-1-RI-32-1V-6

LOBLP-6-I-RI-32-IV-7

LOBLP-6-1-RI-32-1V-8

LOBLP-6-1-RI-32-IV-11

LOBLP-6-1-RI-32-1V-13

LOBLP-6-I-RI-32-1V-14

Responsabilidad funcional

Abre un expediente interno cuya codificacidon debera coincidir con la del expediente proporcionado por el
Juzgado o Tribunal competente.

Da de alta el nuevo expediente en una base de datos interna para dar seguimiento al mismo.
Notifica el emplazamiento o documento expedido por autoridad judicial a los abogados externos del

Organismo.

En caso de tratarse de un asunto en materia laboral, civil, penal o mercantil el proceso lo siguen los
abogados externos por lo que se les entrega toda la documentacion necesaria para los medios probatorios
y la defensa del patrimonio del Organismo.

En caso de tratarse de un asunto en materia de amparo se elabora el informe o cumplimiento a lo
solicitado y se envia a los abogados externos para revisién y visto bueno.

En caso de recibir observaciones por parte de los abogados externos, corrige y solicita autorizacién y firma
del Director General.

Presenta el documento en tiempo y forma ante el Juzgado o Tribunal competente.

Da el debido seguimiento al proceso y acude a las audiencias cuando considera necesario asistir, a juicio del
abogado especializado.

Aplica en

(Proceso, tramite o servicio)

Procedimiento
Juicios

Procedimiento
Juicios

Procedimiento
Juicios

Procedimiento
Juicios

Procedimiento
Juicios

Procedimiento
Juicios

Procedimiento
Juicios

Procedimiento
Juicios

Seguimiento

Seguimiento

Seguimiento

Seguimiento

Seguimiento

Seguimiento

Seguimiento

Seguimiento

Revision

Autorizaciones legales

Pagina

N° Fecha

01 3-sep-2015

Secretario de Planeacién, Administracion y Finanzas

Mtro. Héctor Rafael Pérez Partida Mtro. Jorge Aristételes Sandoval Diaz

Gobernador Constitucional del Estado de Jalisco

Mtro. Roberto Lopez Lara
Secretario General de Gobierno
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Responsabilidades funcionales de Abogado Especializado

Referencia

LOBLP-6-I-RI-32-IV-15

LOBLP-6-1-RI-32-1V-16

LOBLP-6-1-RI-32-IV-XI-2

LOBLP-6-1-RI-32-1V-XI-3

Responsabilidad funcional

Recibe notificacidon de la sentencia o laudo y en caso de que no sea favorable al Organismo se presenta
recurso para la debida defensa.

Deriva al Director General un informe actualizado de los juicios vigentes, cuando lo requiera.

Recibe solicitud y revisa que se cuente con todos los requisitos.

Nota: De la Procedencia de la Solicitud de Informacién. Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion
Publica del Estado de Jalisco y sus Municipios.

Articulo 82. Solicitud de Informacidn — Revisién de requisitos

1. La Unidad debe revisar que las solicitudes de informacion publica cumplan con los requisitos que sefiala
el articulo 79 y resolver sobre su admision, a los dos dias habiles siguientes a su presentacion.

2. Si a la solicitud le falta algun requisito, la Unidad debe notificarlo al solicitante dentro de los dos dias
habiles siguientes a la presentacién, y prevenirlo para que lo subsane dentro de los dos dias habiles
siguientes a la notificacion de dicha prevencién, so pena de tener por no presentada la solicitud.

3. Si entre los requisitos faltantes se encuentran aquellos que hagan imposible notificar al solicitante esta
situacion, el sujeto obligado queda eximido de cualquier responsabilidad hasta en tanto vuelva a
comparecer el solicitante.

Articulo 83. Solicitud de Informacidn — Integraciéon del expediente.

Si admite pasa a la actividad 9.

Aplica en
(Proceso, tramite o servicio)

Procedimiento  Seguimiento a
Juicios

Procedimiento  Seguimiento a
Juicios

Procedimiento Atencién a
Solicitudes de Transparencia

Procedimiento Atencion a
Solicitudes de Transparencia
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Responsabilidades funcionales de Abogado Especializado

. . . Aplica en
Referencia Responsabilidad funcional L. L.
(Proceso, tramite o servicio)

. . o . P dimient Atencid

LOBLP-6-1-RI-32-IV-XI-4  En el caso de prevenir, realiza acuerdo y notifica al ciudadano. rch Imiento encpn a
Solicitudes de Transparencia

. - . - . Procedimiento Atencion a

LOBLP-6-1-RI-32-IV-XI-6  Si el solicitante no subsana, el asunto se cierra notificando al usuari. .. .
Solicitudes de Transparencia

. - . . . Procedimiento Atencion a

LOBLP-6-1-RI-32-1V-XI-7  Si el solicitante subsana, revisa si la solicitud compete a la dependencia. .. .
Solicitudes de Transparencia

. . . . . . . Procedimiento Atencion a

LOBLP-6-1-RI-32-IV-XI-8  Si no compete a la dependencia, realiza acuerdo de incompetencia. Notifica al ITEl y al ciudadano. .. .
Solicitudes de Transparencia

. . . . s - . Procedimiento Atencion a

LOBLP-6-1-RI-32-1V-XI-9  Si determina que es de su competencia, realiza acuerdo de admisién y lo notifica al ciudadano. . .
Solicitudes de Transparencia

Procedimiento Atencion a

LOBLP-6-I-RI-32-IV-XI-10 | Envia por correo electrénico la solicitud de informacién al drea generadora de la informacidn. . .
Solicitudes de Transparencia

Realiza acuerdo de resolucién y lo remite al Director de Administracion y Gestidn para su visto bueno.
La resolucion debe contener:
LOBLP-6-1-RI-32-1V-XI-11 ' |. Nombre del sujeto obligado correspondiente;

Il. Numero de expediente de la solicitud;

Procedimiento Atencion a
Solicitudes de Transparencia

I1l. Datos de la solicitud;
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Responsabilidades funcionales de Abogado Especializado

LOBLP-6-1-RI-32-1V-XI-15

LOBLP-6-1-RI-32-1V-XI-1

Referencia

Responsabilidad funcional

IV. Motivacion y fundamentacidn sobre el sentido de la resolucién;

V. Puntos resolutivos sobre la procedencia de la solicitud, incluidas las condiciones para el acceso o entrega
de la informacién, en su caso, y

VI. Lugar, fecha, nombre y firma de quien resuelve.

Entrega informacién al solicitante por el canal autorizado. En caso de que el solicitante no esté conforme
con el informe recibido, puede proceder al recurso de revision, el cual tiene diez dias habiles para
interponerlo ante el ITEI.

Nota: La Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado de Jalisco y sus Municipios
sefiala en su Articulo 87 lo siguiente: 1. El acceso a la informacidn publica puede hacerse mediante:

I. Consulta directa de documentos;

Il. Reproduccién de documentos;

[Il. Elaboracién de informes especificos; o

IV. Una combinacién de las anteriores.

En el caso de la reproduccién de documentos, la Ley sefiala que el sujeto obligado debera determinarlo y
notificarlo al solicitante dentro de los tres dias habiles siguientes a la resolucién de procedencia de la
solicitud a que se refiere el articulo 84; la reproduccién de documentos debera cobrarse previo a la entrega
de la informacién, por el monto del costo previsto en las leyes de ingresos correspondientes de los sujetos
obligados o los costos de recuperacion de los materiales o medios en que se realice por los demas sujetos.

El servicio de atencidn a las solicitudes de Transparencia consiste en proporcionar al usuario la informacion
de cardacter publico que requiere del Organismo. Se brinda atencidn los 365 dias del afio. La Unidad de
Transparencia es el area facultada para la recepcidn y tramite de solicitudes de informacion que les sean

Aplica en
(Proceso, tramite o servicio)

Procedimiento Atencién a
Solicitudes de Transparencia

Ficha de Servicio Atencidon a
Solicitudes de Transparencia
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Responsabilidades funcionales de Abogado Especializado

Referencia

LOBLP-6-1-VI-RI-32-1V-1

LOBLP-6-I-VI-RI-32-1V-2

LOBLP-6-I-VI-RI-32-1V-5

LOBLP-6-1-VI-RI-32-1V-6

LOBLP-6-I-VI-RI-32-1V-7

LOBLP-6-1-VI-RI-32-1V-8

Responsabilidad funcional

presentadas en los términos de la Ley.

La solicitud de informacion podrd presentarse en escrito libre o en los formatos que para tal efecto
determine el Instituto, los cuales estaran disponibles en la Unidad del sujeto obligado; asimismo podra
presentarse a través del sistema electrénico de solicitudes de informacién, Infomex.

Sufre siniestro de un bien a su resguardo. Si es un siniestro de vehiculo reporta a aseguradora y a Director
de Area, en caso de otro tipo de siniestro informa de inmediato al Director de Area.

Si se trata de robo o extravio, ademas de la notificacién anterior, levanta denuncia correspondiente en la
Agencia del Ministerio Publico con datos del bien, narrativa de lo acontecido, factura, resguardo etc.

Abre expediente y adjunta resguardo e identificacion del servidor.

Cita al responsable del resguardo para que en el término de 5 dias habiles proporcione la documentacion
de la denuncia ante el Ministerio Publico y rinda las pruebas que corroboren su dicho.

Gestiona los tramites ante la aseguradora para el pago de la cobertura total o parcial y/o resarcimiento del
dafio.

Dentro de los 5 dias habiles siguientes a la entrega de las pruebas, determina si el trabajador es culpable.

Aplica en
(Proceso, tramite o servicio)

Procedimiento Atencidn
Siniestros de Bienes muebles
Inmuebles

Procedimiento Atencidn
Siniestros de Bienes muebles
Inmuebles

Procedimiento Atencidn
Siniestros de Bienes muebles
Inmuebles

Procedimiento Atencidn
Siniestros de Bienes muebles
Inmuebles

Procedimiento Atencidn
Siniestros de Bienes muebles
Inmuebles

Procedimiento Atencién
Siniestros de Bienes muebles
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Responsabilidades funcionales de Abogado Especializado

. . . Aplica en
Referencia Responsabilidad funcional L. L.
(Proceso, tramite o servicio)
Inmuebles
Expide documento que justifica la resolucion y entrega al Director de Administracion y Gestion para visto Procedimiento Atencion a
LOBLP-6--VI-RI-32-IV-9 P que ) ¥ & ¥ P Siniestros de Bienes muebles
bueno.
Inmuebles
Si se determina la culpabilidad, el resguardante deberd firmar un convenio en el que se determinen las Procedimiento Atencion a
LOBLP-6-1-VI-RI-32-1V-13 o p ’ g q Siniestros de Bienes muebles e
condiciones de reposicidon o pago del bien. Inmuebles

Nombre del puesto  Coordinador de Recursos Materiales
Area Direccién de Administracion y Gestion
Jefe inmediato Director de Administracidon y Gestién

Personalasucargo N/A

Responsabilidades funcionales de Coordinador de Recursos Materiales
Aplica en

Referencia Responsabilidad funcional L. L.
(Proceso, tramite o servicio)

LOBLP-6-I-1I-V-RI-32-I-VI- | Pasa al area de contabilidad los gastos efectuados (incluyen programa ejecutor del gasto, partida y fondeo) Procedimiento Elaboracion de

6 y se registran en el sistema SACG para comprometer el gasto. Contabilidad Gubernamental
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Responsabilidades funcionales de Coordinador de Recursos Materiales

Referencia

Responsabilidad funcional

LOBLP-6-1-RI-32-I-VI-XII-

XHI-X1V-2

LOBLP-6-I-RI-32-I-VI-XII-

XHI-XIV-3

LOBLP-6-I-RI-32-I-VI-XII-

X-X1V-4

Controla, manejar y resguardar la caja chica.

Realiza todas las compras mayores a través de los procedimientos de: Invitacién, Concurso, Licitacion,
Adjudicacién directa; en cuanto a las compras menores se llevaran a cabo a través del fondo revolvente

Aplica en
(Proceso, tramite o servicio)
Proceso Administracién de

Recursos Materiales

Proceso Administracion de
Recursos Materiales

apegandose a los lineamentos que marca la ley de Enajenaciones y Adquisiciones de Gobierno del Estado.

bitdcoras que se actualicen de forma continua.

LOBLP-6-I-RI-32-I-VI-XII-

XHI-XIV-5

Resguarda, controlar y entregar los vales de combustible.

LOBLP-6-1-RI-32-I-VI-XII-

XI-XIV-6
LOBLP-6-1-RI-32-1-3

LOBLP-6-I-RI-32-I-4

LOBLP-6-1-RI-32-I-7

LOBLP-6-1-RI-32-]-8
LOBLP-6-1-RI-32-1-9

Elabora y entrega reportes de control de recursos materiales a la Direccion de Administracién y Gestion.

Recibe el cheque y se firma de recibido en la pdliza.

Procede al cambio del cheque en la Institucién Bancaria y se tiene el resguardo y control de los recursos

econdmicos.

Recibe las solicitudes de efectivo, bienes y/o servicios por parte de las diferentes areas, misma que deben
estar firmadas por el solicitante, Director de Area, Director de Administracién y Gestién y Director General.

Efectua la compra o contrata el bien solicitado.

Entrega el efectivo, bien o servicio al solicitante.

Administra que el parque vehicular del Organismo tenga un buen uso y mantenimiento, utilizando para ello Proceso Administracion de

Recursos Materiales

Proceso Administracion de
Recursos Materiales

Proceso Administracién de
Recursos Materiales

Procedimiento Caja Chica

Procedimiento Caja Chica

Procedimiento Caja Chica

Procedimiento Caja Chica

Procedimiento Caja Chica

LOBLP-6-1-RI-32-1-11 Concentra, revisar y firmar todas las facturas que se generaron a través de los gastos del fondo fijo. Procedimiento Caja Chica
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Responsabilidades funcionales de Coordinador de Recursos Materiales

Referencia

LOBLP-6-1-RI-32-1-12

Responsabilidad funcional

Entrega al Contador las facturas a fin de registrarlas, darles fondeo y firmar.

Aplica en

(Proceso, tramite o servicio)

Procedimiento Caja Chica

LOBLP-6-I-RI-32--VI-XII- Recibe las solicitudes de la Direcciones y coteja que exista la suficiencia presupuestal Procedimiento Recursos
XHI-XIV-3 y jaq P P ' Materiales y Servicios
LOBLP-6-I-RI-32--VIXIL- ;5 existe suficiencia presupuestal, notifica al solicitante Procedimiento Recursos
XI-XIV-4 P P ! ' Materiales y Servicios
LOBLP-6-1-RI-32-1-VIXII- Si emstg suficiencia presupue§tal se |den.t|f|ca el tIF)O dg proceso de compra que se .Il.evara acabo Procedimiento ReCUrsos
dependiendo del monto del bien y/o servicio requerido si el monto por el bien y/o servicio es menor . -
XII-XIV-5 , . Materiales y Servicios
12,500.00 se efectia mediante el proceso de fondo Revolvente.
LOBLP-6-1-RI-32-I-VI-XII-  Genera la orden de compra misma que debe ser revisada por el Director de Administracion y Gestidon y Procedimiento Recursos
XI-XIV-6 autorizada por el Director General. Materiales y Servicios
LOBLP-6-1-RI-32-I-VI-XIlI-  Envia la orden de compra al proveedor elegido para que a su vez nos haga llegar la factura para el tramite Procedimiento Recursos
XI1-XIV-9 del pago del bien y/o servicio. Materiales y Servicios
LOBLP-6-I-RI-32-I-VI-XIl- | Recibe la factura del bien y/o servicio para su revisidon y firma por parte del Coordinador de Recursos Procedimiento Recursos
XII-XIV-11 Materiales, Contador, Director de Administracion y Gestion y Director General. Materiales y Servicios
LOBLP-6-1-RI-32-I-VI-XII- Entrega el bien y/o servicio al drea solicitada Procedimiento Recursos
XI-XIV-15 g ¥ ' Materiales y Servicios
LOBLP-6-1-R1-32-1-VIXII- §| gl mgnto ldt::!l bien y/o servicio supera los 12,500.01 y hasta 1'80,009.00, Procede a llevar a c.aI'O(') una Procedimiento RECUFSOS
invitacion minimo a 3 proveedores de acuerdo a las politicas y lineamientos del manual de adquisiciones . -
XI-XIV-17 Materiales y Servicios
del OPD.
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Aplica en

Referencia Responsabilidad funcional L. L.
(Proceso, tramite o servicio)
LOBLP-6-1-RI-32-1-VI-XII- | Envia las invitaciones a un minimo de tres proveedores que previamente se seleccionaron del padrén de Procedimiento Recursos
XII-XIV-18 proveedores de Gobierno del Estado. Materiales y Servicios
LOBLP-6-I-RI-32-I-VI-XII- Recibe las cotizaciones de los proveedores participantes Procedimiento Recursos
XI-XIV-19 P P P ) Materiales y Servicios
LOBLP-6-1-RI-32-1-VI-XII- | Elabora el cuadro comparativo y presentar al Director General quien tendrd la decisidn final del proveedor Procedimiento Recursos
XI1-XIV-20 elegido. Materiales y Servicios
LOBLP-6-1-RI-32-I-VI-XII-  Elabora el acta de fallo, misma que debera estar firmada por el Director de Administracién y Gestién y el Procedimiento Recursos
XII-XIV-21 Director General. Materiales y Servicios
LOBLP-6-I-RI-32-I-VI-XII- e o, . , . Procedimiento Recursos
Notifica a los proveedores de los resultados del proceso de invitacién mediante un correo electrénico. . -
XII-XIV-22 Materiales y Servicios
LOBLP-6-1-RI-32-I-VI-XII- Lleva a cabo los puntos del 6 — 11 Procedimiento Recursos
XII-XIV-24 P ' Materiales y Servicios
LOBLP-6-I-RI-32-I-VI-XIl- ' Si el monto del bien y/o servicio supera los 180,000.01 y hasta 600,000.00, procede a llevar a cabo un Procedimiento Recursos
XII-XIV-25 concurso invitando minimo a 6 proveedores. Materiales y Servicios
LOBLP-6-1-RI-32-I-VI-XII-  Presenta la propuesta de bases a la Comisién de Adquisiciones y Enajenaciones para su revision y Procedimiento Recursos
XII-XIV-26 aprobacion. Materiales y Servicios
LOBLP-6-1-RI-32-I-VI-XII- Envia bases v concurso a los particioantes Procedimiento Recursos
XII-XIvV-27 y P P ) Materiales y Servicios
LOBLP-6-1-RI-32-1-VI-XII-  Lleva acabo junta aclaratoria con los participantes y el Director de Administracion y Gestién. Procedimiento Recursos
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Responsabilidades funcionales de Coordinador de Recursos Materiales

Aplica en

Referencia Responsabilidad funcional L. L.
(Proceso, tramite o servicio)
XII-XIV-28 Materiales y Servicios
LOBLP-6-I-RI-32-1-VI-XII- Recepciona propuestas técnicas ante la Comision de Adquisiciones y Enajenaciones Procedimiento Recursos
XI-XIV-29 P prop q y J ) Materiales y Servicios
LOBLP-6-I-RI-32-1-VI-XII- Analiza propuestas econémicas y elabora de cuadro comparativo Procedimiento Recursos
XI-XIV-30 prop ¥ P ' Materiales y Servicios
LOBLP-6-1-RI-32-1-VI-XII- Elige proveedor con el que se llevard a cabo el contrato del bien y/o servicio Procedimiento Recursos
XI-X1V-31 gep 9 Y ) Materiales y Servicios
LOBLP-6-I-RI-32-I-VI-XII- Procedimiento Recursos
LI [ [6-11.
XI-X1V-32 eva a cabo los puntos del 6 Materiales y Servicios
LOBLP-6-1-RI-32-I-VI-XII- Procedimiento Recursos
iel | bi ici [ .01 Il licitacidn. . -
XII1-XIV-33 Si el monto del bien y/o servicio supera los 600,000.01, se procede a llevar a cabo una licitacion Materiales y Servicios
LOBLP-6-1-RI-32-I-VI-XII-  Presenta la propuesta de bases a la Comisién de Adquisiciones y Enajenaciones para su revision y Procedimiento Recursos
XI-X1V-34 aprobacion. Materiales y Servicios
LOBLP-6-I-RI-32-I-VI-XIl-  Publica la licitacién en dos diarios de mayor circulacién estatal y/o nacional seguin sea el caso, en la pagina Procedimiento Recursos
X1-X1V-35 de transparencia y en la pagina web del Organismo. Materiales y Servicios
LOBLP-6-1-RI-32-I-VI-XII- Procedimiento Recursos
LI jun laratori nl rticipan | Dir r de Administracion ion. . .
XII1-XIV-36 eva acabo junta aclaratoria con los participantes y el Director de Administracion y Gestid Materiales y Servicios
LOBLP-6-I-RI-32-1-VI-XII- Recepciona propuestas técnicas ante la Comision de Adquisiciones y Enajenaciones Procedimiento Recursos
XIlI-XIV-37 pciona prop q yEnaj ' Materiales y Servicios
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Responsabilidades funcionales de Coordinador de Recursos Materiales

Referencia

Responsabilidad funcional

LOBLP-6-1-RI-32-1-VI-XII-
XI-XIV-38

Analiza propuestas econémicas por parte de Organismo y elaboracién de cuadro comparativo.

LOBLP-6-1-RI-32-1-VI-XII-
XI-XIV-39

Elige proveedor con el que se llevara a cabo el contrato del bien y/o servicio.

LOBLP-6-1-RI-32-1-VI-XII-
XI-XIV-40

Lleva a cabo los puntos del 6 — 11.

LOBLP-6-1-RI-32-I-XII-1 Solicita vales de gasolina al proveedor.

LOBLP-6-1-RI-32-I-XII-2 Recibe los vales de combustible y genera una relacién de vales para su resguardo, control y entrega.

LOBLP-6-1-RI-32-I-XII-3 Revisa, firmar la factura generada por la compra de vales.

LOBLP-6-I-RI-32-I-XII-4 Entrega la factura al Contador.

LOBLP-6-1-RI-32-I-XIlI-11  Entrega los vales a los solicitantes quienes firman en la relacién de vales de combustible.

LOBLP-6-1-RI-32-I-XII-13  Captura en la bitdcora de consumos por vehiculo y por area para llevar un control de cada unidad.

LOBLP-6-I1-RI-32-I-XII-14

Aplica en

(Proceso, tramite o servicio)

Procedimiento Recursos
Materiales y Servicios

Procedimiento Recursos
Materiales y Servicios

Procedimiento Recursos
Materiales y Servicios

Procedimiento Dotacion de
Combustible a Vehiculos Oficiales

Procedimiento Dotacion de
Combustible a Vehiculos Oficiales

Procedimiento Dotacion de
Combustible a Vehiculos Oficiales

Procedimiento Dotacion de
Combustible a Vehiculos Oficiales

Procedimiento Dotacion de
Combustible a Vehiculos Oficiales

Procedimiento Dotacion de
Combustible a Vehiculos Oficiales

Imprime una relacidn de consumo de combustible por cada factura solicitada y entregar al drea de Procedimiento Dotacion de
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Responsabilidades funcionales de Coordinador de Recursos Materiales

Referencia

LOBLP-6-I-RI-32-I-XII-1

LOBLP-6-I-RI-32-I-XII-3

LOBLP-6-I-RI-32-I-XII-4

LOBLP-6-1-RI-32-I-XII-5

LOBLP-6-1-RI-32-1-X1I-12

LOBLP-6-1-RI-32-1-X1I-13

Responsabilidad funcional

contabilidad para que la anexe a la factura correspondiente.

Recibe la solicitud de servicio de mantenimiento y/o reparacidn vehicular generada, verifica en la bitacora
del vehiculo para ver si es justificado el servicio requerido, elige entre los talleres acreditados ante el

Gobierno del Estado como proveedores.

Entrega Manual de Uso de Vehiculos a los resguardantes.

Aplica en
(Proceso, tramite o servicio)
Combustible a Vehiculos Oficiales

Procedimiento Servicio de
Mantenimiento Vehicular

Procedimiento Servicio de
Mantenimiento Vehicular

Solicita cotizaciones a los talleres autorizados si el monto es mayor a 12,500.01 se realiza invitacion a tres

proveedores y se sigue con el procedimiento de recursos materiales y servicios.

Procedimiento Servicio de
Mantenimiento Vehicular

Si es menor a 12,500.01 se envia directamente al taller mas idéneo para su atencién.

LOBLP-6-VII-RI-29-V-14  Solicita entrega de oficio firmado.

LOBLP -6-VII-RI-29-V-14

Recepciona factura por parte del proveedor, revisa y firma factura para posteriormente enviar al Contador.

Entrega el vehiculo al drea que solicito el servicio de mantenimiento y/o reparacion.

Registra en la bitdcora la reparacidn y/o mantenimiento que se efectto a la unidad vehicular.

Turna oficio de invitacién para su entrega a prestadores de servicios.

Procedimiento Servicio de
Mantenimiento Vehicular

Procedimiento Servicio de
Mantenimiento Vehicular

Procedimiento Servicio de
Mantenimiento Vehicular

Procedimiento Notificacion de
Convocatoria para el Programa de
Subsidios a Nucleos Agrarios

Procedimiento Invitacidn a
Regularizaciéon o Prérroga para
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Responsabilidades funcionales de Coordinador de Recursos Materiales

. . . Aplica en
Referencia Responsabilidad funcional L. L.
(Proceso, tramite o servicio)

Realizar  Actividades Turistico-
Recreativas o Comerciales dentro
del Area de Proteccién de Flora y
Fauna La Primavera

Procedimiento Atencion a
Solicitudes para la Obtencién o
Prorroga de Autorizacion para
Realizar  Actividades  Turistico
Recreativas o Comerciales dentro
del Area de Proteccién de Flora y
Fauna La Primavera

Turna oficio de envio y expediente para su entrega a la Direccion Regional Occidente y Pacifico Centro

LOBLP -6-VII-RI-29-V-12
OBLP -6 9 (DROPC) de la CONANP.

Procedimiento Atencion de Avisos
de Ingreso de Grupos para

LOBLP -6-VII-RI-29-V-15 Turna oficio de respuesta de no inconveniente de ingreso al Chofer Mensajero / Chofer de Camién para Acampar y/o Realizar Actividades

entrega al usuario. Deportivas dentro del Area de
Proteccién de Flora y Fauna La
Primavera
Revision Autorizaciones legales Pagina
N° Fecha Mtro. Héctor Rafael Pérez Partida Mtro. Jorge Aristételes Sandoval Diaz Mtro. Roberto Lopez Lara
Secretario de Planeacién, Administracion y Finanzas Gobernador Constitucional del Estado de Jalisco Secretario General de Gobierno Pagina 115 de 673
01 3-sep-2015




Manual de Organizacién y Procedimientos

Organismo Publico Descentralizado Bosque La Primavera

Nombre del puesto
Area
Jefe inmediato

Personal a su cargo

Coordinador de Recursos Humanos
Direccién de Administracion y Gestion
Director de Administracion y Gestién

N/A

Responsabilidades funcionales de Coordinador de Recursos Humanos

Referencia

LOBLP-6-I-RI-32-I-VII-3

LOBLP-6-I-RI-32-|-IX-7

Realiza Control de Personal.

Responsabilidad funcional

Realiza Tramite de Alta o Baja de Personal.

Aplica en

(Proceso, tramite o servicio)

Proceso

Proceso

Recibe instrucciéon y revisa plantilla de personal actualizada para verificar que este vacante la plaza.

LOBLP-6-1-RI-32-1-VII-2 Si no hay vacante, informa y concluye.

LOBLP-6-1-RI-32-1-VII-3

LOBLP-6-1-RI-32-I-VII-4

LOBLP-6-1-RI-32-1-VII-5

LOBLP-6-1-RI-32-1-VII-8

Si hay vacante, continua tramite.

Busca y contacta al o los candidatos o aspirantes al puesto y entrega la lista de documentos requeridos para

dar continuidad al tramite de contratacion.

evaluaciones para una ultima entrevista.

Checador, etc.

Realiza exdmenes y entrevistas a candidatos.

Entrega los resultados a la Direccion administrativa de la terna que tuvo mejor desempefio en las

Captura datos del personal de nuevo ingreso en todos los sistemas Nominas, IDSE,

Administracion de
Recursos Humanos

Administracion de
Recursos Humanos

Procedimiento Alta de personal

Procedimiento Alta de Personal

Procedimiento Alta de Personal

Procedimiento Alta de Personal

EJAL j
IPEIAL, SUA, Reloj Procedimiento Alta de Personal
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Organismo Publico Descentralizado Bosque La Primavera

Responsabilidades funcionales de Coordinador de Recursos Humanos

Referencia

LOBLP-6-1-RI-32-I-VIII-

LOBLP-6-I-RI-32-I-VIII-
LOBLP-6-I-RI-32-I-VIII-
LOBLP-6-I-RI-32-I-VIII-
LOBLP-6-I-RI-32-I-VIII-

LOBLP-6-I-RI-32-I-1X-1

LOBLP-6-I-RI-32-|-1X-2

LOBLP-6-I-RI-32-I-IX-3
LOBLP-6-1-RI-32-I-IX-4

LOBLP-6-I-RI-32-I-IX-9

LOBLP-6-I-RI-32--IX-10
LOBLP-6-I-11-V-RI-32-|-

13

LOBLP-6-1-RI-32-I-1

3 Solicita carta de renuncia firmada

Si No se recibe informa al Director de Administracidén y Gestién para su seguimiento.

4 Recibe carta de renuncia firmada y da de baja al personal de los sistemas de némina SUA, IPEJAL, IDSE.

Responsabilidad funcional

9  Acuerda con el personal a dar de baja fecha para entrega de finiquito.

10 Entrega finiquito y cheque al personal a dar de baja vy solicita firma de acuse de recibido.
11 Archiva y entrega copia de acuse de recibido de finiquito y cheque a Contador.
Extrae informacidn de registro de asistencia de los relojes checadores en una USB.

Descarga en el sistema de Incidencias la informacién de los relojes checadores y da formato en Excel, revisa
faltas y retardos, Vacaciones, Licencias, Permisos, Incapacidades, Etc. Ingresa informacién al sistema.

Realiza calculo de la ndmina de la quincena.

Envia la informacion de ndmina calculada en el sistema de ndminas al contador.

Entrega los recibos de némina al personal de Bosque La Primavera e imprime copia de recibos y solicita al

Personal de OPD BLP que firme los Recibos de Nomina.

VI-

Recibe nédmina firmada, revisa y archiva las hojas en expediente.

Envia en forma electrdnica el archivo de la Ndmina quincenal.

Entrega la informacién retenida en la Némina quincenal.

Aplica en
(Proceso, tramite o servicio)

Procedimiento Baja de personal

Procedimiento Baja de personal
Procedimiento Baja de personal
Procedimiento Baja de personal
Procedimiento Baja de personal

Procedimiento Control de Némina
Procedimiento Control de Némina

Procedimiento Control de Némina

Procedimiento Control de Némina
Procedimiento Control de Némina

Procedimiento Control de Némina

Procedimiento Elaboracion de
Contabilidad Gubernamental

Procedimiento Presentacién
Declaraciones de Retenciones y
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Organismo Publico Descentralizado Bosque La Primavera

Responsabilidades funcionales de Coordinador de Recursos Humanos

LOBLP-6-I-RI-32-1-8

LOBLP-6-1-RI-32-1-6

Nombre del puesto

Area

Jefe inmediato

Personal a su cargo

Referencia

Entrega la informacion anual de cada trabajador generada por la némina. (Total de percepciones y

Responsabilidad funcional

deducciones por trabajador). Y el calculo anual de ISR por trabajador.

Descuenta faltante en la nédmina quincenal.

Chofer Mensajero

Direccién de Administracion y Gestion

Director de Administracidon y Gestion

N/A

Responsabilidades funcionales de Chofer Mensajero

Referencia

LOBLP-6-1-XIV-RI-18-20-

Responsabilidad funcional

Entrega al solicitante oficio de respuesta y solicita acuse de recibido.

Aplica en
(Proceso, tramite o servicio)
Aportaciones Mensuales y Anuales
Procedimiento Presentacién

Declaraciones de Retenciones vy
Aportaciones Mensuales y Anuales

Procedimiento Arqueos al Fondo
Fijo

Aplica en
(Proceso, tramite o servicio)

Procedimiento  Correspondencia
del Director General recibida en

14 T
Oficialia de Partes
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Manual de Organizacién y Procedimientos

Organismo Publico Descentralizado Bosque La Primavera

Responsabilidades funcionales de Chofer Mensajero

Referencia

LBLP-6-I-RI-32-1-XII-11

LOBLP-6-VII-RI-29-V-15

LOBLP -6-VII-RI-29-V-15

LOBLP -6-VII-RI-29-V-17

LOBLP -6-VII-RI-29-V-13

Responsabilidad funcional

Recoge el vehiculo de taller y verifica que se haya efectuado el servicio por el cual fue enviado.

Entrega oficio a nucleos agrarios y solicita acuse de recibido.

Entrega oficio de invitacidn en original al prestador de servicios y recaba firma de acuse de recibido.

Entrega acuse de recibido de oficio de invitacién original al Coordinador de Turismo de Naturaleza.

Entrega oficio de envio y expediente en original a la Direccidn Regional Occidente y Pacifico Centro
(DROPC) de la CONANP.

Aplica en
(Proceso, tramite o servicio)

Procedimiento Servicio de
Mantenimiento Vehicular

Procedimiento Notificacion de
Convocatoria para el Programa
de Subsidios a Nucleos Agrarios

Procedimiento Invitacion a
Regularizacion o Prérroga para
Realizar  Actividades Turistico-
Recreativas o Comerciales dentro
del Area de Proteccién de Flora y
Fauna La Primavera

Procedimiento Invitacidn a
Regularizacién o Prérroga para
Realizar  Actividades Turistico-
Recreativas o Comerciales dentro
del Area de Proteccién de Flora y
Fauna La Primavera

Procedimiento Atencion a
Solicitudes para la Obtencién o
Prérroga de Autorizacion para
Realizar  Actividades  Turistico
Recreativas o Comerciales dentro
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Organismo Publico Descentralizado Bosque La Primavera

Responsabilidades funcionales de Chofer Mensajero

. . . Aplica en
Referencia Responsabilidad funcional L. L.
(Proceso, tramite o servicio)

del Area de Proteccién de Flora y
Fauna La Primavera

Procedimiento Atencion de Avisos
de Ingreso de Grupos para

LOBLP -6-VII-RI-29-V-16 Entrega oficio de respuesta de no inconveniente de ingreso en original al usuario prestador de servicios y Acampar y/o Realizar Actividades

recaba firma de acuse de recibido. Deportivas dentro del Area de
Proteccién de Flora y Fauna La
Primavera

Procedimiento Atencion de Avisos
de Ingreso de Grupos para

LOBLP -6-VII-RI-29-V-18 Entrega acuse de oficio de respuesta de no inconveniente de ingreso de recibido al Coordinador de Turismo Acampar y/o Realizar Actividades

de Naturaleza. Deportivas dentro del Area de
Proteccién de Flora y Fauna La
Primavera
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Manual de Organizacién y Procedimientos

Organismo Publico Descentralizado Bosque La Primavera

Nombre del puesto

Area

Jefe inmediato

Personal a su cargo

Director de Productividad y Manejo

Direccién de Productividad y Manejo

Director General del Organismo Publico Descentralizado Bosque La Primavera

Coordinador de Desarrollo Comunitario
Coordinador de Turismo de Naturaleza

Coordinador del Sistema de Informacion Geografica

Responsabilidades funcionales de Director de Productividad y Manejo

LOBLP-6-I-XIV-RI-18-20-5

LOBLP-6-1-XIV-RI-18-20-

10

LOBLP-6-1-XIV-RI-18-20-

10

LOBLP-6-1-XIV-RI-18-20-6

LOBLP-6-1-XIV-RI-18-20-7

Referencia

conocimiento.

Responsabilidad funcional

Da seguimiento a solicitud de Asuntos del Despacho e informa atencién brindada.

los acuerdos o sucesos relevantes para el OPD BLP.

aso.

Atiende indicaciones del Formato de Asignacidn para su atencién, conocimiento y seguimiento segun el

En seguimiento al Formato de Asignacion, el cual requiere oficio de respuesta, solicita consecutivo de

numero de oficio de respuesta a la secretaria.

LOBLP-6-1-XIV-RI-18-20-9 Elabora oficio de respuesta y entrega a la secretaria.

Aplica en
(Proceso, tramite o servicio)

Proceso Atencion Asuntos del
Despacho

Asiste a la reunidon, al término, elabora y entrega una nota informativa al Director General para Procedimiento Agenda del Director

General (Acuerdo y Audiencias)

Asiste en representacion del Director General, e informa a través de nota informativa (de ser necesario),  Procedimiento Agenda del Director

General, Invitaciones a Eventos

Procedimiento  Correspondencia
del Director General recibida en
Oficialia de Partes

Procedimiento  Correspondencia
del Director General recibida en
Oficialia de Partes

Procedimiento  Correspondencia
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Organismo Publico Descentralizado Bosque La Primavera

Responsabilidades funcionales de Director de Productividad y Manejo

Referencia

LOBLP-6-1-XIV-RI-18-20-
13

LOBLP-6-1-XIV-RI-18-20-
15

LOBLP-6-1-XIV-RI-18-20-4

Recibe oficio de respuesta firmado. Turna al mensajero para su entrega y recoleccién de acuse.

Recibe acuse de oficio recibido. Turna a secretaria original para archivo y control de base datos.

Recibe instruccion, da respuesta

contacto@bosquelaprimavera.com .

LOPD BLP-6-VIII-RI-31-1-1

LOBLP-6-VIII-RI-31-I-1

LOBLP-6-VIII-RI-31-I-3

Responsabilidad funcional

al solicitante con copia al

Aplica en
(Proceso, tramite o servicio)

del Director General recibida en
Oficialia de Partes

Procedimiento  Correspondencia
del Director General recibida en
Oficialia de Partes

Procedimiento  Correspondencia
del Director General recibida en
Oficialia de Partes

Procedimiento Atencion y
Seguimiento a Solicitudes de Ia
ciudadania Via Correo Electrénico:
contacto@bosquelaprimavera.com

Solicita atencion de medios de comunicacidn, solicitudes de disefio e impresién de materiales,

actualizacién de pagina web del Bosque La Primavera, Recibe y atiende de las Direcciones de Area las
solicitudes de disefio e impresién de materiales de difusidn, elabora propuestas de disefio para el area

Disefo

solicitante, actualiza los contenidos de la pdgina del Bosque La Primavera, imprime materiales, y atiende
solicitudes de medios de comunicacién y da seguimiento.

Solicita via correo electrénico adjuntando formato interno de solicitud de disefio: materiales de difusion,
actualizacion y disefio de pagina web del OPD BLP, administracion de Redes Sociales, programacion y

actualizacién del servidor remoto (ftp).

Procedimiento

Proceso Comunicaciéon Social y

Atencién a

Solicitudes de Disefio

Proporciona informacién necesaria para la elaboracion del disefio. Procedimiento Atencién 3
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Manual de Organizacién y Procedimientos

Organismo Publico Descentralizado Bosque La Primavera

Responsabilidades funcionales de Director de Productividad y Manejo

. » . Aplica en
Referencia Responsabilidad funcional L. L.
(Proceso, tramite o servicio)
Solicitudes de Disefio
Revisa y valida propuesta de disefio o actualizacién, Si valida autoriza al Técnico Especialista en Disefio Procedimiento Atencion a
LOBLP-6-VIII-RI-31-I-5 e ., . . . . . -
Gréfico para entrega o publicaciéon web. Si no valida emite observaciones y se regresa al paso 4. Solicitudes de Disefio
LOBLP-6-I-II-V-RI-S2-H1- 1 ega informacion operativa del organismo para integracion y turna a Contador Proceso Administracion y Control
V-VIXII-24 8 P 8 P & y ' Financiero
LOBLP-6-1-RI-32-1-5 Verifica si existe suficiencia presupuestal en la partida que se va afectar. Procedimiento Caja Chica
LOBLP-6-1-RI-32-I-6 Elabora solicitud de efectivo, bienes y/o servicios. Procedimiento Caja Chica
LOBLP-6-1-RI-32-1-10 Entrega al Coordinador de Recursos Materiales la factura generada por el gasto. Procedimiento Caja Chica
LOBLP-6-I-RI-32--VIXIl-/ fifica en sus presupuestos la existencia de recurso Procedimiento Recursos
XHI-XIV-1 P P ' Materiales y Servicios
LOBLP-6-I-RI-32-I-VI-XIl- | Elabora solicitud donde se indique: drea que solicita, partida a afectar, fondeo, descripcidn del bien y/o Procedimiento Recursos
XI-XIV-2 servicio que se requiere. Materiales y Servicios
LOBLP-6-1-RI-32-I-VI-XII- Recibe el bien y/o servicio solicitado Procedimiento Recursos
XII-XIV-16 ¥ ' Materiales y Servicios

Procedimiento Dotacidon de

LOBLP-6-1-RI-32-I-XII-10  Solicita vales de combustible para sus vehiculos el dia lunes. Combustible a Vehiculos Oficiales

LOBLP-6-1-R1-32-1-X[I-12 Entrega al Coordinador de Recursos Materiales los tickets de consumo de combustible indicando el Procedimiento otacion de

consumo en litros y kilometraje. Combustible a Vehiculos Oficiales
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Manual de Organizacién y Procedimientos

Organismo Publico Descentralizado Bosque La Primavera

Responsabilidades funcionales de Director de Productividad y Manejo

LOBLP-6-1-RI-32-I-X11-2

Referencia

LOBLP-6-1-VI-X-RI-32-IV-

Xl-1

LOBLP-6-I-VI-X-RI-32-IV-1

LOBLP-6-1-VI-X-RI-32-IV-9

Solicita asesoria juridica, seguimiento a juicio, solicitud de informacidén o atencién a un siniestro.

Responsabilidad funcional

Solicita al Coordinador de Recursos Materiales el servicio de mantenimiento y/o reparacion vehicular.

Solicita revisidén o elaboracién de un documento o informacién que implique analisis normativo, o consulta

de algln asunto con implicaciones juridicas.

LOBLP-6-1-VI-X-RI-32-IV-

12

LOBLP-6-1-RI-32-1V-XI-11

LOBLP-6-1-RI-32-1V-XI-12

LOBLP-6-I-VI-RI-32-1V-1

LOBLP-6-1-VI-RI-32-1V-2

En caso de dudas o comentarios, los notifica al abogado especializado para su aclaracion.

Recibe la informacidn a su entera conformidad.

Recibe correo electrénico con la solicitud y compila la informacion.
Envia correo electrdnico con la informacion solicitada al Titular de la Unidad de Transparencia.

Sufre siniestro de un bien a su resguardo. Si es un siniestro de vehiculo reporta a aseguradora y a Director
de Area, en caso de otro tipo de siniestro informa de inmediato al Director de Area.

Si se trata de robo o extravio, ademas de la notificacion anterior, levanta denuncia correspondiente en la
Agencia del Ministerio Publico con datos del bien, narrativa de lo acontecido, factura, resguardo etc.

Aplica en
(Proceso, tramite o servicio)

Procedimiento Servicio de
Mantenimiento Vehicular

Proceso Coordinacion
Juridica

Procedimiento Asesoria Juridica
Procedimiento Asesoria Juridica
Procedimiento Asesoria Juridica
Procedimiento de Atencién a

Solicitudes de Transparencia

Procedimiento de Atencién a
Solicitudes de Transparencia

Procedimiento de Atencién a
Siniestros de Bienes Muebles e

Inmuebles
Procedimiento Atencidn a
Siniestros de Bienes Muebles e
Inmuebles
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Manual de Organizacién y Procedimientos

Organismo Publico Descentralizado Bosque La Primavera

Responsabilidades funcionales de Director de Productividad y Manejo

Referencia

Responsabilidad funcional

LOBLP-6-1-VI-RI-32-1V-3  Informa por escrito al drea administrativa del siniestro ocurrido.

LOBLP-6-VII-RI-29-VII-3 | Recibe y valida oficio.

LOBLP-6-VII-RI-29-VII-7  Solicita elaboracién e impresion en membrete del oficio.

LOBLP-6-VII-RI-29-VII-9  Revisay autoriza para firma.

LOBLP-6-VII-RI-29-VII-23  Recibe y turna.

LOBLP-6-VII-RI-29-VII-5  Recibe y turna solicitud.

Aplica en
(Proceso, tramite o servicio)

Procedimiento Atencién a
Siniestros de Bienes Muebles e
Inmuebles

Procedimiento Notificacion de
Convocatoria para el Programa
de Subsidios a Nucleos Agrarios

Procedimiento Notificacién de
Convocatoria para el Programa
de Subsidios a Nucleos Agrarios

Procedimiento Notificacién de
Convocatoria para el Programa
de Subsidios a Nucleos Agrarios

Procedimiento Notificacion de
Convocatoria para el Programa
de Subsidios a Nucleos Agrarios

Procedimiento Atencion a
Solicitudes para el Programa de
Subsidios de la CONANP
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Organismo Publico Descentralizado Bosque La Primavera

Responsabilidades funcionales de Director de Productividad y Manejo

LOBLP-6-VII-RI-29-VII-13

LOBLP-6-VII-RI-29-I-4

LOBLP-6-VII-RI-29-1-6

LOBLP-6-VII-RI-29-1-12

Referencia

Responsabilidad funcional

Delega oficios de notificacion positiva al Coordinador de Desarrollo Comunitario, para entregar a los
beneficiaros.

Realiza informe y entrega a Director de Productividad y Manejo

Analiza informe de requerimientos y detecta que estén alineados al Programa de Manejo y Normatividad
vigente en materia de ANP’S, lleva propuesta a Director General.

Turna a Coordinador de Desarrollo Comunitario, para atencion a las necesidades de proyectos, cursos de
capacitacion, intercambio de experiencias autorizadas.

Informa al Director General de los resultados de los Proyectos y/o actividades realizadas, asi como extracto
y memoria fotografica.

LOBLP -6-VII-RI-29-V-4 Recibe solicitud para tramite y turna solicitud para su atencion.

Aplica en
(Proceso, tramite o servicio)

Procedimiento Atencidn a
Solicitudes para el Programa de
Subsidios de la CONANP

Proceso Atencién y Seguimiento a
Necesidades de Apoyo y Recursos
a Nucleos Agrarios, Propietarios y
Grupos Organizados del Area de
Proteccién de Flora y Fauna La
Primavera

Proceso Atenciéon y Seguimiento a
Necesidades de Apoyo y Recursos
a Nducleos Agrarios, Propietarios y
Grupos Organizados del Area de
Protecciéon de Flora y Fauna La
Primavera

Proceso Atenciéon y Seguimiento a
Necesidades de Apoyo y Recursos
a Nucleos Agrarios, Propietarios y
Grupos Organizados del Area de
Proteccién de Flora y Fauna La
Primavera

Proceso Atencion a Actividades
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Organismo Publico Descentralizado Bosque La Primavera

Responsabilidades funcionales de Director de Productividad y Manejo

LOBLP -6-VII-RI-29-V-6

LOBLP -6-VII-RI-29-V-1

LOBLP -6-VII-RI-29-V-3

Referencia

General.

Solicita relacion de sitios de interés turistico que cuentan con autorizacién vigente para realizar actividades
turistico recreativas o comerciales dentro de Areas Naturales Protegidas de acuerdo con el Articulo 88.-

Responsabilidad funcional

Revisa oficio de respuesta para para dar atencién a la solicitud y entrega para validacién al Director

Fraccién X, del Reglamento de la LGEEPA en materia de Areas Naturales Protegidas.

Recibe y analiza listado de sitios de interés turistico para solicitar se generen oficios de invitacién a los

prestadores de servicios turisticos o comerciales a obtener la autorizacidon o prérroga correspondiente.

Aplica en
(Proceso, tramite o servicio)

Turistico - Recreativas dentro del
Area de Protecciéon de Flora y
Fauna La Primavera

Proceso Atencién a Actividades
Turistico - Recreativas dentro del
Area de Proteccion de Flora y
Fauna La Primavera

Procedimiento Invitacién a
Regularizacién o Prérroga para
Realizar  Actividades  Turistico-
Recreativas o Comerciales dentro
del Area de Proteccién de Flora y
Fauna La Primavera

Procedimiento Invitacién a
Regularizacién o Prérroga para
Realizar  Actividades  Turistico-
Recreativas o Comerciales dentro
del Area de Proteccién de Flora y
Fauna La Primavera

Revisa propuesta de oficio de invitacion Procedimiento Invitacién a
LOBLP -6-VII-RI-29-V-5 Si valida propuesta pasa via electrénica a revision del Director General Regularizacion o Prérroga para
Si no valida propuesta regresa con observaciones y/o comentarios al Coordinador de Turismo de Realizar Actividades  Turistico-
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LOBLP -6-VII-RI-29-V-12

LOBLP -6-VII-RI-29-V-7

LOBLP -6-VII-RI-29-V-21

Referencia

Naturaleza.

Coordinador de Turismo de Naturaleza.

Responsabilidad funcional

Recibe y turna oficio de invitacidn para su entrega.

Revisay emite observaciones (paso 6) o rubrica oficio de envio de expediente.

Aplica en
(Proceso, tramite o servicio)

Recreativas o Comerciales dentro
del Area de Proteccién de Flora y
Fauna La Primavera

Procedimiento Invitacidn a
Regularizacién o Prérroga para
Realizar  Actividades  Turistico-
Recreativas o Comerciales dentro
del Area de Proteccién de Flora y
Fauna La Primavera

Procedimiento Atencion a
Solicitudes para la Obtenciéon o
Prérroga de Autorizacion para
Realizar  Actividades  Turistico
Recreativas o Comerciales dentro
del Area de Proteccién de Flora y
Fauna La Primavera

Procedimiento Atencion a
Solicitudes para la Obtencion o

Recibe oficio de respuesta (autorizacién) via electrénica para conocimiento y turna para conocimiento al Prérroga de Autorizacién para

Realizar  Actividades  Turistico
Recreativas o Comerciales dentro
del Area de Proteccién de Flora y
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Referencia

Revisa fichas descriptivas de sitios de Interés Turistico del APFFLP ¢validan propuesta?

LOBLP -6-VII-RI-29-V-6 Si.- Pasa a revision del Director General

Responsabilidad funcional

Aplica en
(Proceso, tramite o servicio)
Fauna La Primavera
Procedimiento  Publicacion de
Sitios de Interés  Turistico

Regularizados dentro del Area de
Proteccién de Flora y Fauna La

No.- Regresa con observaciones y/o comentarios al Técnico Especialista en Disefio Grafico. Primavera en la Pagina Web del

LOBLP -6-VII-RI-29-V-8

LOBLP -6-VII-RI-29-V-4 .
turna para su atencion.

Revisa borrador de oficio de respuesta de no inconveniente de ingreso

LOBLP -6-VII-RI-29-V-6  Sij valida propuesta pasa via electrénica a revision del Director General

Si no valida propuesta regresa con observaciones y/o comentarios al

OPD

Procedimiento  Publicacion de
Sitios de Interés Turistico

Solicita al Técnico Especialista en Disefio Grafico apoyo para la promocién de las fichas descriptivas de Regularizados dentro del Area de
sitios de Interés Turistico del APFFLP en la pagina web del OPD Bosque La Primavera. Proteccién de Flora y Fauna La

Primavera en la Pagina Web del
OPD

Procedimiento Atencidn de Avisos
de Ingreso de Grupos para

Revisa el escrito de aviso de ingreso para acampar o realizar actividades deportivas dentro del APFFLP y | Acampar y/o Realizar Actividades

Deportivas dentro del Area de
Protecciéon de Flora y Fauna La
Primavera

Procedimiento Atencién de Avisos
de Ingreso de Grupos para

Coordinador de Turismo de Acampar y/o Realizar Actividades
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LOBLP -6-VII-RI-29-V-12

Referencia

Naturaleza.

LOBLP-6-XIII-RI-31-VI-4

Responsabilidad funcional

Turna solicitud de informacién del SIG para su atencién.

LOBLP-6-XIII-RI-31-VI-6

LOBLP-6-XIII-RI-31-VI-4

LOBLP-6-XIII-RI-31-VI-12  Recibe y valida de oficio de respuesta y plano de zonificacién y turna para firma.

Supervisa solicitudes de informacidn y valida respuestas para visto bueno.

Revisa solicitud si estd completa deriva al Coordinador del Sistema de Informacidon Geografica (SIG); en
caso de requerir complementar la documentacidon se remite a la Secretaria de Direccién General.

Aplica en
(Proceso, tramite o servicio)

Deportivas dentro del Area de
Proteccién de Flora y Fauna La
Primavera

Procedimiento Atencién de Avisos
de Ingreso de Grupos para

Recibe y turna oficio de respuesta de no inconveniente de ingreso para su entrega a Coordinador de  Acampar y/o Realizar Actividades
Turismo de Naturaleza y entrega copia de conocimiento al Director de Proteccién y Vigilancia.

Deportivas dentro del Area de
Proteccién de Flora y Fauna La
Primavera

Proceso de Sistematizacion de la
Informacién Territorial y
Estadistica

Proceso de Sistematizacion de la
Informacién Territorial y
Estadistica

Procedimiento Atencidn de
Solicitudes de Ubicacién Predial y
Padrén de Propietarios dentro del
Area de Protecciéon de Flora y
Fauna La Primavera

Procedimiento Atencion de
Solicitudes de Ubicacién Predial y
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Referencia

LOBLP-6-XIII -RI-31-VI-1

LOBLP-6-XIII -RI-31-VI-4

LOBLP-6-XIII -RI-31-VI-5

LOBLP-6-XIII -RI-31-VI-6

LOBLP-6-XIII -RI-31-VI-9

Responsabilidad funcional

Aplica en
(Proceso, tramite o servicio)

Padrén de Propietarios dentro del
Area de Protecciéon de Flora y
Fauna La Primavera

Procedimiento Actualizacién del

Solicita actualizacion del SIG con informacidn estadistica y territorial del area de forma semanal o mensual SIG con Informacién y Datos

sin importar si existen o no cambios en la informacién proporcionada con anterioridad.

Solicita informacién para actualizar el SIG a la Direccién o Direcciones faltantes.

Reporta informacidn solicitada para actualizar el SIG.

Recibe y turna informacion del area.

Firma Ficha de recepcién de documentos o informacién.

Estadisticos y Territoriales de las
Direcciones del OPD BLP

Procedimiento Actualizacién del
SIG con Informacion y Datos
Estadisticos y Territoriales de las
Direcciones del OPD BLP

Procedimiento Actualizacion del
SIG con Informacion y Datos
Estadisticos y Territoriales de las
Direcciones del OPD BLP

Procedimiento Actualizaciéon del
SIG con Informacion y Datos
Estadisticos y Territoriales de las
Direcciones del OPD BLP

Procedimiento Actualizacion del
SIG con Informacion y Datos
Estadisticos y Territoriales de las
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Responsabilidades funcionales de Director de Productividad y Manejo

LOBLP-6-XIII -RI-31-VI-12

LOBLP-6-XIlII-RI-31-VI-10

LOBLP-6-XI11-RI-31-VI-1

LOBLP-6-XIlII-RI-31-VI-3

LOBLP-6-XIlII-RI-31-VI-5

LOBLP-6-XI1I-RI-31-VI-6

Referencia

Informe.

Responsabilidad funcional

Informa de actualizacién de bases de datos y acervo cartografico en el SIG semanal y mensualmente. Turna

Recibe la cédula de informacidon y datos anexos con acuse y turna al Coordinador del SIG.

Formula la peticién de informacidn territorial y estadistica, para el area de SIG y turna.

Recibe peticidn para visto bueno, entrega acuse y turna para atencion.

Recibe informacion en los formatos y medios solicitados. Turna y solicita acuse.

Aplica en
(Proceso, tramite o servicio)
Direcciones del OPD BLP

Procedimiento Actualizacion del
SIG con Informacion y Datos
Estadisticos y Territoriales de las
Direcciones del OPD BLP

Procedimiento Actualizacién del
SIG con Informacién Territorial de
Datos de Instituciones

Procedimiento Atencidn de
Solicitudes de Informacion
Estadistica y Territorial de las
Direcciones del OPD BLP

Procedimiento Atencidn de
Solicitudes de Informacion
Estadistica y Territorial de las
Direcciones del OPD BLP

Procedimiento Atencion de
Solicitudes de Informacidn
Estadistica y Territorial de las
Direcciones del OPD BLP

Recibe la informacidn solicitada con acuse de recibido mediante una cédula informativa. Remite acuse a la Procedimiento de Atencion de
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Referencia

Responsabilidad funcional

Direccién General y de Productividad y Manejo.

LOBLP-6-XI1I-RI-31-VI-5 Recibe solicitud, firma acuse y turna con cédula de datos.

LOBLP -6-XIII -RI-29-1-4 Revisa y turna las solicitudes a las Coordinaciones de Turismo o Desarrollo Comunitario para su atencién.

LOBLP -6-XIIl -RI-29-1-8

Revisa y turna la documentacion a las Coordinaciones de Turismo y Desarrollo Comunitario, solicitdndoles
elaborar oficio para ingresarla a las Instituciones SEMARNAT, CONANP y el OPD BLP.

LOBLP -6-XIll -RI-29-1-10  Revisa oficio y envia a Direccién General para revision y visto bueno.

Solicita al Chofer Mensajero / Chofer de Camidn que ingrese los oficios con las solicitudes y documentos de

LOBLP -6-XIll -RI-29-1-12  soporte a las Instituciones SEMARNAT y CONANP para su evaluacidon y en su caso la autorizacién

LOBLP -6-XIlI -RI-29-1-15

LOBLP -6-XIll -RI-29-1-17

correspondiente.

Solicita a las coordinaciones de Turismo y Desarrollo Comunitario que escaneen las autorizaciones
entregadas por la Secretaria de Direccion General y las archiven electronicamente.

Turna copia al Director de Proteccidn y Vigilancia de las autorizaciones a las personas fisicas y morales para
gue les permita el ingreso de materiales para la reparacion de construcciones y para realizar toma de video

Aplica en
(Proceso, tramite o servicio)

Procedimiento Atencion de
Solicitudes de Informacidn
Estadistica y Territorial de las
Direcciones del OPD BLP

Procedimiento Atencion de
Solicitudes de Informacidn
Estadistica y Territorial de Usuarios
e Instituciones

Proceso Atencién de Solicitudes de
Productividad y Manejo

Proceso Atencién de Solicitudes de
Productividad y Manejo

Proceso Atencién de Solicitudes de
Productividad y Manejo

Proceso Atencién de Solicitudes de
Productividad y Manejo

Proceso Atencién de Solicitudes de
Productividad y Manejo

Proceso Atencién de Solicitudes de
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Referencia

Responsabilidad funcional

y/o fotografia dentro del Area de Proteccién de Flora y Fauna La Primavera.

LOBLP -6-XIII -RI-29-1-4 Revisa y turna al Coordinador de Turismo de Naturaleza la solicitud para su atencién.

LOBLP -6-XIIl -RI-29-1-10  Turna solicitud de filmaciones y fotografia con documentos.

LOBLP -6-XIII -RI-29-1-4 Solicita al Coordinador de Desarrollo Comunitario que atienda solicitud.

LOBLP -6-XIlIl -RI-29-1-10  Revisa oficio y turna a la Direccidn General para revision y firma.

Aplica en
(Proceso, tramite o servicio)

Productividad y Manejo

Procedimiento Atencion a
Solicitudes de Filmaciones con
Fines Comerciales dentro del Area
de Proteccion de Flora y Fauna La
Primavera

Procedimiento Atencion a
Solicitudes de Filmaciones con
Fines Comerciales dentro del Area
de Proteccion de Flora y Fauna La
Primavera

Procedimiento Atencién a
Solicitudes de Propietarios para
Ingresar Materiales para
Reparacidén de Vivienda

Procedimiento Atencidn a
Solicitudes de Propietarios para
Ingresar Materiales para
Reparacion de Vivienda

Procedimiento Atencidn a
LOBLP -6-XIll -RI-29-1-13  Turna oficio al Coordinador de Desarrollo Comunitario para su correccion y elaboracion. Solicitudes de Propietarios para
Ingresar Materiales para
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Referencia

LOBLP -6-XIII -RI-29-1-4

Responsabilidad funcional

Solicita apoyo al Coordinador de Desarrollo Comunitario para sustentar y elaborar el Aviso, e informar a
Propietarios, grupos organizados y nucleos agrarios que lo ingrese en ventanilla de la SEMARNAT.

LOBLP -6-XIIl -RI-29-1-13  Turna copia de oficio para archivo al Coordinador de Desarrollo Comunitario.

LOBLP-6-VI-RI-28-

Toma acciones con respecto al reporte.
1LV, V,VII-6 P P

LOBLP-6-VI-RI-28-
l",Iv,V,Vil-6

LOBLP-6-VI-RI-28-
11,1V, V, VII-1

Toma acciones con respecto al reporte e informa.

Realiza solicitud de acompaifiamiento a recorrido de vigilancia de actividad programada.

LOBLP-6- VI-RI-28-111,IV-5 ' Atiende solicitud de ingreso y turna autorizaciones de ingresos.

Aplica en
(Proceso, tramite o servicio)

Reparacion de Vivienda

Procedimiento Apoyo en la
Elaboracién del Aviso de No
Requerimiento de Autorizacidon en
Materia de Impacto Ambiental
solicitado por la SEMARNAT

Procedimiento Apoyo en Ia
Elaboracién del Aviso de No
Requerimiento de Autorizacidon en
Materia de Impacto Ambiental
solicitado por la SEMARNAT

Proceso Vigilancia del Area de
Proteccién de Flora y Fauna La
Primavera

Proceso Vigilancia del Area de
Proteccién de Flora y Fauna La
Primavera

Procedimiento de Vigilancia Fija y
Recorridos

Procedimiento Atencién y Control
de Acceso de Usuarios vy
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Nombre del puesto

Area

Jefe inmediato

Personal a su cargo

Referencia

Coordinador de Desarrollo Comunitario

Direccién de Productividad y Manejo

Director de Productividad y Manejo

N/A

Responsabilidad funcional

Responsabilidades funcionales de Coordinador de Desarrollo Comunitario

LOBLP-6-1-RI-32-I-XII-2

Referencia

Responsabilidad funcional

Solicita al Coordinador de Recursos Materiales el servicio de mantenimiento y/o reparacidn vehicular.

Aplica en
(Proceso, tramite o servicio)

Propietarios al Area de Proteccién
de Floray Fauna La Primavera

Aplica en
(Proceso, tramite o servicio)

Procedimiento Servicio de
Mantenimiento Vehicular

- . . - , . Procedimiento Atencién a
Sufre siniestro de un bien a su resguardo. Si es un siniestro de vehiculo reporta a aseguradora y a Director _. . .
LOBLP-6-1-VI-RI-32-IV-1 . . . . . . . < Siniestros de Bienes Muebles e
de Area, en caso de otro tipo de siniestro informa de inmediato al Director de Area.
Inmuebles
. , , e . . . . Procedimiento Atencion a
Si se trata de robo o extravio, ademas de la notificacién anterior, levanta denuncia correspondiente en la _. . .
LOBLP-6-1-VI-RI-32-1V-2 . . . . . . Siniestros de Bienes Muebles e
Agencia del Ministerio Publico con datos del bien, narrativa de lo acontecido, factura, resguardo etc.
Inmuebles
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Referencia

LOBLP-6-VII-RI-29-VII-2

LOBLP-6-VII-RI-29-VII-8

LOBLP-6-VII-RI-29-VII-13

LOBLP-6-VII-RI-29-VI1I-18

LOBLP-6-VII-RI-29-VII-20

LOBLP-6-VII-RI-29-VII-24

Elabora oficio de notificacion para dar a conocer la convocatoria y Reglas de Operacién a los Nucleos
Agrarios para el programa de subsidios.

Responsabilidad funcional

Elabora oficio e imprime con membrete y turna para firma.

Solicita entrega de oficio firmado.

Recibe oficio con acuse, escanea y remite.

Aplica en
(Proceso, tramite o servicio)

Procedimiento Notificacion de
Convocatoria para el Programa
de Subsidios a Nucleos Agrarios

Procedimiento Notificaciéon de
Convocatoria para el Programa
de Subsidios a Nucleos Agrarios

Procedimiento Notificaciéon de
Convocatoria para el Programa
de Subsidios a Nucleos Agrarios

Procedimiento Notificacion de
Convocatoria para el Programa
de Subsidios a Nucleos Agrarios

Realiza asesoria a (Ejidos, Grupos Organizados y Personas Morales) si se requiere para el llenado de Procedimiento Notificacién de
formatos de solicitudes, que cumplan con los requisitos de las Reglas de Operacién, para accesar al Convocatoria para el Programa

Programa de Subsidios.

Recibe las solicitudes, documentacidn y se ingresa en el SISP de la CONANP.

de Subsidios a Nucleos Agrarios

Procedimiento Notificacion de
Convocatoria para el Programa
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Referencia Responsabilidad funcional

Proporciona asesoria e informacion a Ejidos, Grupos Organizados y Personas Morales analiza viabilidad de
acuerdo a las Reglas de Operacidn para accesar al Programa de Subsidios, en caso no ser viable proporciona
Unicamente informacién, en caso de ser viable asesora en el llenado de solicitud y solicita la ingrese a la

LOBLP-6-VII-RI-29-VII-2

Direccién General.

LOBLP-6-VII-RI-29-VII-6 Recibe las solicitudes, documentacion e ingresa datos de la solicitud en el SISP de la CONANP.

LOBLP-6-VII-RI-29-VII-8  Imprime Acta de Dictaminacion y recaba firmas del comité de Dictaminacidn.

LOBLP-6-VII-RI-29-VII-9 Direccién Regional Pacifico Centro DROPC

Escanea del Acta de Dictaminacion firmada para archivo y envio via electrénica y por paqueteria a la

de la CONANP.

LOBLP-6-VII-RI-29-VII-14  Entrega oficios de notificacién positiva y recaba firmas de beneficiarios.

LOBLP-6-VII-RI-23-VII-16 envia via electrénica a la DROPC CONANP.

Llena Hoja de Control, con la informacion de los proyectos, cursos o estudios ambientales beneficiados,

Aplica en

(Proceso, tramite o servicio)

de Subsidios a Nucleos Agrarios

Procedimiento

Procedimiento

Atencion a
Solicitudes para el Programa de
Subsidios de la CONANP

Atencién a
Solicitudes para el Programa de

Subsidios de la CONANP

Procedimiento

Atencidn a

Solicitudes para el Programa de
Subsidios de la CONANP

Procedimiento

Atencién a
Solicitudes para el Programa de

Subsidios de la CONANP

Procedimiento

Atencidn a

Solicitudes para el Programa de
Subsidios de la CONANP

Procedimiento

Atencién a
Solicitudes para el Programa de

Subsidios de la CONANP
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Responsabilidades funcionales de Coordinador de Desarrollo Comunitario

Aplica en

Referencia Responsabilidad funcional L. L.
(Proceso, tramite o servicio)
Imprime Hoja de Control y recaba firma del Director General del OPD BLP, para enviar el documento a la Procedimiento Atencion a
LOBLP-6-VII-RI-29-VII-18 DRF(>)PC CONJANP ¥ P Solicitudes para el Programa de
) Subsidios de la CONANP
Elabora y envia via electrdnica para su validacion por parte de la DROPC CONANP de Convenios, Acta de Procedimiento Atencion a
LOBLP-6-VII-RI-29-VII-19  Comité, Expediente Técnico y documentacion de los beneficiarios de los proyectos, cursos y estudios Solicitudes para el Programa de
ambientales aprobados. Subsidios de la CONANP
Procedimiento Atencion a
LOBLP-6-VII-RI-29-VII-21  Solicita firmas. Solicitudes para el Programa de
Subsidios de la CONANP
Procedimiento Atencion a
LOBLP-6-VII-RI-29-VII-23  Entrega Acta de Comité y Expediente Técnico para firma del Director General del OPD BLP. Solicitudes para el Programa de
Subsidios de la CONANP
Procedimiento Atencion a
LOBLP-6-VII-RI-29-VII-26  Escaneay envia expediente firmado a DROPC CONANP. Solicitudes para el Programa de
Subsidios de la CONANP
Ingresa en el SISP de la CONANP los avances de los proyectos mensuales, si no hay avances también se Procedimiento Atencion a
LOBLP-6-VII-RI-29-VII-27 registra se imprime mensualmente el reporte y se entrF:e aya Secretaria de D'ireccién Gyeneral Solicitudes para el Programa de
g ’ P P y g ) Subsidios de la CONANP
Procedimiento Atencion a
LOBLP-6-VII-RI-29-VII-31  Firma, escanea y envia documento en original a CONANP. Solicitudes para el Programa de
Subsidios de la CONANP
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Manual de Organizacién y Procedimientos

Organismo Publico Descentralizado Bosque La Primavera

Responsabilidades funcionales de Coordinador de Desarrollo Comunitario

. . . Aplica en
Referencia Responsabilidad funcional L. L.
(Proceso, tramite o servicio)
Notifica de forma verbal y envia via electrénica el comprobante del depdsito de primera ministracion Procedimiento Atencion a
LOBLP-6-VII-RI-29-VII-33 realizado a los beneficiario\; P P P " Solicitudes para el Programa de
' Subsidios de la CONANP
Valida en campo el gasto ejercido de los proyectos, cursos y estudios ambientales beneficiados, elabora y Procedimiento Atencion a
LOBLP-6-VII-RI-29-VII-36  envia via electrdnica el borrador del primer informe de supervision de campo a la DROPC CONANP para Solicitudes para el Programa de
validacién. Subsidios de la CONANP
Recibe via electrénica el informe de supervisién de campo validados por CONANP y recaba firmas de Ejidos Procedimiento Atencion @
LOBLP-6-VII-RI-29-VII-38 Grupos Oreanizados v Personas Moraleps P P ¥ ) " Solicitudes para el Programa de
P g y ) Subsidios de la CONANP
Procedimiento Atencion a
LOBLP-6-VII-RI-29-VII-40  Entrega documento a Secretaria en Direccion General y recaba firma del Director General del OPD BLP. Solicitudes para el Programa de
Subsidios de la CONANP
Escanea y envia informe de supervision de campo DROPC CONANP con las facturas correspondientes a la Procedimiento Atencion @
LOBLP-6-VII-RI-29-VII-44 rimera r\:winistracién P P P Solicitudes para el Programa de
P ) Subsidios de la CONANP
Procedimiento Atencion a
LOBLP-6-VII-RI-29-VII-46  Notifica y envia via electrdnica el comprobante de la segunda ministracion del depdsito. Solicitudes para el Programa de
Subsidios de la CONANP
Supervisa en campo de los proyectos, cursos y estudios ambientales beneficiados y elabora borrador del  Procedimiento Atencion a
LOBLP-6-VII-RI-29-VII-48  segundo informe de supervision de campo, Acta de entrega, cédula de vigilancia, evaluaciéon y envia via Solicitudes para el Programa de
electrdnica a la DROPC CONANP para validacion. Subsidios de la CONANP
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Manual de Organizacién y Procedimientos

Organismo Publico Descentralizado Bosque La Primavera

Responsabilidades funcionales de Coordinador de Desarrollo Comunitario

LOBLP-6-VII-RI-29-VII-50

LOBLP-6-VII-RI-29-VII-52

LOBLP-6-VII-RI-29-VII-55

LOBLP-6-VII-RI-29-I-1

LOBLP-6-VII-RI-29-I-3

Referencia

Responsabilidad funcional

Recibe via electrénica los segundos informes de supervision de campo, actas de entrega, cédulas de
vigilancia, evaluaciones y recaba firmas de beneficiarios.

Entrega segundo informe de supervisién de campo, cédula de vigilancia y evaluacion, a Secretaria en
Direccidén para recabar firma del Director General del OPD BLP.

Escanea y envia segundo informe de supervisién de campo, cédula de vigilancia y evaluacion DROPC
CONANP.

Contacta con Nucleos Agrarios, propietarios y grupos organizados de las comunidades para detectar
necesidades y requerimientos de proyectos, cursos de capacitacion, intercambio de experiencias etc,
realiza informe y entrega a Director de Productividad y Manejo.

Realiza informe y entrega a Director de Productividad y Manejo.

Aplica en

(Proceso, tramite o servicio)

Procedimiento Atencion a
Solicitudes para el Programa de
Subsidios de la CONANP

Procedimiento Atencidn a
Solicitudes para el Programa de
Subsidios de la CONANP

Procedimiento Atencidn a
Solicitudes para el Programa de
Subsidios de la CONANP

Proceso Atencidn y Seguimiento a
Necesidades de Apoyo y Recursos
a Nucleos Agrarios, Propietarios y
Grupos Organizados del Area de
Proteccién de Flora y Fauna La
Primavera

Proceso Atencidn y Seguimiento a
Necesidades de Apoyo y Recursos
a Nucleos Agrarios, Propietarios y
Grupos Organizados del Area de
Proteccién de Flora y Fauna La
Primavera
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Manual de Organizacién y Procedimientos

Organismo Publico Descentralizado Bosque La Primavera

Responsabilidades funcionales de Coordinador de Desarrollo Comunitario

LOBLP-6-VII-RI-29-I-7

LOBLP-6-VII-RI-29-I-8

LOBLP-6-VII-RI-29-1-9

LOBLP-6-VII-RI-29-I-10

Referencia

Responsabilidad funcional

Elabora propuesta de proyecto y Gestiona recursos o capacitacion.

Aplica en
(Proceso, tramite o servicio)

Proceso Atencidn y Seguimiento a
Necesidades de Apoyo y Recursos

Si No obtiene recursos para el proyecto notifica al usuario inviabilidad temporal y sigue gestionando a Nucleos Agrarios, Propietarios y

recursos para este.
Si obtiene recursos.

Grupos Organizados del Area de
Proteccién de Flora y Fauna La
Primavera

Proceso Atencidon y Seguimiento a
Necesidades de Apoyo y Recursos

Si obtiene recursos notifica de forma personal a nucleos agrarios, propietarios y grupos organizados, los a Nucleos Agrarios, Propietarios y
proyectos viables para su atencion y seguimiento.

Ejecuta proyectos y actividades autorizadas y gestionadas con el usuario.

Productividad y Manejo.

Elabora, entrega y archiva informe de las actividades y evaluacién de resultados al

Grupos Organizados del Area de
Proteccién de Flora y Fauna La
Primavera

Proceso Atencidn y Seguimiento a
Necesidades de Apoyo y Recursos
a Nucleos Agrarios, Propietarios y
Grupos Organizados del Area de
Proteccién de Flora y Fauna La
Primavera

Proceso Atencidn y Seguimiento a
Necesidades de Apoyo y Recursos
a Nucleos Agrarios, Propietarios y

Director de
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Manual de Organizacién y Procedimientos

Organismo Publico Descentralizado Bosque La Primavera

Responsabilidades funcionales de Coordinador de Desarrollo Comunitario

LOBLP-6-VII-RI-29-I-11

LOBLP -6-XIll -RI-29-1-5

LOBLP -6-XIll -RI-29-1-9

LOBLP -6-XIll -RI-29-1-16

LOBLP -6-XIll -RI-29-1-5

Referencia

Responsabilidad funcional

Realiza extracto y memoria fotografica de la actividad para acervo y difusién.

Informa via electrdnica y /o por escrito a las personas fisicas y morales los requisitos que deben cumplir

para obtener las autorizaciones correspondientes.

Elabora oficio para ingresar solicitud de autorizacion a SEMARNAT, CONANP y el OPD BLP.

Escanean autorizaciones recibidas y archivan electrénicamente.

Solicita a la Direccién de Proteccion y Vigilancia verificar en campo que el material a ingresar al APFFLP se

vaya a utilizar solo para realizar las reparaciones especificadas.

Aplica en
(Proceso, tramite o servicio)

Grupos Organizados del Area de
Proteccién de Flora y Fauna La
Primavera

Proceso Atencidon y Seguimiento a
Necesidades de Apoyo y Recursos
a Nucleos Agrarios, Propietarios y
Grupos Organizados del Area de
Proteccién de Flora y Fauna La
Primavera

Proceso Atencion de Solicitudes
de Productividad y Manejo

Proceso Atencion de Solicitudes
de Productividad y Manejo

Proceso Atencion de Solicitudes
de Productividad y Manejo

Procedimiento Atencién a
Solicitudes de Propietarios para
Ingresar Materiales para
Reparacion de Vivienda

LOBLP -6-XIII -RI-29-1-8 Evalua informacidn para generar oficio de autorizacion. Procedimiento Atencion a
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Manual de Organizacién y Procedimientos

Organismo Publico Descentralizado Bosque La Primavera

Responsabilidades funcionales de Coordinador de Desarrollo Comunitario

LOBLP -6-XIlI -RI-29-1-9

LOBLP -6-XIll -RI-29-1-14

LOBLP -6-XIll -RI-29-1-5

LOBLP -6-XIll -RI-29-1-14

Referencia

Responsabilidad funcional

Si no coincide la informacién de la solicitud de ingreso de material para construccién con lo validado
fisicamente en el predio se da respuesta negativa mediante oficio

Si la solicitud fue validada correctamente en campo elabora oficio de respuesta al propietario para que
ingrese los materiales al APFFLP.

Turna oficio de respuesta de ingreso de material para construccién a la Direccion de Productividad y
Manejo para revision.

Corrige oficio de respuesta de autorizacién de ingreso de material para construccidon al propietario y
entrega a la Secretaria de Direccidén General para firma del Director General, Sigue paso 11.

Analiza proyecto e informa a los propietarios, grupos organizados y nucleos agrarios si el proyecto de
infraestructura a realizar dentro del Bosque La Primavera requiere realizar aviso de no requerimiento de
autorizaciéon en materia de impacto ambiental.

Escanea, turna copia y
cumplimiento normativo.

archiva oficio en los expedientes de los solicitantes como constancia de

Aplica en
(Proceso, tramite o servicio)

Solicitudes de Propietarios para
Ingresar Materiales para
Reparacion de Vivienda

Procedimiento Atencién a
Solicitudes de Propietarios para
Ingresar Materiales para
Reparacion de Vivienda

Procedimiento Atencién a
Solicitudes de Propietarios para
Ingresar Materiales para
Reparacion de Vivienda

Procedimiento Apoyo en |la
Elaboraciéon del Aviso de No
Requerimiento de Autorizacion en
Materia de Impacto Ambiental
solicitado por la SEMARNAT

Procedimiento Apoyo en |Ia
Elaboraciéon del Aviso de No
Requerimiento de Autorizacion en
Materia de Impacto Ambiental
solicitado por la SEMARNAT
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Manual de Organizacién y Procedimientos

Organismo Publico Descentralizado Bosque La Primavera

Responsabilidades funcionales de Coordinador de Desarrollo Comunitario

. . . Aplica en
Referencia Responsabilidad funcional L. L.
(Proceso, tramite o servicio)

Ficha de Servicio Permiso para
Ingresar Materiales para
Reparacion de Vivienda dentro del
Area de Proteccién de Flora vy
Fauna La Primavera

Brinda atencién a solicitudes de los propietarios que desean ingresar material de construcciéon para

LOBLP -6-Xlil -R|-29-1 reparacion de vivienda dentro del APFFLP.

Ficha de Servicio Atenciéon a
Brinda asesoria a propietarios de predios del BLP, nucleos agrarios y grupos organizados en la elaboracién y Solicitudes de Apoyo a Elaboracion
sustento del Aviso de No requerimiento en materia de impacto ambiental a ingresar a la SEMARNAT 004- de Solicitud de Aviso de No

LOBLP -6-XIII -RI-29-I L e o . . .,
007, cuando pretendan llevar a cabo ampliaciones, modificaciones, sustituciones de infraestructura, Requerimiento de Autorizacion en

rehabilitacion y mantenimiento de obras. Materia de Impacto Ambiental de
la SEMARNAT
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Manual de Organizacién y Procedimientos

Organismo Publico Descentralizado Bosque La Primavera

Nombre del puesto
Area
Jefe inmediato

Personal a su cargo

Coordinador de Turismo de Naturaleza

Direccién de Productividad y Manejo

Director de Productividad y Manejo

N/A

Responsabilidades funcionales de Coordinador de Turismo de Naturaleza

Referencia

LOBLP-6-1-VI-RI-32-1V-1

LOBLP-6-1-VI-RI-32-1V-2

LOBLP -6-VII-RI-29-V-5

LOBLP -6-VII-RI-29-V-9

Responsabilidad funcional

Sufre siniestro de un bien a su resguardo. Si es un siniestro de vehiculo reporta a aseguradora y a Director
de Area, en caso de otro tipo de siniestro informa de inmediato al Director de Area.

Si se trata de robo o extravio, ademas de la notificacién anterior, levanta denuncia correspondiente en la
Agencia del Ministerio Publico con datos del bien, narrativa de lo acontecido, factura, resguardo etc.

para revisidn al Director de Productividad y Manejo.

Recibe oficio de respuesta para para dar atencidn a la solicitud y realiza la entrega correspondiente.

Aplica en
(Proceso, tramite o servicio)

Procedimiento Atencion a
Siniestros de Bienes Muebles e
Inmuebles
Procedimiento Atencion a
Siniestros de Bienes Muebles e
Inmuebles

Proceso Atencidn a Actividades

Recibe solicitud de trdmite, analiza y elabora oficio de respuesta para dar atencidén a la solicitud y entrega Turistico - Recreativas dentro del

Area de Proteccién de Flora y
Fauna La Primavera

Proceso Atencion a Actividades
Turistico - Recreativas dentro del
Area de Proteccién de Flora y
Fauna La Primavera

LOBLP -6-VII-RI-29-V-2 Analiza los sitios detectados existentes en el APFFLP vy verifica vigencia de autorizacién para realizar Procedimiento Invitacién a
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Manual de Organizacién y Procedimientos

Organismo Publico Descentralizado Bosque La Primavera

Responsabilidades funcionales de Coordinador de Turismo de Naturaleza

LOBLP -6-VII-RI-29-V-4

LOBLP -6-VII-RI-29-V-7

LOBLP -6-VII-RI-29-V-8

Referencia

Responsabilidad funcional

Aplica en
(Proceso, tramite o servicio)

actividades turistico - recreativas o comerciales, actualiza listado de falta de autorizacién o prérroga y Regularizacién o Prérroga para
entrega de manera electrénica al Director de Productividad y Manejo.

Realizar  Actividades Turistico-
Recreativas o Comerciales dentro
del Area de Proteccién de Flora y
Fauna La Primavera

Elabora propuestas de oficio invitacion mediante el cual se indica que se tiene que cumplir con la o o
normatividad vigente y entrega de manera fisica y electrénica para revisién al Director de Productividad y Procedimiento Invitacion a

Manejo:

Regularizacidon (obtencion de autorizacion).-

Prérroga.- proporciona requisitos de acuerdo al trdmite CNANP-00-011 o CNANP-00-015 de la COFEMER,
indicando que debe darse cumplimiento a las condicionantes establecidas en la autorizacion vigente.

tramite CNANP-00-001 o CNANP-00-014- A, B, C de la COFEMER.

Elabora Oficio invitacidn final (asigna N2 de oficio,

Director de Productividad y Manejo y turna para firma).

Turna oficio de invitacidn para firma del Director General.

proporciona requisitos, costos y periodo para realizar el

Regularizacién o Prérroga para
Realizar  Actividades Turistico-
Recreativas o Comerciales dentro
del Area de Proteccién de Flora y
Fauna La Primavera

Procedimiento Invitacion a
Regularizacidn o Prérroga para

imprime con membrete, rubrica, recaba rubrica del Realizar Actividades Turistico-

Recreativas o Comerciales dentro
del Area de Proteccién de Flora y
Fauna La Primavera

Procedimiento Invitacidn a
Regularizacién o Prérroga para
Realizar  Actividades Turistico-
Recreativas o Comerciales dentro
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Manual de Organizacién y Procedimientos

Organismo Publico Descentralizado Bosque La Primavera

Responsabilidades funcionales de Coordinador de Turismo de Naturaleza

LOBLP -6-VII-RI-29-V-13

LOBLP -6-VII-RI-29-V-18

Referencia

Si es un prestador de servicio no identificado previamente, proporciona asesoria para la realizacién del

Responsabilidad funcional

Solicita apoyo a la Direccién de Administracion y Gestidn para entrega de oficio de invitacion.

Escanea el acuse de recibido del oficio de invitacidén para expediente digital y entrega acuse para su archivo.

trdmite y periodo indicado de acuerdo a la COFEMER.

LOBLP -6-VII-RI-29-V-2

Si es prestador identificado en el listado solicita documentacién requerida para solicitar autorizacién o
prorroga para realizar actividades turistico —recreativas en el APFFLP para revision.

Aplica en
(Proceso, tramite o servicio)

del Area de Proteccién de Flora y
Fauna La Primavera

Procedimiento Invitacidn a
Regularizacién o Prérroga para
Realizar  Actividades Turistico-
Recreativas o Comerciales dentro
del Area de Proteccién de Flora y
Fauna La Primavera

Procedimiento Invitacidn a
Regularizacion o Prérroga para
Realizar  Actividades  Turistico-
Recreativas o Comerciales dentro
del Area de Proteccién de Flora y
Fauna La Primavera

Procedimiento Atencion a
Solicitudes para la Obtencién o
Préorroga de Autorizacion para
Realizar  Actividades  Turistico
Recreativas o Comerciales dentro
del Area de Proteccién de Flora y
Fauna La Primavera

LOBLP -6-VII-RI-29-V-4 Revisa que los documentos presentados por el prestador de servicios sean los indicados: Procedimiento Atencidn a
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Organismo Publico Descentralizado Bosque La Primavera

Responsabilidades funcionales de Coordinador de Turismo de Naturaleza

LOBLP -6-VII-RI-29-V-6

LOBLP -6-VII-RI-29-V-11

LOBLP -6-VII-RI-29-V-1

Referencia

¢Presenta la documentacién completa?

Responsabilidad funcional

No.- indica los documentos son requeridos y/o documentacion faltante.

Si.- Apoya en el llenado del formato e5cinco para el pago de derechos correspondiente de acuerdo al

Articulo 194 C. de la Ley Federal de Derechos.

Aplica en
(Proceso, tramite o servicio)

Solicitudes para la Obtencién o
Prorroga de Autorizacion para
Realizar  Actividades  Turistico
Recreativas o Comerciales dentro
del Area de Proteccién de Flora y
Fauna La Primavera

Procedimiento Atencion a
Solicitudes para la Obtencién o

Integra el expediente del prestador con la documentacién recibida y copia del comprobante de pago de Prérroga de Autorizacion para

Manejo para revision.

Recibe oficio de envio de expediente firmado, escanea oficio y expediente y turna (solicita apoyo) para su
entrega a la Direccidon Regional Occidente y Pacifico Centro (DROPC) de la CONANP.

derechos y elabora propuesta de Oficio para envio de expediente y turna al Director de Productividad y Realizar  Actividades  Turistico

Recreativas o Comerciales dentro
del Area de Proteccidn de Flora y
Fauna La Primavera

Procedimiento Atencion a
Solicitudes para la Obtencién o
Préorroga de Autorizacion para
Realizar  Actividades  Turistico
Recreativas o Comerciales dentro
del Area de Proteccién de Flora y
Fauna La Primavera

Procedimiento Publicacion de

Solicita a Prestadores de Servicios Turisticos del APFFLP datos sobre la oferta de servicios que brindan. Sitios  de Interés  Turistico

Regularizados dentro del Area de
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Organismo Publico Descentralizado Bosque La Primavera

Responsabilidades funcionales de Coordinador de Turismo de Naturaleza

LOBLP -6-VII-RI-29-V-3

Referencia

Responsabilidad funcional

Recopila informacidn sobre la oferta de servicios que brindan y elabora Directorio de Sitios de Interés
Turistico del APFFLP. Entrega de manera electrénica al Director de Productividad y Manejo.

Proporciona al Técnico Especialista en Disefio Grafico de acuerdo con el Directorio informacidn de sitios de

LOBLP -6-VII-RI-29-V-4 Interés Turistico del APFFLP que cuenten con autorizacién para realizar actividades turistico recreativas o

comerciales dentro del APFFLP y solicita elaboracion de fichas.

Si es Aviso para acampar: revisa que el escrito contenga: fecha y hora de ingreso y salida del grupo al
predio, medio de transporte en el que ingresan, nUmero de personas que ingresan y actividad a realizar.

Si cumple con los requisitos elabora borrador de oficio para dar respuesta de no inconveniente en que

LOBLP -6-VII-RI-29-V-5 ingrese el grupo solicitando que el responsable del grupo presente en la caseta de ingreso copia del oficio

de respuesta. Si el sitio estd ubicado en el municipio de Zapopan indica en el oficio que se deberd informar
al Comisario General de Seguridad publica del Municipio de Zapopan sobre el evento.

Si no cumple con los requisitos solicita via telefénica al solicitante la informacion faltante.

Aplica en
(Proceso, tramite o servicio)

Proteccién de Flora y Fauna La
Primavera en la Pagina Web del
OPD

Procedimiento  Publicacién de
Sitios de Interés  Turistico
Regularizados dentro del Area de
Proteccién de Flora y Fauna La
Primavera en la Pagina Web del
OPD

Procedimiento  Publicacion de
Sitios de Interés  Turistico
Regularizados dentro del Area de
Proteccién de Flora y Fauna La
Primavera en la Pagina Web del
OPD

Procedimiento Atencién de Avisos
de Ingreso de Grupos para
Acampar y/o Realizar Actividades
Deportivas dentro del Area de
Proteccién de Flora y Fauna La
Primavera
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Referencia Responsabilidad funcional

Si es Aviso para evento deportivo revisa que el escrito contenga:

. Nombre del evento, organizador y/o responsable, fecha de realizacion;

. Trazo de la (s) ruta(s),

o Autorizacién por escrito del (los) propietario (s);

o Sitios de aprovisionamiento;

o Plan de movilidad y resguardo de vehiculos en los sitios de estacionamiento;

. Estrategia para el control y manejo sustentable de residuos sélidos (contenedores y manejo

desde su generacién a su destino final);
. Sefializacién (utilizar productos biodegradables y realizar limpieza al finalizar el evento).

Si cumple con los requisitos se elabora borrador de oficio para dar respuesta de no inconveniente en que se
realice el evento dando indicaciones que deberdn cumplir tanto los organizadores como los participantes
para el cuidado del bosque.

Si no cumple con los requisitos solicita la informacidn faltante.

Aplica en

(Proceso, tramite o servicio)

Procedimiento Atencién de Avisos

Elabora Oficio respuesta de no inconveniente de ingreso (asigna N2 de oficio, imprime con membrete,
LOBLP -6-VII-RI-29-V-8 rubrica, recaba rubrica del Director de Productividad y Manejo y turna para firma a Secretaria del Director
General).

LOBLP -6-VII-RI-29-V-14

de Ingreso
Acampar y/o Realizar Actividades
Deportivas dentro del Area de
Proteccién de Flora y Fauna La
Primavera

de

Grupos para

Solicita apoyo a la Direccién de Administracidn y Gestidon para entrega de oficio de respuesta de no Procedimiento Atencidn de Avisos

inconveniente de ingreso al usuario. de Ingreso de Grupos para
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LOBLP -6-VII-RI-29-V-19

Referencia

Responsabilidad funcional

Escanea el acuse de oficio de respuesta de no inconveniente de ingreso para expediente digital y entrega el
acuse de recibo para su archivo.

Brinda apoyo en la recepcion de solicitudes para la prestacion de servicios turisticos o comerciales dentro

LOBLP -6-VII-RI-29-V-1  del Area de Proteccidn de Flora y Fauna La Primavera, para ingresarlas a la Direccién Regional Occidente y

LOBLP -6-VII-RI-29-V- 1

Pacifico Centro de la Comisién Nacional de Areas Naturales Protegidas (CONANP).

Brinda informacidn de los sitios de interés turistico dentro del Area de Proteccién de Flora y Fauna La
Primavera, proporcionando Unicamente informaciéon de los sitios que cuenten con autorizacidon para
realizar actividades turistico recreativas o comerciales dentro del ANP. El servicio se brinda todos los meses
del afo.

Aplica en
(Proceso, tramite o servicio)

Acampar y/o Realizar Actividades
Deportivas dentro del Area de
Proteccién de Flora y Fauna La
Primavera

Procedimiento Atencién de Avisos
de Ingreso de Grupos para
Acampar y/o Realizar Actividades
Deportivas dentro del Area de
Proteccién de Flora y Fauna La
Primavera

Ficha de Servicio Atencion a
Solicitudes para la Obtencién o
Préorroga de Autorizacion para
Realizar  Actividades  Turistico
Recreativas o Comerciales dentro
del Area de Proteccién de Flora y
Fauna La Primavera

Ficha de Servicio Atencién de
Solicitudes de Informacién sobre
Lugares Turisticos para Realizar
Actividades Recreativas dentro del
Area de Proteccién de Flora vy
Fauna La Primavera (sitios para dia
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LOBLP -6-XIll -RI-29-1-5

LOBLP -6-XIll -RI-29-1-9

LOBLP -6-XIll -RI-29-1-16

LOBLP -6-XIll -RI-29-1-5

LOBLP -6-XIll -RI-29-1-11

Referencia

Responsabilidad funcional

para obtener las autorizaciones correspondientes.

tramite CNANP-00-004.

Elabora oficio para ingresar solicitud de autorizacion a SEMARNAT, CONANP y el OPD BLP.

Escanea autorizaciones recibidas y archivan electrénicamente.

Informa via electronica, telefonica y /o por escrito los requisitos que establece la COFEMER para realizar el

Aplica en
(Proceso, tramite o servicio)

de campo, para acampar, para
cabalgar, que cuenten con
tirolesa, etc.)

Informa via electrdnica y /o por escrito a las personas fisicas y morales los requisitos que deben cumplir Proceso Atencidn de Solicitudes

de Productividad y Manejo

Proceso Atencidon de Solicitudes
de Productividad y Manejo

Proceso Atencidn de Solicitudes
de Productividad y Manejo

Procedimiento Atencion a
Solicitudes de Filmaciones con
Fines Comerciales dentro del Area
de Proteccidn de Flora y Fauna La
Primavera

Procedimiento Atencidn a

Integra la informacidn que establece el tramite CNANP—00-004 y la envia via electrdnica, telefénica y/o por  Solicitudes de Filmaciones con
LOBLP -6-XIIl -RI-29-1-6 escrito a los usuarios solicitantes

Fines Comerciales dentro del Area

Solicita al usuario solicitante gestione la autorizacion del propietario donde realizaran las filmaciones. de Proteccion de Flora y Fauna La
Primavera
Ingresa en ventanilla solicitud con anexos a la Direccidn Regional Occidentey Pacifico Centro de la Comisién  Procedimiento Atencién a

Nacional de Areas Naturales Protegidas. (CONANP).

Solicitudes de Filmaciones con
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Referencia

Responsabilidad funcional

LOBLP -6-XIIl -RI-29-1-13  Solicita a las personas fisicas o morales que complementen la informacidn faltante.

LOBLP -6-XIlI -RI-29-1-15

LOBLP -6-XIII -RI-29-1-17

LOBLP -6-XIII -RI-29-I

Acude a la CONANP por el oficio de autorizacién y firma acuse de recibido y entrega a las personas fisicas y
morales.

Remite copia de autorizacidon de ingreso para filmacidn al Director de Proteccién y Vigilancia y archiva
copia.

Brinda atencion y seguimiento en el trdmite de solicitudes de los interesados y/o representantes legales
que pretenden realizar filmaciones o fotografia con fines comerciales dentro del Area de Proteccién de
Floray Fauna La Primavera, proporcionandoles los requisitos que establece el tramite dendminado CNANP-
00-004 de acuerdo a catalogo de la COFEMER para apoyarlos a la integracién del expediente, e ingresarlos a

Aplica en
(Proceso, tramite o servicio)

Fines Comerciales dentro del Area
de Proteccién de Flora y Fauna La
Primavera

Procedimiento Atencion a
Solicitudes de Filmaciones con
Fines Comerciales dentro del Area
de Proteccién de Flora y Fauna La
Primavera

Procedimiento Atencion a
Solicitudes de Filmaciones con
Fines Comerciales dentro del Area
de Proteccién de Flora y Fauna La
Primavera

Procedimiento Atencion a
Solicitudes de Filmaciones con
Fines Comerciales dentro del Area
de Proteccién de Flora y Fauna La
Primavera

Ficha de Servicio Permisos para
Filmaciones con Fines Comerciales
dentro del Area de Proteccién de
Floray Fauna La Primavera
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. . . Aplica en
Referencia Responsabilidad funcional L. L.
(Proceso, tramite o servicio)

la Direccién Regional Occidente y Pacifico Centro de la Comisién Nacional de Areas Naturales Protegidas.

Nombre del puesto  Coordinador del Sistema de Informacidn Geogréfica
Area Directcidn de Productividad y Manejo
Jefe inmediato Director de Productividad y Manejo

Personal asucargo N/A

Responsabilidades funcionales de Coordinador del Sistema de Informacion Geografica

. . . Aplica en
Referencia Responsabilidad funcional L. .
(Proceso, tramite o servicio)
. . . - , . Procedimiento Atencion a
Sufre siniestro de un bien a su resguardo. Si es un siniestro de vehiculo reporta a aseguradora y a Director _. . .
LOBLP-6-1-VI-RI-32-1V-1 < . . . . . . ‘ Siniestros de Bienes Muebles e
de Area, en caso de otro tipo de siniestro informa de inmediato al Director de Area.
Inmuebles
. , , e, . . . Procedimiento Atencion a
Si se trata de robo o extravio, ademas de la notificacién anterior, levanta denuncia correspondiente en la _. .
LOBLP-6-1-VI-RI-32-1V-2 ) . R, . . . Siniestros de Bienes Muebles e
Agencia del Ministerio Publico con datos del bien, narrativa de lo acontecido, factura, resguardo etc. Inmuebles

Proceso de Sistematizacion de la
Informacién Territorial y
Estadistica

LOBLP-6-XIII-RI-31-VI-5  Atiende solicitudes de informacion. Entrega en medios y formatos requeridos.
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Referencia

LOBLP-6-XIII-RI-31-VI-10

Responsabilidad funcional

Aplica en
(Proceso, tramite o servicio)

Proceso de Sistematizacion de la

Actualiza las bases de datos de SIG y emite los informes pertinentes a la actualizacién de la informacion. Informacién Territorial y

LOBLP-6-XIII-RI-31-VI-8

LOBLP-6-XIlII-RI-31-VI-9

Recibe documentacion faltante.

LOBLP-6-XIlII-RI-31-VI-10

Elabora plano y oficios de Respuesta, cartografia con predial y zonificacién de manejo.

LOBLP-6-XIII-RI-31-VI-11

Realiza analisis cartografico e ingresa datos del propietario en la Plataforma SIG y obtiene Zonificacién del
predio de acuerdo al programa de manejo del Area de Proteccién de Flora y Fauna La Primavera (APFFLP).

Turna planos y cartografia junto con oficio de respuesta para Visto Bueno.

Estadistica

Procedimiento Atencidn de
Solicitudes de Ubicacién Predial y
Padrén de Propietarios dentro del
Area de Proteccién de Flora y
Fauna La Primavera

Procedimiento Atencidn de
Solicitudes de Ubicacién Predial y
Padrén de Propietarios dentro del
Area de Proteccién de Flora vy
Fauna La Primavera

Procedimiento Atencidn de
Solicitudes de Ubicacién Predial y
Padrén de Propietarios dentro del
Area de Proteccién de Flora y
Fauna La Primavera

Procedimiento Atencion de
Solicitudes de Ubicacién Predial y
Padrén de Propietarios dentro del
Area de Proteccién de Flora y
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Referencia

LOBLP-6-XIlII-RI-31-VI-16

Recibe borrador con Visto Bueno; realiza impresiones y turna a Direccion General para firma.

LOBLP-6-XIII-RI-31-VI-21

LOBLP-6-XIII -RI-31-VI-2

Archiva oficio con acuse.

recibidos.

LOBLP-6-XIII -RI-31-VI-3

En caso de no recibir de alguna Direccién de drea la informacidn para actualizar el SIG, reporta faltante.

LOBLP-6-XIII -RI-31-VI-7

Responsabilidad funcional

Recibe y analiza las solicitudes con informacion para actualizar el SIG y firma ficha de documentos

Elabora ficha recepcién de documentos o informacion.

Aplica en
(Proceso, tramite o servicio)

Fauna La Primavera

Procedimiento Atencion de
Solicitudes de Ubicacién Predial y
Padrén de Propietarios dentro del
Area de Proteccién de Flora y
Fauna La Primavera

Procedimiento Atencidn de
Solicitudes de Ubicacién Predial y
Padrén de Propietarios dentro del
Area de Proteccién de Flora y
Fauna La Primavera

Procedimiento Actualizacion del
SIG con Informacion y Datos
Estadisticos y Territoriales de las
Direcciones del OPD BLP

Procedimiento Actualizacion del
SIG con Informacion y Datos
Estadisticos y Territoriales de las
Direcciones del OPD BLP

Procedimiento Actualizaciéon del
SIG con Informacion y Datos
Estadisticos y Territoriales de las
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Referencia

Responsabilidad funcional

LOBLP-6-XIII -RI-31-VI-8

Firma ficha de recepcidon de documentos o informacién y turna para firma.

LOBLP-6-XIIl -RI-31-VI-10 | |ntegra los datos: Archivos shapes, vectoriales, imagenes, cartografia, tablas alfanuméricas, etc., a la

plataforma del SIG.

LOBLP-6-XIIl -RI-31-VI-11 Elabora un informe semanal y mensual, enterando al director general, acerca de la actualizacién de las

bases de datos y acervo cartografico del SIG en las diferentes tematicas para su consulta y manejo, y turna.

LOBLP-6-XIII-RI-31-VI-1  Elabora la peticién de informacién en funcién de las necesidades del area (Oficio a instituciones y

dependencias externas) y turna.

LOBLP-6-XIII-RI-31-VI-11  Recibe la Informacién y realiza la Integracién de los archivo y bases de datos: Integracién de shapes,

vectoriales, imagenes, cartografia, tablas alfanuméricas, etc., a la plataforma del SIG.

LOBLP-6-XIII-RI-31-VI-12  Elabora un informe mensual, enterando al director general y al director del drea, acerca de la actualizacién

de las bases de datos y acervo cartografico del SIG en las diferentes tematicas para su consulta y manejo.

Aplica en
(Proceso, tramite o servicio)
Direcciones del OPD BLP

Procedimiento Actualizacion del
SIG con Informacion y Datos
Estadisticos y Territoriales de las
Direcciones del OPD BLP

Procedimiento Actualizaciéon del
SIG con Informacion y Datos
Estadisticos y Territoriales de las
Direcciones del OPD BLP

Procedimiento Actualizacion del
SIG con Informacion y Datos
Estadisticos y Territoriales de las
Direcciones del OPD BLP

Procedimiento Actualizacién del
SIG con Informacién Territorial de
Datos de Instituciones

Procedimiento Actualizacién del
SIG con Informacién Territorial de
Datos de Instituciones

Procedimiento Actualizacién del
SIG con Informacién Territorial de
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Referencia

LOBLP-6-XIII-RI-31-VI-4

LOBLP-6-XI1I-RI-31-VI-7

solicitados) y turna.

electronico.

LOBLP-6-XI1I-RI-31-VI-6

LOBLP-6-XIII-RI-31-VI-7

Responsabilidad funcional

Recibe la peticién o solicitud (cédula de informacién y datos anexos).

Realiza la busqueda de la informacién requerida en el SIG y bases de datos

Aplica en
(Proceso, tramite o servicio)

Datos de Instituciones

Procedimiento Atencidn de

Recibe solicitud o peticion de informacion; integra los datos requeridos (en los formatos y medios Solicitudes de Informacidén

Estadistica y Territorial de las
Direcciones del OPD BLP

Procedimiento Atencién de

Recibe acuse y elabora reporte al director general y al Director de Productividad y Manejo, via correo Solicitudes de Informacién

Estadistica y Territorial de las
Direcciones del OPD BLP

Procedimiento Atencidn de
Solicitudes de Informacién
Estadistica 'y  Territorial de
Usuarios e Instituciones

Si se cuenta con la informacidn, integra la informacion relacionada y congruente con la solicitud formulada

(estudiantes, investigadores, deportistas, medios de comunicacién, usuarios, etc.)

formatos solicitados.

Formula oficio y anexa informacién y cédula de datos para su entrega. Turna a Secretaria de Direccion

General y marca copia a Director de Productividad y Manejo.

Procedimiento Atencidn de

Realiza analisis de los datos en la plataforma del SIG, prepara la informacién y la presenta en los medios y Solicitudes de Informacion

Estadistica 'y  Territorial de
Usuarios e Instituciones

Si no se cuenta con la informacion elabora respuesta por oficio de solicitud de derivacidn a otras instancias
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Referencia

LOBLP-6-XIlII-RI-31-VI-13

LOBLP-6-XI11-RI-31-VI-1

LOBLP-6-XI11-RI-31-VI-1

LOBLP-6-XIII-RI-31-VI-1

Responsabilidad funcional

o se le informa que no se cuenta con los datos solicitados y turna a la Secretaria de Direccién para solicitud
de firma del Director General y entrega al solicitante.

Archiva copia de oficio de solicitudes de informacidn en expediente y registra en bitacora.

Brinda atencién a los propietarios particulares y propietarios ejidales, para la ubicacion de predios al
interior del APFFLP, para generar el mapa con la Zonificacién de Manejo y oficio anexo describiendo las
condicionantes del predio. Una vez terminado el tramite, los datos del solicitante se integran al padrén de
propietarios del ANP.

El trdmite esta vigente durante todo el afio.

Brinda atencidn a las solicitudes de informacién territorial y estadistica que requieren las direcciones del
OPD Bosque La Primavera, para generar y proveer de insumos para el apoyo a las tareas de manejo.

El trdmite esta vigente durante todo el afio.

Brinda la atencidn a las solicitudes y peticiones de informacion territorial y estadistica, que requieren los
usuarios (ciudadanos, visitantes, estudiantes, investigadores, deportistas, etc.), y las instituciones
(universidades, dependencias, organismos, ayuntamientos, institutos, etc.), para recibir informacion
estadistica y territorial del Bosque La Primavera, en los formatos y medios solicitados. La informacion
requerida estara destinada para fines informativos, de consulta, académicos e investigacion.

El trdmite esta vigente durante todo el afio.

Aplica en
(Proceso, tramite o servicio)

Atencidn de
Solicitudes de Informacién
Estadistica y Territorial de
Usuarios e Instituciones

Procedimiento

Ficha de Servicio Atencidon de
Solicitudes de Ubicacién Predial e
Integracion  al Padréon  de
Propietarios del Area de
Proteccién de Flora y Fauna La
Primavera

Ficha de Servicio Atencién de
Solicitudes de Informacidén
Estadistica y Territorial de las
Direcciones del OPD BLP

Ficha de Servicio Atencién de
Solicitudes de Informacidén
Estadistica 'y  Territorial de
Usuarios e Instituciones
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. . . Aplica en
Referencia Responsabilidad funcional

(Proceso, tramite o servicio)
Procedimiento Deteccidén y
Combate de Incendios Forestales
dentro del Area de Proteccién de
Flora y Fauna La Primavera vy su
Zona de Influencia

Actualiza base de datos de incendios en el SIG y envia al Director y Coordinador de Recursos Naturales el

LOBLP-6-I-RI-28-II-16 , . . . o
resumen y cédula de incendio para estadistica, conocimiento y control.

Nombre del puesto  Director de Proteccidn y Vigilancia
Area Direccidn de Proteccidn y Vigilancia
Jefe inmediato Director General del Organismo Publico Descentralizado Bosque La Primavera

Guardabosques (11)
Personal a sucargo  Vigilantes de Caseta (Caseteros) (15)

Torreros (2)

Responsabilidades funcionales de Director de Proteccidn y Vigilancia

Aplica en

Referencia Responsabilidad funcional L. L.
(Proceso, tramite o servicio)

Proceso Atencion Asuntos del

LOBLP-6-1-XIV-RI-18-20-5 Da seguimiento a solicitud de Asuntos del Despacho e informa atencion brindada. Despacho

LOBLP-6-I-XIV-RI-18-20-  Asiste a la reunién, al término, elabora y entrega una nota informativa al Director General para Procedimiento Agenda del Director
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Manual de Organizacién y Procedimientos

Organismo Publico Descentralizado Bosque La Primavera

Responsabilidades funcionales de Director de Proteccidn y Vigilancia

10

LOBLP-6-I-XIV-RI-18-20-

10

LOBLP-6-I-XIV-RI-18-20-6

LOBLP-6-1-XIV-RI-18-20-7

Referencia

conocimiento.

Responsabilidad funcional

los acuerdos o sucesos relevantes para el OPD.

aso.

Atiende indicaciones del Formato de Asignacidn para su atencién, conocimiento y seguimiento segun el

En seguimiento al Formato de Asignacidén, el cual requiere oficio de respuesta. Solicita consecutivo de

numero de oficio de respuesta a la secretaria.

LOBLP-6-1-XIV-RI-18-20-9 Elaboran oficio de respuesta y entregan a la secretaria.

LOBLP-6-1-XIV-RI-18-20-

13

Recibe oficio de respuesta firmado. Turna al mensajero para su entrega y recoleccién de acuse.

LOBLP-6-1-XIV-RI-18-20-

15

LOBLP-6-1-XIV-RI-18-20-4

Aplica en
(Proceso, tramite o servicio)

General (Acuerdo y Audiencias)

Asiste en representacion del Director General, e informa a través de nota informativa (de ser necesario), Procedimiento Agenda del Director

General, Invitaciones a Eventos

Procedimiento  Correspondencia
del Director General recibida en
Oficialia de Partes

Procedimiento  Correspondencia
del Director General recibida en
Oficialia de Partes

Procedimiento  Correspondencia
del Director General recibida en
Oficialia de Partes

Procedimiento  Correspondencia
del Director General recibida en
Oficialia de Partes

Procedimiento  Correspondencia

Recibe acuse de oficio recibido. Turna a secretaria original para archivo y control de base datos. del Director General recibida en

Recibe instruccion, da respuesta
contacto@bosquelaprimavera.com .

al solicitante con copia al

General y a

Oficialia de Partes

Procedimiento Atencidn y
Seguimiento a Solicitudes de la
ciudadania Via Correo Electrénico:
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Organismo Publico Descentralizado Bosque La Primavera

Responsabilidades funcionales de Director de Proteccidn y Vigilancia

Referencia

Responsabilidad funcional

Solicita atencion de medios de comunicacidn, solicitudes de disefio e impresién de materiales,

LOPD BLP-6-VIII-RI-31-I-1 actualizacion de pégina web del Bosque La Primavera, Recibe y atiende de las Direcciones de Area las

solicitudes de disefio e impresiéon de materiales de difusion, elabora propuestas de disefio para el drea
solicitante, actualiza los contenidos de la pagina del Bosque La Primavera, imprime materiales, y atiende
solicitudes de medios de comunicacién y da seguimiento.

Solicita via correo electrénico adjuntando formato interno de solicitud de disefio: materiales de difusidn,

LOPD BLP-6-VIII-RI-31-I-1 actualizacidn y disefo de pagina web del OPD BLP, administracién de Redes Sociales, programacion vy

actualizacién del servidor remoto (ftp).

LOPD BLP-6-VIII-RI-31-I-3

LOPD BLP-6-VIII-RI-31-1-5

Proporciona informacién necesaria para la elaboracién del disefio.

Revisa y valida propuesta de disefio o actualizacién, Si valida autoriza al Técnico Especialista en Disefio
Gréfico para entrega o publicacion web. Si no valida emite observaciones y se regresa al paso 4.

LOBLP-6-I-1I-V-RI-32-I-II-
V-VI-XII-24

LOBLP-6-1-RI-32-I-5
LOBLP-6-1-RI-32-I-6
LOBLP-6-1-RI-32-1-10

Entrega informacién operativa del organismo para integracion y turna a Contador.

Verifica si existe suficiencia presupuestal en la partida que se va afectar.
Elabora solicitud de efectivo, bienes y/o servicios.

Entrega al Coordinador de Recursos Materiales la factura generada por el gasto.

Aplica en
(Proceso, tramite o servicio)

contacto@bosquelaprimavera.com

Proceso  Comunicacidn Social y
Disefio

Procedimiento Atencién a
Solicitudes de Disefio

Procedimiento Atencidn a
Solicitudes de Disefio

Procedimiento Atencidn a
Solicitudes de Disefio

Proceso Administracion y Control
Financiero

Procedimiento Caja Chica
Procedimiento Caja Chica

Procedimiento Caja Chica

LOBLP-6-1-RI-32-1-VI-XII-  Verifica en sus presupuestos la existencia de recurso. Procedimiento Recursos
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Responsabilidades funcionales de Director de Proteccidn y Vigilancia

Referencia

XHI-XIV-1

LOBLP-6-I-RI-32-I-VI-XII-

XHI-XIV-2

servicio que se requiere.

LOBLP-6-I-RI-32-I-VI-XII-
XHI-X1V-16

LOBLP-6-I-RI-32-I-XII-10

LOBLP-6-1-RI-32-1-X11-12

LOBLP-6-1-RI-32-I-XI11-2

Recibe el bien y/o servicio solicitado.

consumo en litros y kilometraje.

LOBLP-6-1-VI-X-RI-32-IV-

XI-1

LOBLP-6-1-VI-X-RI-32-IV-1

LOBLP-6-1-VI-X-RI-32-IV-9

Solicita asesoria juridica, seguimiento a juicio, solicitud de informacién o atencidn a un siniestro.

Responsabilidad funcional

Elabora solicitud donde se indique: drea que solicita, partida a afectar, fondeo, descripcion del bien y/o

Solicita vales de combustible para sus vehiculos el dia lunes.

Entrega al Coordinador de Recursos Materiales los tickets de consumo de combustible

Solicita al Coordinador de Recursos Materiales el servicio de mantenimiento y/o reparacion vehicular.

Solicita revisidn o elaboracion de un documento o informacidn que implique analisis normativo, o consulta

de algln asunto con implicaciones juridicas.

LOBLP-6-1-VI-X-RI-32-IV-

En caso de dudas o comentarios, los notifica al abogado especializado para su aclaracion.

Recibe la informacién a su entera conformidad.

indicando el

Aplica en
(Proceso, tramite o servicio)

Materiales y Servicios

Procedimiento Recursos
Materiales y Servicios

Procedimiento Recursos
Materiales y Servicios

Procedimiento Dotacion de
Combustible a Vehiculos Oficiales

Procedimiento Dotacion de
Combustible a Vehiculos Oficiales

Procedimiento Servicio de
Mantenimiento Vehicular

Proceso Coordinacién
Juridica

Procedimiento Asesoria Juridica
Procedimiento Asesoria Juridica

Procedimiento Asesoria Juridica

12
LOBLP-6-1-RI-32-1V-XI-11  Recibe correo electrénico con la solicitud y compila la informacién. Procedimiento Atencidn a
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Organismo Publico Descentralizado Bosque La Primavera

Responsabilidades funcionales de Director de Proteccidn y Vigilancia

. . . Aplica en
Referencia Responsabilidad funcional L. L.
(Proceso, tramite o servicio)

Solicitudes de Transparencia

Procedimiento Atencidn a

LOBLP-6-1-RI-32-1V-XI-12  Envia correo electrénico con la informacion solicitada al Titular de la Unidad de Transparencia. . .
Solicitudes de Transparencia

- . . . , . Procedimiento Atencion
Sufre siniestro de un bien a su resguardo. Si es un siniestro de vehiculo reporta a aseguradora y a Director _. .
LOBLP-6-1-VI-RI-32-IV-1 . . o . . . . ) Siniestros de Bienes Muebles e
de Area, en caso de otro tipo de siniestro informa de inmediato al Director de Area.
Inmuebles
. , . e . . . Procedimiento Atencion a
Si se trata de robo o extravio, ademas de la notificacidon anterior, levanta denuncia correspondiente en la  _. .
LOBLP-6-1-VI-RI-32-1V-2 . . s . . . Siniestros de Bienes Muebles
Agencia del Ministerio Publico con datos del bien, narrativa de lo acontecido, factura, resguardo etc. Inmuebles
Procedimiento Atencion a
LOBLP-6-I-VI-RI-32-1V-3  Informa por escrito al drea administrativa del siniestro ocurrido. Siniestros de Bienes Muebles
Inmuebles

Procedimiento Atencidn de Avisos
de Ingreso de Grupos para
Acampar y/o Realizar Actividades
Deportivas dentro del Area de
Protecciéon de Flora y Fauna La

LOBLP -6-VII-RI-29-V-12  Informa a personal de la caseta el dia, hora y nimero de personas para autorizar ingreso de las mismas.

Primavera
LOBLP-6-XIII-RI-31-VI-4 o y o o o Proceso 'd,e Sistemati'zaci'on de la
Solicita informacién y actualizacién del SIG de los datos estadisticos y territoriales. Informacién Territorial y

Estadistica
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Organismo Publico Descentralizado Bosque La Primavera

Responsabilidades funcionales de Director de Proteccidn y Vigilancia

LOBLP-6-XIII -RI-31-VI-1

Referencia

LOBLP-6-XIII -RI-31-VI-5

Responsabilidad funcional

Solicita actualizacion del SIG con informacidn estadistica y territorial del area de forma semanal o mensual
sin importar si existen o no cambios en la informacidn proporcionada con anterioridad.

Reporta informacion solicitada para actualizar el SIG.

LOBLP-6-XIII -RI-31-VI-9

Firma Ficha de recepcién de documentos o informacién.

LOBLP-6-XIII -RI-31-VI-1

LOBLP-6-XIII -RI-31-VI-6

LOBLP -6-XIll -RI-29-1-18

Formula la peticién de informacion territorial y estadistica, para el area de SIG y turna.

Recibe la informacion solicitada con acuse de recibido mediante una cédula informativa. Remite acuse a la

Direccién General y de Productividad y Manejo.

Aplica en
(Proceso, tramite o servicio)

Procedimiento Actualizacion del
SIG con Informacion y Datos
Estadisticos y Territoriales de las
Direcciones del OPD BLP

Procedimiento Actualizacién del
SIG con Informacion y Datos
Estadisticos y Territoriales de las
Direcciones del OPD BLP

Procedimiento Actualizacion del
SIG con Informacion y Datos
Estadisticos y Territoriales de las
Direcciones del OPD BLP

Procedimiento Atencion de
Solicitudes de Informacion
Estadistica y Territorial de las
Direcciones del OPD BLP

Procedimiento Atencion de
Solicitudes de Informacion
Estadistica y Territorial de las
Direcciones del OPD BLP

Avisa telefénicamente o via radio a los vigilantes (Caseteros) que las personas fisicas y/o morales pueden Proceso Atencién de Solicitudes de
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Organismo Publico Descentralizado Bosque La Primavera

Responsabilidades funcionales de Director de Proteccidn y Vigilancia

Referencia

Responsabilidad funcional

ingresar al Area de Proteccién de Flora y Fauna La Primavera.

LOBLP -6-XIII -RI-29-1-18 . .
proporcionar el acceso y archiva.

LOBLP -6-XIII -RI-29-I-
© 6 -6 con el Propietario del Predio.

LOBLP -6-XIll -RI-29-1-15  Turna oficio de aviso de no requerimiento en materia de impacto ambiental al casetero.

LOBLP-6-VI-RI-28-
11,1V, V, VII-1

LOBLP-6-VI-RI-28-

Recibe copia de autorizacion de ingreso para filmacion para enterar previamente a caseteros y

Solicita a un guardabosque valide la informacién de la solicitud de ingreso de material para construccién

Solicita al Guardabosque, Torrero y Casetero observan y vigilan el drea asignada.

Reporta situacion irregular del dia y elabora reporte trimestral al Director General.

Aplica en
(Proceso, tramite o servicio)

Productividad y Manejo

Procedimiento Atencion a
Solicitudes de Filmaciones con
Fines Comerciales dentro del Area
de Proteccion de Flora y Fauna La
Primavera

Procedimiento Atencidn a
Solicitudes de Propietarios para
Ingresar Materiales para
Reparacion de Vivienda

Procedimiento Apoyo en la
Elaboracién del Aviso de No
Requerimiento de Autorizacién en
Materia de Impacto Ambiental
solicitado por la SEMARNAT

Proceso Vigilancia del Area de
Proteccién de Flora y Fauna La
Primavera

Proceso Vigilancia del Area de
Protecciéon de Flora y Fauna La

In,1v,v,vil-4 .
Primavera
Revision Autorizaciones legales Pagina
N° Fecha Mtro. Héctor Rafael Pérez Partida Mtro. Jorge Aristételes Sandoval Diaz Mtro. Roberto Lopez Lara

Secretario de Planeacién, Administracion y Finanzas

01 3-sep-2015

Gobernador Constitucional del Estado de Jalisco

Secretario General de Gobierno

Pagina 167 de 673




Manual de Organizacién y Procedimientos

Organismo Publico Descentralizado Bosque La Primavera

Responsabilidades funcionales de Director de Proteccidn y Vigilancia

Referencia
LOBLP-6-VI-RI-28-
l",Iv,v,vil-2
LOBLP-6-VI-RI-28-
I,Iv,V,VIl-5
LOBLP-6-VI-RI-28-
", Iv,v,vi-7

LOBLP-6- VI-RI-28-Il1,IV-8

Responsabilidad funcional

Da la instruccién para realizar vigilancia, recorridos diario y acompafamientos de recorridos programados
del drea asignada dentro del Bosque La Primavera.

Recibe informacién y reportes y turna al Director correspondiente del incidente inmediato o del dia para
gue se tomen las medidas necesarias.

Realiza reporte trimestral de los reportes semanales de vigilancia.

Recibe bitacora de ingresos y salidas y reportes de incidentes, toma accidn sobre lo acontecido y reporta
incidentes de control de ingresos al Director General.

LOBLP-6- I,IV,VIL,VIII-RI- Brinda informacién de ubicacién de sitios de visita publica del Bosque, dar informacién para solicitud de

28-1,VIl-1

autorizacion de ingreso al Bosque para cualquier otra actividad.

LOPD BLP-6-VIII-RI-31-II-

Informa a Guardabosques de la visita de Grupo al APFFLP.

Aplica en

(Proceso, tramite o servicio)

Procedimiento de Vigilancia Fija y
Recorridos

Procedimiento de Vigilancia Fija y
Recorridos

Procedimiento de Vigilancia Fija y
Recorridos

Procedimiento Atencién y Control
de Acceso de Usuarios vy
Propietarios al Area de Proteccién
de Floray Fauna La Primavera

Ficha de Servicio Solicitud de
Informacién Personal de Acceso al
Area de Protecciéon de Flora y
Fauna La Primavera

Procedimiento Atencidn de
Actividades Educativas en el Area

10 de Proteccion de Flora y Fauna La
Primavera
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Nombre del puesto  Guardabosques
Area Direccién de Proteccidn y Vigilancia
Jefe inmediato Director de Proteccién y Vigilancia

Personalasucargo N/A

Responsabilidades funcionales de Guardabosques

. . . Aplica en
Referencia Responsabilidad funcional L. .
(Proceso, tramite o servicio)
LOBLP-6-1-RI-32-I-5 Verifica si existe suficiencia presupuestal en la partida que se va afectar. Procedimiento Caja Chica
LOBLP-6-1-RI-32-I-6 Elabora solicitud de efectivo, bienes y/o servicios. Procedimiento Caja Chica
LOBLP-6-1-RI-32-1-10 Entrega al Coordinador de Recursos Materiales la factura generada por el gasto. Procedimiento Caja Chica

LOBLP-6-1-RI-32-I-VI-XII-

Verifica en sus presupuestos la existencia de recurso.

Procedimiento Recursos

XII-XIV-1 Materiales y Servicios
LOBLP-6-I-RI-32-I-VI-XIl- | Elabora solicitud donde se indique: drea que solicita, partida a afectar, fondeo, descripcidn del bien y/o Procedimiento Recursos
XII-XIV-2 servicio que se requiere. Materiales y Servicios

LOBLP-6-1-RI-32-I-VI-XII-

XI-XIV-16 Recibe el bien y/o servicio solicitado.

LOBLP-6-1-RI-32-I-XII-10  Solicita vales de combustible para sus vehiculos el dia lunes.

LOBLP-6-I-RI-32-I-XII-12 . . .
consumo en litros y kilometraje.

Procedimiento Recursos
Materiales y Servicios

Procedimiento Dotacion de
Combustible a Vehiculos Oficiales

Entrega al Coordinador de Recursos Materiales los tickets de consumo de combustible indicando el Procedimiento Dotacién de

Combustible a Vehiculos Oficiales

Revision Autorizaciones legales
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Responsabilidades funcionales de Guardabosques

Referencia

LOBLP-6-1-RI-32-I-XI11-2

LOBLP-6-1-VI-RI-32-1V-1

LOBLP-6-I-VI-RI-32-1V-2

LOBLP -6-XIll -RI-29-1-7

LOBLP-6-VI-RI-28-
I,1v,V,vil-3

LOBLP-6-VI-RI-28-
,1v,V,VIl-2

LOBLP-6-VI-RI-28-Il,V-
VI,VIII-2

Solicita al Coordinador de Recursos Materiales el servicio de mantenimiento y/o reparacion vehicular.

Sufre siniestro de un bien a su resguardo. Si es un siniestro de vehiculo reporta a aseguradora y a Director
de Area, en caso de otro tipo de siniestro informa de inmediato al Director de Area.

Si se trata de robo o extravio, ademas de la notificacién anterior, levanta denuncia correspondiente en la
Agencia del Ministerio Publico con datos del bien, narrativa de lo acontecido, factura, resguardo etc.

Responsabilidad funcional

Acude al Predio, valida informacidn y reporta.

Registra ingreso diario de ingreso personal, realiza recorrido diario de vigilancia, recorridos de
acompafiamiento de diversas actividades programadas y si encuentra situaciones irregulares relevantes

elabora escrito y reporta. Elabora reporte semanal.

Observa y vigila el area asignada.

Acude a verificar el lugar reportado, validando si es incendio forestal y las condiciones del mismo. Si no es
forestal anota en bitacora.

Aplica en
(Proceso, tramite o servicio)

Procedimiento Servicio de
Mantenimiento Vehicular

Procedimiento Atencién a
Siniestros de Bienes Muebles e
Inmuebles

Procedimiento Atencidn a
Siniestros de Bienes Muebles e
Inmuebles

Procedimiento Atencién a
Solicitudes de Propietarios para
Ingresar Materiales para
Reparacion de Vivienda

Procedimiento de Vigilancia Fija y
Recorridos

Procedimiento Vigilancia Fija vy
Recorridos

Procedimiento  Verificacion de
Reportes y Ataque de Incendios
Forestales en el Area de
Proteccién de Flora y Fauna La
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Responsabilidades funcionales de Guardabosques

. . . Aplica en
Referencia Responsabilidad funcional L. L.
(Proceso, tramite o servicio)

Primavera

Procedimiento Verificacion de
Reportes y Ataque de Incendios
Forestales en el Area de
Proteccién de Flora y Fauna La
Primavera

LOBLP-6-VI-RI-28-11,V- Si el incendio es forestal se verifica:
VIL,VIII-3 Si es grande y las condiciones climatoldgicas no ayudan reporta incendio solicitando brigadas.

Procedimiento  Verificacion de
Reportes y Ataque de Incendios

LOBLP-6-VI-RI-28-Il,V- . . o . .. . . <
Si el incendio es pequefio procede al ataque inicial si no solicita apoyo a la Brigada del Bosque La Primavera. Forestales en el Area de

VI,VIlI-4 .
’ Proteccién de Flora y Fauna La
Primavera
Procedimiento  Verificaciéon de
. . . . . . Reportes y Ataque de Incendios
LOBLP-6-VI-RI-28-II,V- Elabora reporte semanal de actividades de deteccion de incendios y entrega a Director de Proteccion y P y Ataqu < '
VI VIS Vigilancia Forestales en el Area de

Proteccién de Flora y Fauna La
Primavera

Procedimiento Deteccién y
Combate de Incendios Forestales

LOBLP-6-1-RI-28-11-7 Detecta y reporta probable incendio. dentro del Area de Proteccién de
Flora y Fauna La Primavera vy su
Zona de Influencia
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Nombre del puesto  Vigilante de Caseta
Area Direccién de Proteccidn y Vigilancia
Jefe inmediato Director de Proteccién y Vigilancia

Personalasucargo N/A

Responsabilidades funcionales de Vigilante de Caseta

Referencia Responsabilidad funcional

LOBLP-6-1-VI-RI-32-1V-1

LOBLP-6-1-VI-RI-32-1V-2

LOBLP -6-XIll -RI-29-I-1
0 6 -1-13 Proteccién de Floray Fauna La Primavera.

Sufre siniestro de un bien a su resguardo. Si es un siniestro de vehiculo reporta a aseguradora y a Director
de Area, en caso de otro tipo de siniestro informa de inmediato al Director de Area.

Si se trata de robo o extravio, ademas de la notificacién anterior, levanta denuncia correspondiente en la
Agencia del Ministerio Publico con datos del bien, narrativa de lo acontecido, factura, resguardo etc.

Aplica en
(Proceso, tramite o servicio)

Procedimiento Atencion a
Siniestros de Bienes Muebles e
Inmuebles
Procedimiento Atencion a
Siniestros de Bienes Muebles e
Inmuebles

Permite el ingreso a las personas fisica y/o morales de acuerdo a autorizacién recibida al Area de Proceso Atencién de Solicitudes

de Productividad y Manejo

Procedimiento Apoyo en Ia
Elaboraciéon del Aviso de No

LOBLP -6-XIll -RI-29-1-16  Archiva oficio de aviso de no requerimiento en materia de impacto ambiental para control de ingreso. Requerimiento de Autorizacion en

LOBLP-6-VI-RI-28-
OBLP-6-VI-RI-28 Observa y vigila el area asignada.

Materia de Impacto Ambiental
solicitado por la SEMARNAT

Procedimiento Vigilancia Fija vy

ln,Iv,v,vil-2 Recorridos
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Organismo Publico Descentralizado Bosque La Primavera

Responsabilidades funcionales de Vigilante de Caseta

LOBLP-6-VI-RI-28-

Referencia

I,1v,v,vil-3

LOBLP-6-
,1v,v,vil-4

Responsabilidad funcional

En caso de detectar alguna situacién irregular informan en caso contrario llenan y entregan bitdcora o
reporte semanal.

VI-RI-28- Registra ingreso personal, vigila desde caseta o torre y registra en bitacora diaria de situaciones irregulares

y reportan al Director de Proteccién y Vigilancia.

Analiza la peticién vy si es solicitud de ingreso verifica horarios, si es zona de uso publico, si la persona no
estd bajo el influjo del alcohol o droga, uso de armas, que no traiga flora y fauna ajena al bosque, etc. Sies

LOBLP-6- VI-RI-28-111,IV-2  Solicitud de informacidn del Bosque tal como horario de acceso, tipo de fauna, zona de uso publico, donde

LOBLP-6- VI-RI-28-111,IV-6

LOBLP-6- VI-RI-28-111,IV-7

pueden acampar, solicitar permisos, etc. proporciona informacidn. Si no cuenta con la informacion la
investiga.

Recibe autorizacidn o negaciones de ingreso a actividades dentro del Bosque, da ingreso o niega conforme
a escrito.

Registra ingresos y regresos al Area Natural Protegida, reporta incidentes y mantienen un control y registro
en bitacora.

Aplica en
(Proceso, tramite o servicio)

Procedimiento Vigilancia Fija vy
Recorridos

Procedimiento de Vigilancia Fija y
Recorridos

Procedimiento Atencidn y Control
de Acceso de Usuarios y
Propietarios al Area de Proteccién
de Floray Fauna La Primavera

Procedimiento Atencion y Control
de Acceso de Usuarios vy
Propietarios al Area de Proteccién
de Floray Fauna La Primavera

Procedimiento Atencion y Control
de Acceso de Usuarios vy
Propietarios al Area de Proteccién
de Floray Fauna La Primavera

Procedimiento Verificacion de

LOBLP-6-  VI-RI-28-II,V- , . . - - Reportes y Ataque de Incendios
"" Informa del area donde se reporta un probable incendio forestal y solicitan que acudan a verificarlo. P y q ,
VILVIII-1 Forestales en el Area de
Proteccién de Flora y Fauna La
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Organismo Publico Descentralizado Bosque La Primavera

Responsabilidades funcionales de Vigilante de Caseta

Referencia

LOBLP-6-1-RI-28-11-7

Nombre del puesto
Area
Jefe inmediato

Personal a su cargo

Detecta y reporta probable incendio.

Torrero
Direccién de Proteccidn y Vigilancia
Director Proteccidn y Vigilancia

N/A

Responsabilidades funcionales de Torrero

Responsabilidad funcional

Aplica en
(Proceso, tramite o servicio)
Primavera
Procedimiento Deteccidn y
Combate de Incendios Forestales
dentro del Area de Proteccidon de

Flora y Fauna La Primavera vy su
Zona de Influencia

Aplica en

Referencia Responsabilidad funcional L. .
(Proceso, tramite o servicio)
- . . - , . Procedimiento Atencion a
Sufre siniestro de un bien a su resguardo. Si es un siniestro de vehiculo reporta a aseguradora y a Director _. . .
LOBLP-6-1-VI-RI-32-1V-1 p . . . . . . < Siniestros de Bienes Muebles e
de Area, en caso de otro tipo de siniestro informa de inmediato al Director de Area.
Inmuebles
LOBLP-6-I-VI-RI-32-IV-2 S se trata de robo o extravio, ademas de la notificacidn anterior, levanta denuncia correspondiente en la Procedimiento Atencién a
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Organismo Publico Descentralizado Bosque La Primavera

Responsabilidades funcionales de Torrero

LOBLP-6-VI-RI-28-

Referencia

11,1V, V, VII-2

LOBLP-6-VI-RI-28-

I",Iv,v,vil-3

LOBLP-6-VI-RI-28-

11,1V, V, VIl-4

LOBLP-6-VI-RI-28-I1,V-

VILVIII-1

LOBLP-6-1-RI-28-11-7

Agencia del Ministerio Publico con datos del bien, narrativa de lo acontecido, factura, resguardo etc.

Observa y vigila el drea asignada.

En caso de detectar alguna situacion irregular informa, en caso contrario llena y entrega bitacora o reporte

semanal.

Registra ingreso personal, vigila desde caseta o torre y registra en bitacora diaria de situaciones irregulares

Responsabilidad funcional

y reportan al Director de Proteccion y Vigilancia.

Informa del drea donde se reporta un probable incendio forestal y solicitan que acudan a verificarlo.

Detecta y reporta probable incendio.

Aplica en
(Proceso, tramite o servicio)

Siniestros de Bienes Muebles e
Inmuebles

Procedimiento Vigilancia Fija vy
Recorridos

Procedimiento Vigilancia Fija vy
Recorridos

Procedimiento de Vigilancia Fija y
Recorridos

Procedimiento  Verificacion de
Reportes y Ataque de Incendios
Forestales en el Area de
Proteccién de Flora y Fauna La
Primavera

Procedimiento Deteccién y
Combate de Incendios Forestales
dentro del Area de Proteccién de
Flora y Fauna La Primavera vy su
Zona de Influencia
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Manual de Organizacién y Procedimientos

Organismo Publico Descentralizado Bosque La Primavera

Nombre del puesto  Director de Restauracién y Conservacion

Area Direccién de Restauracion y Conservacion

Jefe inmediato Director General del Organismo Publico Descentralizado Bosque La Primavera

Coordinador de Proteccidon de Recursos Naturales

Personal asucargo  Jefe de Brigada (2)
Brigadista (9)

Responsabilidades funcionales de Director de Restauracion y Conservacion

Referencia

LOBLP-6-1-XIV-RI-18-20-5 Da seguimiento a solicitud de Asuntos del Despacho e informa atencién brindada.

Responsabilidad funcional

Aplica en
(Proceso, tramite o servicio)

Proceso Atencion Asuntos del
Despacho

LOBLP-6-I-XIV-RI-18-20-  Asiste a la reunién, al término, elabora y entrega una nota informativa al Director General para Procedimiento Agenda del Director

10 conocimiento.

General (Acuerdo y Audiencias)

LOBLP-6-1-XIV-RI-18-20-  Asiste en representacion del Director General, e informa a través de nota informativa (de ser necesario), Procedimiento Agenda del Director
10 los acuerdos o sucesos relevantes para el OPD.

LOBLP-6-I-XIV-RI-18-20-6
caso.

LOBLP-6-1-XIV-RI-18-20-7

Atiende indicaciones del Formato de Asignacién para su atencién, conocimiento y seguimiento segun el

En seguimiento al Formato de Asignacidn, el cual requiere oficio de respuesta. Solicita consecutivo de

numero de oficio de respuesta a la secretaria.

LOBLP-6-1-XIV-RI-18-20-9 Elabora oficio de respuesta y entrega a la secretaria.

General, Invitaciones a Eventos

Procedimiento  Correspondencia
del Director General recibida en
Oficialia de Partes

Procedimiento  Correspondencia
del Director General recibida en
Oficialia de Partes

Procedimiento  Correspondencia
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Organismo Publico Descentralizado Bosque La Primavera

Responsabilidades funcionales de Director de Restauracion y Conservacion

Referencia

LOBLP-6-1-XIV-RI-18-20-

13

Responsabilidad funcional

Aplica en

(Proceso, tramite o servicio)

del Director General recibida en

Oficialia de Partes

Procedimiento

Correspondencia

Recibe oficio de respuesta firmado. Turna al mensajero para su entrega y recoleccién de acuse. del Director General recibida en

LOBLP-6-1-XIV-RI-18-20-

15

LOBLP-6-1-XIV-RI-18-20-4

LOPD BLP-6-VIII-RI-31-I-1

LOPD BLP-6-VIII-RI-31-1-1

Oficialia de Partes

Procedimiento

Correspondencia

Recibe acuse de oficio recibido. Turna a secretaria original para archivo y control de base datos. del Director General recibida en

Recibe instruccion, da respuesta
contacto@bosquelaprimavera.com .

al solicitante con copia al

Oficialia de Partes

Procedimiento

Atencién y

Director General y a Seguimiento a Solicitudes de la
ciudadania Via Correo Electrdnico:
contacto@bosquelaprimavera.com

Solicita atencion de medios de comunicacidn, solicitudes de disefio e impresién de materiales,

actualizacién de pagina web del Bosque La Primavera, Recibe y atiende de las Direcciones de Area las
solicitudes de disefio e impresién de materiales de difusidn, elabora propuestas de diseifio para el area

Disefo

solicitante, actualiza los contenidos de la pdgina del Bosque La Primavera, imprime materiales, y atiende
solicitudes de medios de comunicacién y da seguimiento.

actualizacién del servidor remoto (ftp).

Solicita via correo electrénico adjuntando formato interno de solicitud de disefio: materiales de difusion,
actualizacion y disefio de pagina web del OPD BLP, administracion de Redes Sociales, programacion y

Procedimiento

Proceso Comunicaciéon Social y

Atencién a

Solicitudes de Disefio

LOPD BLP-6-VIII-RI-31-I-3  Proporciona informacion necesaria para la elaboracion del disefio. Procedimiento Atencién a
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Organismo Publico Descentralizado Bosque La Primavera

Responsabilidades funcionales de Director de Restauracion y Conservacion

Referencia

LOPD BLP-6-VIII-RI-31-1-5
LOBLP-6-1-11-V-RI-32-|-II-
V-VI-XII-24
LOBLP-6-1-RI-32-I-5
LOBLP-6-1-RI-32-1-6
LOBLP-6-1-RI-32-1-10

LOBLP-6-1-RI-32-I-VI-XII-
XI-X1V-1

LOBLP-6-1-RI-32-I-VI-XII-
XI-X1V-2

LOBLP-6-1-RI-32-I-VI-XII-
XI-X1V-16

LOBLP-6-1-RI-32-I-XII-10

LOBLP-6-1-RI-32-1-X1I-12

Responsabilidad funcional

Revisa y valida propuesta de disefio o actualizacién, Si valida autoriza al Técnico Especialista en Disefio
Gréfico para entrega o publicaciéon web. Si no valida emite observaciones y se regresa al paso 4.

Entrega informacién operativa del organismo para integracién y turna a Contador.

Verifica si existe suficiencia presupuestal en la partida que se va afectar.
Elabora solicitud de efectivo, bienes y/o servicios.

Entrega al Coordinador de Recursos Materiales la factura generada por el gasto.
Verifica en sus presupuestos la existencia de recurso.

Elabora solicitud donde se indique: drea que solicita, partida a afectar, fondeo, descripcion del bien y/o
servicio que se requiere.

Recibe el bien y/o servicio solicitado.

Solicita vales de combustible para sus vehiculos el dia lunes.

Entrega al Coordinador de Recursos Materiales los tickets de consumo de combustible indicando el

consumo en litros y kilometraje.

Aplica en
(Proceso, tramite o servicio)

Solicitudes de Disefio

Procedimiento Atencidn a
Solicitudes de Disefio

Proceso Administracion y Control
Financiero

Procedimiento Caja Chica
Procedimiento Caja Chica

Procedimiento Caja Chica

Procedimiento Recursos
Materiales y Servicios
Procedimiento Recursos
Materiales y Servicios
Procedimiento Recursos
Materiales y Servicios
Procedimiento Dotacidon de

Combustible a Vehiculos Oficiales

Procedimiento Dotacion de
Combustible a Vehiculos Oficiales
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Organismo Publico Descentralizado Bosque La Primavera

Responsabilidades funcionales de Director de Restauracion y Conservacion

LOBLP-6-1-RI-32-I-X11-2

LOBLP-6-1-VI-X-RI-32-IV-

Xl-1

LOBLP-6-I-VI-X-RI-32-IV-1

LOBLP-6-1-VI-X-RI-32-IV-9

Referencia

Responsabilidad funcional

Solicita al Coordinador de Recursos Materiales el servicio de mantenimiento y/o reparacion vehicular.

Solicita asesoria juridica, seguimiento a juicio, solicitud de informacidn o atencién a un siniestro.

Solicita revisidén o elaboracién de un documento o informacién que implique analisis normativo, o consulta

de algln asunto con implicaciones juridicas.

LOBLP-6-1-VI-X-RI-32-IV-

12

LOBLP-6-1-RI-32-1V-XI-11

LOBLP-6-1-RI-32-1V-XI-12

En caso de dudas o comentarios, los notifica al abogado especializado para su aclaracion.

Recibe la informacidn a su entera conformidad.

Recibe correo electrénico con la solicitud y compila la informacion.

Envia correo electrdnico con la informacion solicitada al Titular de la Unidad de Transparencia.

Aplica en
(Proceso, tramite o servicio)

Procedimiento Servicio de
Mantenimiento Vehicular

Proceso Coordinacion
Juridica

Procedimiento Asesoria Juridica
Procedimiento Asesoria Juridica
Procedimiento Asesoria Juridica

Procedimiento Atencion a
Solicitudes de Transparencia

Procedimiento Atencion a
Solicitudes de Transparencia

- . . . , . Procedimiento Atencidn a
Sufre siniestro de un bien a su resguardo. Si es un siniestro de vehiculo reporta a aseguradora y a Director _. .
LOBLP-6-1-VI-RI-32-IV-1 ) . o . . . . . Siniestros de Bienes Muebles
de Area, en caso de otro tipo de siniestro informa de inmediato al Director de Area.
Inmuebles
. , , e . . . Procedimiento Atencion a
Si se trata de robo o extravio, ademas de la notificacion anterior, levanta denuncia correspondiente en la _. .
LOBLP-6-1-VI-RI-32-1V-2 . . . . . . Siniestros de Bienes Muebles
Agencia del Ministerio Publico con datos del bien, narrativa de lo acontecido, factura, resguardo etc.
Inmuebles
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Organismo Publico Descentralizado Bosque La Primavera

Responsabilidades funcionales de Director de Restauracion y Conservacion

LOBLP-6-I-VI-RI-32-1V-3

Referencia

LOBLP-6-XIII-RI-31-VI-4

LOBLP-6-XIII -RI-31-VI-1

Solicita informacién y actualizacion del SIG de los datos estadisticos y territoriales.

LOBLP-6-XIII -RI-31-VI-5

Responsabilidad funcional

Informa por escrito al area administrativa del siniestro ocurrido.

Solicita actualizacidn del SIG con informacidn estadistica y territorial del area de forma semanal o mensual
sin importar si existen o no cambios en la informacidn proporcionada con anterioridad.

Reporta informacion solicitada para actualizar el SIG.

LOBLP-6-XIII -RI-31-VI-9

Firma Ficha de recepcién de documentos o informacién.

LOBLP-6-XIII-RI-31-VI-1

Formula la peticién de informacidn territorial y estadistica, para el area de SIG y turna.

Aplica en
(Proceso, tramite o servicio)

Procedimiento Atencién a
Siniestros de Bienes Muebles e
Inmuebles

Proceso Sistematizacion de la
Informacién Territorial y
Estadistica

Procedimiento Actualizacion del
SIG con Informacion y Datos
Estadisticos y Territoriales de las
Direcciones del OPD BLP

Procedimiento Actualizacion del
SIG con Informacion y Datos
Estadisticos y Territoriales de las
Direcciones del OPD BLP

Procedimiento Actualizacion del
SIG con Informacion y Datos
Estadisticos y Territoriales de las
Direcciones del OPD BLP

Procedimiento Atencién de
Solicitudes de Informacion
Estadistica y Territorial de las
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Organismo Publico Descentralizado Bosque La Primavera

Responsabilidades funcionales de Director de Restauracion y Conservacion

Referencia

LOBLP-6-XI1I-RI-31-VI-6

LOBLP-6-VI-RI-28-
I",Iv,V,Vil-6

LOBLP-6-VI-RI-28-
11,1V, V,VIl-6

LOBLP-6-VI-RI-28-
11,1V, V, VII-1

LOBLP-6- VI-RI-28-111,IV-5

LOBLP-6-1-RI-28-1I-11l-IV-
V-2

LOBLP-6-1-RI-28-I1-Ill-IV-

Responsabilidad funcional

Recibe la informacion solicitada con acuse de recibido mediante una cédula informativa. Remite acuse a la
Direccidn General y de Productividad y Manejo.

Toma acciones con respecto al reporte.

Toma acciones con respecto al reporte e informa.

Realiza solicitud de acompaifiamiento a recorrido de vigilancia de actividad programada.

Atiende solicitud de ingreso y turna autorizaciones de ingresos.

Elabora Programa de Prevencion e Induccion al Manejo Integrado del Fuego (brechas, cortafuegos, lineas
negras, manejo de combustibles, deteccidn y combate de incendios) programa de actividades de
prevencion (brechas, cortafuegos, lineas negras, manejo de combustibles) de acuerdo al programa de
manejo del Bosque La Primavera y el Programa Operativo Anual.

De acuerdo al programa de actividades de prevencidn validado ejecuta las acciones y estrategias descritas

Aplica en
(Proceso, tramite o servicio)
Direcciones del OPD BLP

Procedimiento Atencién de
Solicitudes de Informacion
Estadistica y Territorial de las

Direcciones del OPD BLP

Proceso Vigilancia del Area de
Proteccién de Flora y Fauna La
Primavera

Procedimiento Vigilancia Fija y
Recorridos

Procedimiento de Vigilancia Fija y
Recorridos

Procedimiento Atencién y Control
de Acceso de Usuarios vy
Propietarios al Area de Proteccién
de Floray Fauna La Primavera

Proceso de Prevencidon y combate
de incendios forestales

Proceso Prevencion y Combate de
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Organismo Publico Descentralizado Bosque La Primavera

Responsabilidades funcionales de Director de Restauracion y Conservacion

LOBLP-6-1-RI-28-II-2

LOBLP-6-I-RI-28-II-4

LOBLP-6-1-RI-28-11-6

LOBLP-6-1-RI-28-11-12

LOBLP-6-1-RI-28-11-2

Referencia

Responsabilidad funcional

en el Programa.

Elabora programa de actividades de prevencidon (brechas, cortafuegos, lineas negras, manejo de
combustibles) de acuerdo al programa de manejo del Bosque La Primavera y el Programa Operativo Anual.

De acuerdo al programa de actividades de prevencidn validado asigna actividades al Coordinador de
Recursos Naturales.

Revisa reporte semanal de actividades de prevencidon programadas y entrega al Director General para
conocimiento.

Recibe informe de avance de actividades de prevencién de incendios realizadas y genera informe de
avance mensual y trimestral para el Director General.

Elabora y presenta estrategia anual de deteccién y combate de acuerdo al programa de manejo del Bosque
La Primavera y al programa anual de prevencidon y control.

Aplica en
(Proceso, tramite o servicio)

Incendios Forestales

Procedimiento  Prevencion de
Incendios Forestales en el Area de
Proteccién de Flora y Fauna La
Primavera

Procedimiento  Prevencién de
Incendios Forestales en el Area de
Proteccién de Flora y Fauna La
Primavera

Procedimiento  Prevencién de
Incendios Forestales en el Area de
Protecciéon de Flora y Fauna La
Primavera

Procedimiento  Prevencién de
Incendios Forestales en el Area de
Protecciéon de Flora y Fauna La
Primavera

Procedimiento Deteccién y
Combate de Incendios Forestales
dentro del Area de Proteccién de
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Organismo Publico Descentralizado Bosque La Primavera

Responsabilidades funcionales de Director de Restauracion y Conservacion

Referencia

LOBLP-6-I-RI-28-II-4

LOBLP-6-1-RI-28-11-10

LOBLP-6-1-RI-28-11-13

LOBLP-6-1-RI-28-11-18

De acuerdo a la estrategia validada asigna actividades de deteccidon y combate al Coordinador de Recursos

Naturales.

Monitorea el desarrollo del incendio hasta su liquidacion e informa constantemente durante el incendio el

Responsabilidad funcional

comportamiento de este al Director General.

Aplica en
(Proceso, tramite o servicio)

Flora y Fauna La Primavera vy su
Zona de Influencia

Procedimiento Deteccién y
Combate de Incendios Forestales
dentro del Area de Proteccion de
Flora y Fauna La Primavera vy su
Zona de Influencia

Procedimiento Deteccién y
Combate de Incendios Forestales
dentro del Area de Proteccién de
Flora y Fauna La Primavera vy su
Zona de Influencia

Procedimiento Deteccién y
Combate de Incendios Forestales

Solicita informe final del combate del incendio al Coordinador de Recursos Naturales y Jefe de Brigada. dentro del Area de Proteccién de

Recibe y firma cédula y resumen de incendio y turna al Director General.

Flora y Fauna La Primavera vy su
Zona de Influencia

Procedimiento Deteccién Y
Combate de Incendios Forestales
dentro del Area de Proteccion de

Revision Autorizaciones legales Pagina
N° Fecha Mtro. Héctor Rafael Pérez Partida Mtro. Jorge Aristételes Sandoval Diaz Mtro. Roberto Lopez Lara
Secretario de Planeacién, Administracion y Finanzas Gobernador Constitucional del Estado de Jalisco Secretario General de Gobierno Pagina 183 de 673
01 3-sep-2015




Manual de Organizacién y Procedimientos

Organismo Publico Descentralizado Bosque La Primavera

Responsabilidades funcionales de Director de Restauracion y Conservacion

Referencia

LOBLP-6-I-RI-30-II-I1l-IV-
V-2

LOBLP-6-I-RI-30-II-I11-IV-

V-4

LOBLP-6-1-RI-30-11-V-2

LOBLP-6-1-RI-30-1I-V-4

LOBLP-6-1-RI-30-11-V-10

LOBLP-6-1-RI-30-I-111-2

Responsabilidad funcional

Elabora Programa de Restauracidn anual (reforestaciones, obras de conservacion de suelos, manejo de
plantaciones, monitoreo de plagas y mantenimiento de la red de caminos) de acuerdo al programa de
manejo del Bosque La Primavera y el Programa Operativo Anual.

De acuerdo al programa de actividades de prevencion validado ejecuta las acciones y estrategias descritas
en el Programa.

Elabora y presenta propuesta del programa de reforestacién, calendarizacion y estrategias para la
Reforestacion de acuerdo a los componentes referidos para tal efecto en el Programa de Manejo del
Bosque La Primavera, identificando dreas dentro de la superficie del Poligono.

De acuerdo a las actividades de reforestacidn, supervisa su ejecucion, asigna actividades al Coordinador de
Recursos Naturales.

Analiza informacion de las obras ejecutadas, avances y resultados para validar los trabajos y/o reorientar
las actividades, e informa al Director General de manera periddica y trimestral.

Elabora y presenta estrategias para la Restauracién y Conservacién de suelos de acuerdo a los
componentes referidos para el efecto, en Programa de Manejo del Bosque La Primavera y a la evaluacion
anual e identificacién de areas dentro de la superficie del Poligono.

Aplica en
(Proceso, tramite o servicio)

Flora y Fauna La Primavera vy su
Zona de Influencia

Proceso Restauracion Ambiental
Programas de Conservacion vy
Restauracion

Proceso Restauracion Ambiental
Programas de Conservacidon vy
Restauracion

Procedimiento Reforestaciones en
el Area de Proteccién de Flora y
Fauna La Primavera

Procedimiento Reforestaciones en
el Area de Proteccion de Flora y
Fauna La Primavera

Procedimiento Reforestaciones en
el Area de Proteccion de Flora y
Fauna La Primavera

Procedimiento Obras de
Restauracién y Conservacion de
Suelos en el Area de Proteccion de

Revision

Autorizaciones legales

Pagina

N° Fecha

01 3-sep-2015

Secretario de Planeacién, Administracion y Finanzas

Mtro. Héctor Rafael Pérez Partida Mtro. Jorge Aristételes Sandoval Diaz

Gobernador Constitucional del Estado de Jalisco

Mtro. Roberto Lopez Lara
Secretario General de Gobierno

Pagina 184 de 673




Manual de Organizacién y Procedimientos

Organismo Publico Descentralizado Bosque La Primavera

Responsabilidades funcionales de Director de Restauracion y Conservacion

Referencia

LOBLP-6-1-RI-30-I-11I-4

LOBLP-6-1-RI-30-I-11-10

LOBLP-6-1-RI-30-1V-2

LOBLP-6-1-RI-30-1V-3

LOBLP-6-1-RI-30-1V-5

Responsabilidad funcional

De acuerdo a las actividades y obras, valida su ejecucién, asigna actividades al Coordinador de Recursos
Naturales.

Analiza informacién de las obras ejecutadas, avances y resultados para validar los trabajos y/o reorientar
las actividades, e informa al Director General de manera periddica y trimestral.

Disefia los indicadores y acciones para el monitoreo de combate de plagas de acuerdo a reportes de
presencia de dafios a la vegetacidn, por personal operativo del bosque y reportes de propietarios y elabora
una Evaluacion y diagndstico de la sanidad del BLP y el Programa de control y combate de plagas forestales.

Gestiona ante las autoridades en la materia las autorizaciones de acciones de combate de plagas para su
intervencién, diagnosis, asi como los recursos materiales y humanos para el combate de las plagas.

De acuerdo al programa de control y combate de plagas forestales validado asigna actividades al

Coordinador de Recursos Naturales.

Aplica en
(Proceso, tramite o servicio)

Flora y Fauna La Primavera

Procedimiento Obras de
Restauracién y Conservacion de
Suelos en el Area de Proteccién de
Floray Fauna La Primavera

Procedimiento Obras de
Restauracién y Conservacion de
Suelos en el Area de Proteccién de
Floray Fauna La Primavera

Procedimiento Monitoreo,
Combate y Control de Plagas
Forestales en el Area de Proteccién
de Floray Fauna La Primavera

Procedimiento Monitoreo,
Combate y Control de Plagas
Forestales en el Area de Proteccién
de Floray Fauna La Primavera

Procedimiento Monitoreo,
Combate y Control de Plagas
Forestales en el Area de Proteccidn
de Floray Fauna La Primavera
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Organismo Publico Descentralizado Bosque La Primavera

Responsabilidades funcionales de Director de Restauracion y Conservacion

LOBLP-6-I-RI-30-IV-11

LOBLP-6-I-RI-30-II-2

LOBLP-6-1-RI-30-11-4

LOBLP-6-1-RI-30-11-10

LOBLP-6-1-RI-30-2

Referencia

Responsabilidad funcional

Recibe concentrado de reportes de Brigadas para su andlisis, adecuaciones y/o suma de diferentes
acciones para el fortalecimiento del Programa de control de plagas e informa al Director General de forma
periddica y trimestral.

Elabora y presenta propuesta de programa de manejo de plantaciones, calendarizacion y estrategias, de
acuerdo a los componentes referidos para tal efecto en el Programa de Manejo del Bosque La Primavera,
identificando dreas dentro de la superficie del Poligono y de acuerdo al reporte anual de las actividades
realizadas de manejo de plantaciones los efectos y beneficios de estas.

De acuerdo a las actividades del programa manejo de plantaciones, comunica y supervisa su ejecucion al
Coordinador de Recursos Naturales.

Analiza informacién de las obras ejecutadas, avances y resultados para validar los trabajos y/o reorientar
las actividades, e informa al Director General de manera periddica y trimestral.

Disefia los indicadores y acciones para el monitoreo, mantenimiento y obras complementarias de la red de
caminos de acuerdo a reportes de presencia de dafios en los mismos de personal operativo del bosque y
reportes de propietarios, realiza evaluacidn y diagndstico de dafios en los caminos del BLP y el programa de
monitoreo, mantenimiento y obras complementarias de la red de caminos.

Aplica en
(Proceso, tramite o servicio)

Procedimiento Monitoreo,
Combate y Control de Plagas
Forestales en el Area de Proteccién
de Floray Fauna La Primavera

Procedimiento Manejo de
Plantaciones en el Area de
Proteccién de Flora y Fauna La
Primavera

Procedimiento Manejo de
Plantaciones en el Area de
Protecciéon de Flora y Fauna La
Primavera

Procedimiento Manejo de
Plantaciones en el Area de
Proteccién de Flora y Fauna La
Primavera

Procedimiento Monitoreo,
Mantenimiento y Obras
Complementarias de la Red de
Caminos en el Area de Proteccidn
de Floray Fauna La Primavera
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Organismo Publico Descentralizado Bosque La Primavera

Responsabilidades funcionales de Director de Restauracion y Conservacion

. . . Aplica en
Referencia Responsabilidad funcional L. L.
(Proceso, tramite o servicio)

Procedimiento Monitoreo,
Gestiona apoyo con maquinaria con la SEDER para las acciones de mantenimiento y obras Mantenimiento y Obras
LOBLP-6-I-RI-30-3 complementarias de la red de caminos, asi como los recursos materiales y humanos para la rehabilitacion Complementarias de la Rede de
de los mismos. Caminos en el Area de Proteccidn

de Floray Fauna La Primavera

Procedimiento Monitoreo,
Mantenimiento y Obras

LOBLP-6-1-RI-30-5 De acuerdo programa validado asigna actividades al Coordinador de Recursos Naturales. Complementarias de la Rede de
Caminos en el Area de Proteccidn
de Floray Fauna La Primavera

Procedimiento Monitoreo,
Mantenimiento y Obras
Complementarias de la Rede de
Caminos en el Area de Proteccién
de Floray Fauna La Primavera

Recibe informacién de los trabajos ejecutados para su andlisis, adecuaciones y/o suma de diferentes
acciones para el fortalecimiento del Programa de monitoreo, mantenimiento y obras complementarias de
la red de caminos presentes dentro del poligono del Area Natural Protegida, e informa al Director General
de forma periddica y trimestral.

LOBLP-6-I-RI-30-11
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Organismo Publico Descentralizado Bosque La Primavera

Nombre del puesto  Coordinador de Recursos Naturales
Area Direccién de Restauracion y Conservacion

Jefe inmediato Director de Restauracién y Conservacion

Personalasucargo N/A

Responsabilidades funcionales de Coordinador de Recursos Naturales

. . . Aplica en
Referencia Responsabilidad funcional L. .
(Proceso, tramite o servicio)
LOBLP-6-1-RI-32-I-5 Verifica si existe suficiencia presupuestal en la partida que se va afectar. Procedimiento Caja Chica
LOBLP-6-1-RI-32-I-6 Elaborar solicitud de efectivo, bienes y/o servicios. Procedimiento Caja Chica
LOBLP-6-1-RI-32-1-10 Entregar al Coordinador de Recursos Materiales la factura generada por el gasto. Procedimiento Caja Chica

LOBLP-6-1-RI-32-I-VI-XII-

Verifica en sus presupuestos la existencia de recurso.

Procedimiento Recursos

XII-XIV-1 Materiales y Servicios
LOBLP-6-I-RI-32-I-VI-XIl- | Elabora solicitud donde se indique: drea que solicita, partida a afectar, fondeo, descripciéon del bien y/o Procedimiento Recursos
XII-XIV-2 servicio que se requiere. Materiales y Servicios

LOBLP-6-1-RI-32-I-VI-XII-

XI-XIV-16 Recibe el bien y/o servicio solicitado.

LOBLP-6-1-RI-32-I-XII-10  Solicita vales de combustible para sus vehiculos el dia lunes.

LOBLP-6-I-RI-32-I-XII-12 . . .
consumo en litros y kilometraje.

Procedimiento Recursos
Materiales y Servicios

Procedimiento Dotacion de
Combustible a Vehiculos Oficiales

Entrega al Coordinador de Recursos Materiales los tickets de consumo de combustible indicando el Procedimiento Dotacién de

Combustible a Vehiculos Oficiales
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Organismo Publico Descentralizado Bosque La Primavera

Responsabilidades funcionales de Coordinador de Recursos Naturales

Referencia

LOBLP-6-1-RI-32-I-XII-2 Solicita al Coordinador de Recursos Materiales el servicio de mantenimiento y/o reparacidon vehicular.

LOBLP-6-1-VI-RI-32-1V-1

LOBLP-6-I-VI-RI-32-1V-2

LOBLP-6-1-RI-28-11-5

Responsabilidad funcional

Sufre siniestro de un bien a su resguardo. Si es un siniestro de vehiculo reporta a aseguradora y a Director
de Area, en caso de otro tipo de siniestro informa de inmediato al Director de Area.

Si se trata de robo o extravio, ademas de la notificacién anterior, levanta denuncia correspondiente en la
Agencia del Ministerio Publico con datos del bien, narrativa de lo acontecido, factura, resguardo etc.

negras, manejo de combustibles) y turna para revision.

LOBLP-6-1-RI-28-11-7 Asigna semanalmente de manera personal las actividades a realizar al Jefe de Brigada.

LOBLP-6-1-RI-28-11-11

Aplica en
(Proceso, tramite o servicio)

Procedimiento Servicio de
Mantenimiento Vehicular

Procedimiento de  Atencidn
Siniestros de Bienes Muebles e
Inmuebles

Q

Procedimiento de  Atencidn
Siniestros de Bienes Muebles e
Inmuebles

Q

Procedimiento  Prevencion de

Elabora programa semanal de actividades de prevencién programadas (brechas, cortafuegos, lineas Incendios Forestales en el Area de

Proteccién de Flora y Fauna La
Primavera

Procedimiento  Prevencion de
Incendios Forestales en el Area de
Proteccién de Flora y Fauna La
Primavera

Procedimiento  Prevencién de

Recibe reportes semanales por parte de los Jefes de Brigada, concentra informacién de los Jefe de Brigada Incendios Forestales en el Area de

en un solo reporte semanal y entrega al Director de Restauracién y Conservacion. Proteccién de Flora y Fauna La
Primavera
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Organismo Publico Descentralizado Bosque La Primavera

Responsabilidades funcionales de Coordinador de Recursos Naturales

Referencia

LOBLP-6-1-RI-28-11-5

LOBLP-6-I-RI-28-11-9

LOBLP-6-1-RI-28-11-15

LOBLP-6-1-RI-28-1I-17

LOBLP-6-1-RI-30-11-V-5

Asigna de manera personal las zonas de riesgo para recorridos de vigilancia cada semana al Jefe de Brigada

y Brigadistas.

Responsabilidad funcional

Comunica incendio por atender y la estrategia de combate.

Revisa informacion detallada
Conservaciéon y turna.

del combate del incendio, revisa con el Director de Restauracion vy

Aplica en
(Proceso, tramite o servicio)

Procedimiento Deteccidén y
Combate de Incendios Forestales
dentro del Area de Proteccion de
Flora y Fauna La Primavera vy su
Zona de Influencia

Procedimiento Deteccién y
Combate de Incendios Forestales
dentro del Area de Proteccién de
Flora y Fauna La Primavera y su
Zona de Influencia

Procedimiento Deteccién v
Combate de Incendios Forestales
dentro del Area de Proteccidn de
Flora y Fauna La Primavera y su
Zona de Influencia

Procedimiento Deteccién v
Combate de Incendios Forestales

Recibe, valida y firma cédula y resumen de incendio y turna al Director de Restauracion y Conservacion dentro del Area de Proteccién de

Elabora programa semanal y comunica de manera personal las actividades a realizar

Flora y Fauna La Primavera y su
Zona de Influencia

a las brigadas. Procedimiento Reforestaciones en

Ademas de coordinar la logistica y proporcionar capacitacién a la sociedad civil en las actividades de el Area de Proteccién de Flora y
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Organismo Publico Descentralizado Bosque La Primavera

Responsabilidades funcionales de Coordinador de Recursos Naturales

Referencia

LOBLP-6-I-RI-30-II-V-9

LOBLP-6-1-RI-30-I-111-5

LOBLP-6-1-RI-30-I-111-9

LOBLP-6-1-RI-30-1V-6

LOBLP-6-1-RI-30-1V-10

Responsabilidad funcional

reforestacion.

Supervisa la ejecuciéon de las diferentes actividades y elabora reportes de avances y resultados. Ademas de
coordinar el suministro de herramientas y equipos para los trabajos, asi como su mantenimiento.

Comunica de manera personal las actividades a realizar cada semana a las brigadas, asigna cargas de
trabajo, el area. Ademas de coordinar la logistica para la participacion de la sociedad civil en las actividades
de voluntariado, cuando estas no requieren de entrenamiento especifico y que salvaguarde la integridad
fisica de los participantes.

Supervisa la ejecucién de las diferentes actividades y elabora reportes de avances y resultados. Ademas de
coordinar el suministro de herramientas y equipos para los trabajos, asi como su mantenimiento.

Elabora programa semanal de actividades de control y combate de plagas forestales y comunica de manera
personal las actividades a realizar cada al Jefe de las brigadas y suministra los insumos necesarios para las
acciones consignadas en el programa.

Supervisa y coordina en campo las diferentes acciones establecidas de manera previa para las
correspondientes evaluaciones en las unidades de tiempo preestablecidas y concentra reportes semanales
de brigadas e informa.

Aplica en
(Proceso, tramite o servicio)

Fauna La Primavera

Procedimiento Reforestaciones en
el Area de Proteccién de Flora y
Fauna La Primavera

Procedimiento Obras de
Restauracién y Conservacion de
Suelos

Procedimiento Obras de
Restauracién y Conservacion de
Suelos

Procedimiento Monitoreo,
Combate y Control de Plagas
Forestales en el Area de

Proteccién de Flora y Fauna La
Primavera

Procedimiento Monitoreo,
Combate y Control de Plagas
Forestales en el Area de

Proteccién de Flora y Fauna La
Primavera
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Organismo Publico Descentralizado Bosque La Primavera

Responsabilidades funcionales de Coordinador de Recursos Naturales

Referencia

LOBLP-6-1-RI-30-11-5

LOBLP-6-I-RI-30-11-9

LOBLP-6-1-RI-30-6

LOBLP-6-1-RI-30-10

Elabora programa semanal y comunica de manera personal las actividades a realizar al Jefe de Brigada y
las brigadas. Coordina el suministro de herramientas y equipos para los trabajos, asi como su

mantenimiento.

Responsabilidad funcional

Aplica en
(Proceso, tramite o servicio)
Procedimiento Manejo de
Plantaciones en el Area de

Proteccién de Flora y Fauna La
Primavera

Procedimiento Manejo de

Concentra reportes de brigadas y elabora reporte de avances y resultados de las actividades de manejo Plantaciones en el Area de
plantaciones y alimenta la base de datos de las diferentes obras.

Elabora programa semanal y comunica de manera personal las actividades a realizar al Jefe Brigada y
suministra los insumos necesarios para las acciones consignadas en el programa.

Concentra reportes semanales de Jefe de Brigada y elabora reporte de actividades de MMOCRC de las

brigadas y registra en base de datos.

Proteccién de Flora y Fauna La
Primavera

Procedimiento Monitoreo,
Mantenimiento y Obras
Complementarias de la Rede de
Caminos en el Area de Proteccién
de Floray Fauna La Primavera

Procedimiento Monitoreo,
Mantenimiento y Obras
Complementarias de la Rede de
Caminos en el Area de Proteccién
de Floray Fauna La Primavera
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Organismo Publico Descentralizado Bosque La Primavera

Nombre del puesto  jefe de Brigada
Area Direccién de Restauracion y Conservacion

Jefe inmediato Director de Restauracién y Conservacion

Personal asucargo  Brigadistas

Responsabilidades funcionales de Jefe de Brigada

. . . Aplica en
Referencia Responsabilidad funcional L. .
(Proceso, tramite o servicio)
LOBLP-6-1-RI-32-I-5 Verifica si existe suficiencia presupuestal en la partida que se va afectar. Procedimiento Caja Chica
LOBLP-6-1-RI-32-I-6 Elabora solicitud de efectivo, bienes y/o servicios. Procedimiento Caja Chica
LOBLP-6-1-RI-32-1-10 Entrega al Coordinador de Recursos Materiales la factura generada por el gasto. Procedimiento Caja Chica

LOBLP-6-1-RI-32-I-VI-XII-

Verifica en sus presupuestos la existencia de recurso.

Procedimiento Recursos

XII-XIV-1 Materiales y Servicios
LOBLP-6-I-RI-32-I-VI-XIl- | Elabora solicitud donde se indique: drea que solicita, partida a afectar, fondeo, descripciéon del bien y/o Procedimiento Recursos
XII-XIV-2 servicio que se requiere. Materiales y Servicios

LOBLP-6-1-RI-32-I-VI-XII-

XI-XIV-16 Recibe el bien y/o servicio solicitado.

LOBLP-6-1-RI-32-I-XII-10  Solicita vales de combustible para sus vehiculos el dia lunes.

LOBLP-6-I-RI-32-I-XII-12 . . .
consumo en litros y kilometraje.

Procedimiento Recursos
Materiales y Servicios

Procedimiento Dotacion de
Combustible a Vehiculos Oficiales

Entrega al Coordinador de Recursos Materiales los tickets de consumo de combustible indicando el Procedimiento Dotacién de

Combustible a Vehiculos Oficiales

Revision Autorizaciones legales
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Organismo Publico Descentralizado Bosque La Primavera

Responsabilidades funcionales de Jefe de Brigada

Referencia

LOBLP-6-1-RI-32-I-XII-2 Solicita al Coordinador de Recursos Materiales el servicio de mantenimiento y/o reparacidn vehicular.

LOBLP-6-1-VI-RI-32-1V-1

LOBLP-6-I-VI-RI-32-1V-2

LOBLP-6-1-RI-28-11-8 Coordinay participa en las actividades de prevencién asignadas con los brigadistas.

Responsabilidad funcional

Sufre siniestro de un bien a su resguardo. Si es un siniestro de vehiculo reporta a aseguradora y a Director
de Area, en caso de otro tipo de siniestro informa de inmediato al Director de Area.

Si se trata de robo o extravio, ademas de la notificacidon anterior, levanta denuncia correspondiente en la
Agencia del Ministerio Publico con datos del bien, narrativa de lo acontecido, factura, resguardo etc.

LOBLP-6-1-RI-28-11-10 Elabora reporte semanal y entrega al Coordinador de Recursos Naturales.

LOBLP-6-1-RI-28-II-6 L
actividades semanales.

Realiza recorridos de vigilancia para deteccion y verificacion de posibles incendios y elaboran reporte de

Aplica en
(Proceso, tramite o servicio)

Procedimiento Servicio de
Mantenimiento Vehicular

Procedimiento de  Atencion a
Siniestros de Bienes Muebles e
Inmuebles

Procedimiento de  Atencion a
Siniestros de Bienes Muebles e
Inmuebles

Procedimiento  Prevencion de
incendios en el BLP

Procedimiento  Prevencion de
incendios en el BLP

Procedimiento Deteccién v
Combate de Incendios Forestales
dentro del Area de Proteccién de
Flora y Fauna La Primavera y su
Zona de Influencia

Procedimiento Deteccién v
Combate de Incendios Forestales

LOBLP-6-1-RI-28-11-7 Detecta y reporta probable incendio. ! -
dentro del Area de Proteccion de
Flora y Fauna La Primavera y su
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Responsabilidades fu

Referencia

LOBLP-6-I-RI-28-11-8

LOBLP-6-1-RI-28-1I-14

LOBLP-6-1-RI-30-11-V-6

LOBLP-6-1-RI-30-11-V-8

LOBLP-6-1-RI-30-I-111-6

ncionales de Jefe de Brigada

Responsabilidad funcional

Aplica en
(Proceso, tramite o servicio)

Zona de Influencia

Asiste, verifica comportamiento de incendio y reporta las condiciones y magnitud de este. Procedimiento  Deteccién v

Si es muy relevante, se activa el Sistema de Manejo de Incidentes (SMI), se solicita apoyo a las Brigadas de  Combate de Incendios Forestales
las Dependencias que estén disponibles (SEMARNAT, CONAFOR, SEMADET y MUNICIPIOS) y combaten, dentro del Area de Proteccién de

controlay liquida incendio.

Si no es relevante inician combate, controlan y liquidan incendio y notifican.

Elabora reporte semanal de actividades de combate de incendios forestales (cantidad de incendios,
superficie total afectada, dependencias participantes y nimero de brigadistas) y turna para revision.

Flora y Fauna La Primavera y su
Zona de Influencia

Procedimiento Deteccién y
Combate de Incendios Forestales
dentro del Area de Proteccién de
Flora y Fauna La Primavera y su
Zona de Influencia

Procedimiento Reforestaciones en

Comunica actividades de reforestacion al personal de su Brigada, acompafia y supervisa a las brigadas. el Area de Proteccién de Flora y

Fauna La Primavera

Procedimiento Reforestaciones en

Recibe reportes diarios de actividades y elabora reporte semanal de actividades de la brigada. el Area de Proteccién de Flora y

Comunica actividades de restauracion al personal de su Brigada.

Fauna La Primavera

Procedimiento Obras de
Restauracién y Conservacion de
Suelos en el Area de Proteccién de
Floray Fauna La Primavera
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Responsabilidades funcionales de Jefe de Brigada

LOBLP-6-I-RI-30-I-111-8

LOBLP-6-I-RI-30-1V-7

LOBLP-6-I-RI-30-1V-9

LOBLP-6-1-RI-30-11-6

LOBLP-6-1-RI-30-11-8

Referencia

Asigna actividades a la brigada, acompafia y supervisa a la brigada y elabora reporte semanal de actividades

de la brigada.

Asigna actividades a su brigada, acompafia y supervisa en el control de plagas, consistentes en podas,

Responsabilidad funcional

aplicacion de pesticidas y labores culturales para su control.

Elabora un reporte semanal con las actividades de las brigadas.

Comunica actividades de manejo de plantaciones al personal de su Brigada de acuerdo al programa

semanal, acompafa y supervisa a la brigada.

Elabora reporte semanal de actividades de manejo de plantaciones de las brigadas.

Aplica en
(Proceso, tramite o servicio)

Procedimiento Obras de
Restauracién y Conservacion de
Suelos en el Area de Proteccién de
Flora y Fauna La Primavera

Procedimiento Monitoreo,
Combate y Control de Plagas
Forestales en el Area de
Proteccién de Flora y Fauna La
Primavera

Procedimiento Monitoreo,
Combate y Control de Plagas
Forestales en el Area de
Proteccién de Flora y Fauna La
Primavera

Procedimiento Manejo de
Plantaciones en el Area de
Proteccién de Flora y Fauna La
Primavera

Procedimiento Manejo de
Plantaciones en el Area de
Proteccién de Flora y Fauna La
Primavera
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Responsabilidades funcionales de Jefe de Brigada

. . . Aplica en
Referencia Responsabilidad funcional L. L.
(Proceso, tramite o servicio)
Procedimiento Monitoreo,
Mantenimiento y Obras
Complementarias de la Rede de
Caminos en el Area de Proteccién

de Floray Fauna La Primavera

Asigna actividades a su brigada de acuerdo a programa semanal, acompafia y supervisa en las labores

LOBLP-6-1-RI-30-7 o .
mantenimiento de la red de caminos.

Procedimiento Monitoreo,
Mantenimiento y Obras
LOBLP-6-1-RI-30-9 Elabora un reporte semanal con las actividades de las brigadas. Complementarias de la Rede de

Caminos en el Area de Proteccion
de Floray Fauna La Primavera
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Organismo Publico Descentralizado Bosque La Primavera

Nombre del puesto  Brigadistas

Area Direccién de Restauracion y Conservacion
Jefe inmediato Jefe de Brigada

Personalasucargo N/A

Responsabilidades funcionales de Brigadistas

Referencia

LOBLP-6-1-VI-RI-32-1V-1

LOBLP-6-1-VI-RI-32-1V-2

LOBLP-6-1-RI-28-11-9

Responsabilidad funcional

Sufre siniestro de un bien a su resguardo, si es un siniestro de vehiculo reporta a aseguradora y a Director
de Area, en caso de otro tipo de siniestro informa de inmediato al Director de Area.

Si se trata de robo o extravio, ademas de la notificacion anterior, levanta denuncia correspondiente en la
Agencia del Ministerio Publico con datos del bien, narrativa de lo acontecido, factura, resguardo etc.

Aplica en
(Proceso, tramite o servicio)

Procedimiento Atencidn a
Siniestros de Bienes Muebles e
Inmuebles

Procedimiento Atencién a
Siniestros de Bienes Muebles e
Inmuebles

Procedimiento Obras de

Realiza las actividades de prevencién asignadas y reporta en bitdcora de actividades semanales al Jefe de Restauracidn y Conservacion de

Brigada. Suelos en el Area de Proteccién de

Flora y Fauna La Primavera
Procedimiento Deteccion y
Combate de Incendios Forestales

LOBLP-6-I1-RI-28-1I-7 Detecta y reporta probable incendio. dentro del Area de Proteccién de
Flora y Fauna La Primavera y su
Zona de Influencia
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Responsabilidades fu

Referencia

LOBLP-6-1-RI-28-11-8

LOBLP-6-I-RI-30-1I-V-6

LOBLP-6-1-RI-30-11-V-7

LOBLP-6-I-RI-30-11-V-8

LOBLP-6-I-RI-30-I-11I-6

LOBLP-6-1-RI-30-I-11I-7

ncionales de Brigadistas

Responsabilidad funcional

Aplica en
(Proceso, tramite o servicio)

Asiste, verifican comportamiento de incendio y reporta las condiciones y magnitud de este. Procedimiento Deteccién vy

Si es muy relevante, se activa el Sistema de Manejo de Incidentes (SMI), se solicita apoyo a las Brigadas de  Combate de Incendios Forestales
las Dependencias que estén disponibles (SEMARNAT, CONAFOR, SEMADET y MUNICIPIOS) y combaten, dentro del Area de Proteccién de

controlay liquida incendio.

Si no es relevante inician combate, controlan y liquidan incendio y notifican.

Flora y Fauna La Primavera y su
Zona de Influencia

Procedimiento Reforestaciones en

Comunica actividades de reforestacion al personal de su Brigada, acompafia y supervisa a las brigadas. el Area de Proteccién de Flora y

Atiende actividades de reforestacion; traslado de planta, preparacién del terreno, construccion de cepasy
plantacion de arboles y conservacion y elaboran reporte de actividades semanales e informa.

Fauna La Primavera

Procedimiento Reforestaciones en
el Area de Proteccién de Flora y
Fauna La Primavera

Procedimiento Reforestaciones en

Recibe reportes diarios de actividades y elabora reporte semanal de actividades de la brigada. el Area de Proteccién de Flora y

Fauna La Primavera

Procedimiento Obras de
Comunica actividades de restauracion al personal de su Brigada. Restauracién y Conservacion de
Suelos
Atiende actividades de restauracion (construccion de cordones de madera, piedra acomodada, presas de Procedimiento Obras de

troncos y ramas, de geocostales y de piedra de acuerdo a lo establecido en el Programa anual de Restauracion y Conservacién de
restauracién y conservacion y elaboran reporte de actividades semanales.

Suelos
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Organismo Publico Descentralizado Bosque La Primavera

Responsabilidades funcionales de Brigadistas

LOBLP-6-I-RI-30-I-111-8

LOBLP-6-I-RI-30-1V-7

LOBLP-6-1-RI-30-1V-8

LOBLP-6-I-RI-30-1V-9

LOBLP-6-1-RI-30-11-6

Referencia

Asigna actividades a la brigada, acompafia y supervisa a la brigada y elabora reporte semanal de actividades

de la brigada.

Asigna actividades a su brigada, acompafia y supervisa en el control de plagas, consistentes en podas,

Responsabilidad funcional

aplicacion de pesticidas y labores culturales para su control.

Realiza actividades asignadas de control de plagas.

Elabora un reporte semanal con las actividades de las brigadas.

Aplica en
(Proceso, tramite o servicio)

Procedimiento Obras de
Restauracién y Conservacion de
Suelos

Procedimiento Monitoreo,

Combate y Control de Plagas
Forestales en el Area de
Proteccién de Flora y Fauna La
Primavera

Procedimiento Monitoreo,
Combate y Control de Plagas
Forestales en el Area de
Proteccién de Flora y Fauna La
Primavera

Procedimiento Monitoreo,
Combate y Control de Plagas
Forestales en el Area de
Proteccién de Flora y Fauna La
Primavera

Procedimiento Manejo de

Comunica actividades de manejo de plantaciones al personal de su Brigada de acuerdo al programa Plantaciones en el en el Area de
semanal, acompanfa y supervisa a la brigada.

Proteccién de Flora y Fauna La

Primavera
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Responsabilidades funcionales de Brigadistas

Referencia

LOBLP-6-1-RI-30-11-7

LOBLP-6-I-RI-30-11-8

LOBLP-6-1-RI-30-7

LOBLP-6-1-RI-30-8

LOBLP-6-1-RI-30-9

Responsabilidad funcional

Aplica en
(Proceso, tramite o servicio)

Atiende las actividades de manejo de plantaciones; traslado de planta, preparacién del terreno (eliminacién Procedimiento Manejo de
de vegetacidn secundaria), construccién de cepas (profundas y anchas), construccién de cajetes (en un Plantaciones en el en el Area de
radio de 100 cms alrededor de la planta) y plantacion de drboles (en caso de que se requiera), de acuerdo Proteccién de Flora y Fauna La
al programa semanal y elaboran reporte de actividades diarias.

Elabora reporte semanal de actividades de manejo de plantaciones de las brigadas.

Asigna actividades a su brigada de acuerdo a programa semanal, acompafia y supervisa en las labores

mantenimiento de la red de caminos.

Realizan actividades asignadas de las labores de monitoreo, mantenimiento y obras complementarias de la

red de caminos y elabora reporte diario de actividades.

Elabora un reporte semanal con las actividades de las brigadas.

Primavera

Procedimiento Manejo de
Plantaciones en el en el Area de
Proteccién de Flora y Fauna La

Primavera
Procedimiento Monitoreo,
Mantenimiento y Obras

Complementarias de la Rede de
Caminos en el Area de Proteccién
de Floray Fauna La Primavera

Procedimiento Monitoreo,
Mantenimiento y Obras
Complementarias de la Rede de
Caminos en el Area de Proteccién
de Floray Fauna La Primavera

Procedimiento Monitoreo,
Mantenimiento y Obras
Complementarias de la Rede de
Caminos en el Area de Proteccién

Revision

Autorizaciones legales

Pagina

N° Fecha

01 3-sep-2015

Mtro. Héctor Rafael Pérez Partida
Secretario de Planeacién, Administracion y Finanzas

Mtro. Jorge Aristételes Sandoval Diaz
Gobernador Constitucional del Estado de Jalisco

Mtro. Roberto Lopez Lara

Secretario General de Gobierno Pagina 201 de 673




Manual de Organizacién y Procedimientos

Organismo Publico Descentralizado Bosque La Primavera

Responsabilidades funcionales de Brigadistas

Referencia Responsabilidad funcional

Nombre del puesto  Director de Cultura y Conocimiento
Area Direccién de Cultura y Conocimiento
Jefe inmediato Director General del Organismo Publico Descentralizado Bosque La Primavera

Coordinador Especializado en Medio Ambiente
Técnico Especialista de Apoyo a la Investigacidn
Técnico Especialista en Fauna

Personal a su cargo
Técnico Especialista en Monitoreo de Aves
Técnico Especialista en Educacién Ambiental

Chofer de Autobus

Responsabilidades funcionales de Director de Cultura y Conocimiento

Referencia Responsabilidad funcional

LOBLP-6-I-XIV-RI-18-20-5 ' Da seguimiento a solicitud de Asuntos del Despacho e informa atencion brindada.

Aplica en

(Proceso, tramite o servicio)

de Floray Fauna La Primavera

Aplica en

(Proceso, tramite o servicio)

Proceso Atencion Asuntos del

Despacho

LOBLP-6-I-XIV-RI-18-20-  Asiste a la reunién, al término, elabora y entrega una nota informativa al Director General para Procedimiento Agenda del Director
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Organismo Publico Descentralizado Bosque La Primavera

Responsabilidades funcionales de Director de Cultura y Conocimiento

10

LOBLP-6-I-XIV-RI-18-20-

10

LOBLP-6-I-XIV-RI-18-20-6

LOBLP-6-1-XIV-RI-18-20-7

Referencia

conocimiento.

Responsabilidad funcional

los acuerdos o sucesos relevantes para el OPD.

aso.

Atiende indicaciones del Formato de Asignacidn para su atencién, conocimiento y seguimiento segun el

En seguimiento al Formato de Asignacidén, el cual requiere oficio de respuesta. Solicita consecutivo de

numero de oficio de respuesta a la secretaria.

LOBLP-6-1-XIV-RI-18-20-9 Elabora oficio de respuesta y entregan a la secretaria.

LOBLP-6-1-XIV-RI-18-20-

13

Recibe oficio de respuesta firmado. Turna al mensajero para su entrega y recoleccién de acuse.

LOBLP-6-1-XIV-RI-18-20-

15

LOBLP-6-1-XIV-RI-18-20-4

Aplica en
(Proceso, tramite o servicio)

General (Acuerdo y Audiencias)

Asiste en representacion del Director General, e informa a través de nota informativa (de ser necesario),  Procedimiento Agenda del Director

General, Invitaciones a Eventos

Procedimiento  Correspondencia
del Director General recibida en
Oficialia de Partes

Procedimiento  Correspondencia
del Director General recibida en
Oficialia de Partes

Procedimiento  Correspondencia
del Director General recibida en
Oficialia de Partes

Procedimiento  Correspondencia
del Director General recibida en
Oficialia de Partes

Procedimiento  Correspondencia

Recibe acuse de oficio recibido. Turna a secretaria original para archivo y control de base datos. del Director General recibida en

Recibe instruccion, da respuesta
contacto@bosquelaprimavera.com .

al solicitante con copia al

General y a

Oficialia de Partes

Procedimiento Atencidn y
Seguimiento a Solicitudes de la
ciudadania Via Correo Electrénico:
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Responsabilidades funcionales de Director de Cultura y Conocimiento

LOBLP-6-VIII-RI-31-I-1

LOBLP-6-VIII-RI-31-I-1

LOBLP-6-VIII-RI-31-I-3

LOBLP-6-VIII-RI-31-I-5

Referencia

Responsabilidad funcional

Solicita atencion de medios de comunicacidn, solicitudes de disefio e impresién de materiales,
actualizacion de péagina web del Bosque La Primavera, Recibe y atiende de las Direcciones de Area las
solicitudes de disefio e impresiéon de materiales de difusidn, elabora propuestas de disefio para el drea
solicitante, actualiza los contenidos de la pagina del Bosque La Primavera, imprime materiales, y atiende
solicitudes de medios de comunicacién y da seguimiento.

Solicita via correo electrénico adjuntando formato interno de solicitud de disefio: materiales de difusidn,
actualizacion y disefio de pdgina web del OPD BLP, administracién de Redes Sociales, programacion y
actualizacién del servidor remoto (ftp).

Proporciona informacién necesaria para la elaboracién del disefio.

Revisa y valida propuesta de disefio o actualizacion, Si valida autoriza al Técnico Especialista en Disefio
Grafico para entrega o publicacion web. Si no valida emite observaciones y se regresa al paso 4.

LOBLP-6-I-1I-V-RI-32-|-11-
V-VI-XII-24

LOBLP-6-1-RI-32-I-5
LOBLP-6-1-RI-32-1-6
LOBLP-6-1-RI-32-1-10

Entrega informacidn operativa del organismo para integracion y turna a Contador.

Verifica si existe suficiencia presupuestal en la partida que se va afectar.
Elabora solicitud de efectivo, bienes y/o servicios.

Entrega al Coordinador de Recursos Materiales la factura generada por el gasto.

Aplica en
(Proceso, tramite o servicio)

contacto@bosquelaprimavera.com

Proceso Comunicacidn Social y
Disefio

Procedimiento Atencién a
Solicitudes de Disefio

Procedimiento Atencién a
Solicitudes de Disefio

Procedimiento Atencién a
Solicitudes de Disefio

Proceso Administracion y Control
Financiero

Procedimiento Caja Chica
Procedimiento Caja Chica

Procedimiento Caja Chica

LOBLP-6-1-RI-32-1-VI-XII-  Verifica en sus presupuestos la existencia de recurso. Procedimiento Recursos
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Responsabilidades funcionales de Director de Cultura y Conocimiento

Referencia

XHI-XIV-1

LOBLP-6-I-RI-32-I-VI-XII-

XHI-XIV-2

servicio que se requiere.

LOBLP-6-I-RI-32-I-VI-XII-
XHI-X1V-16

LOBLP-6-I-RI-32-I-XII-10

LOBLP-6-1-RI-32-1-X11-12

LOBLP-6-1-RI-32-I-XI11-2

Recibe el bien y/o servicio solicitado.

consumo en litros y kilometraje.

LOBLP-6-1-VI-X-RI-32-IV-

XI-1

LOBLP-6-1-VI-X-RI-32-IV-1

LOBLP-6-1-VI-X-RI-32-IV-9

Solicita asesoria juridica, seguimiento a juicio, solicitud de informacién o atencidn a un siniestro.

Responsabilidad funcional

Elabora solicitud donde se indique: area que solicita, partida a afectar, fondeo, descripcidn del bien y/o

Solicita vales de combustible para sus vehiculos el dia lunes.

Entrega al Coordinador de Recursos Materiales los tickets de consumo de combustible

Solicita al Coordinador de Recursos Materiales el servicio de mantenimiento y/o reparacion vehicular.

Solicita revisidn o elaboracion de un documento o informacién que implique analisis normativo, o consulta

de algln asunto con implicaciones juridicas.

LOBLP-6-1-VI-X-RI-32-IV-

En caso de dudas o comentarios, los notifica al abogado especializado para su aclaracion.

Recibe la informacién a su entera conformidad.

indicando el

Aplica en
(Proceso, tramite o servicio)

Materiales y Servicios

Procedimiento Recursos
Materiales y Servicios

Procedimiento Recursos
Materiales y Servicios

Procedimiento Dotacion de
Combustible a Vehiculos Oficiales

Procedimiento Dotacion de
Combustible a Vehiculos Oficiales

Procedimiento Servicio de
Mantenimiento Vehicular

Proceso Coordinacién
Juridica

Procedimiento Asesoria Juridica
Procedimiento Asesoria Juridica

Procedimiento Asesoria Juridica

12
LOBLP-6-1-RI-32-1V-XI-11  Recibe correo electrénico con la solicitud y compila la informacién. Procedimiento Atencidn a
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Responsabilidades funcionales de Director de Cultura y Conocimiento

. . . Aplica en
Referencia Responsabilidad funcional L. L.
(Proceso, tramite o servicio)

Solicitudes de Transparencia

Procedimiento Atencidn a

LOBLP-6-1-RI-32-1V-XI-12  Envia correo electrénico con la informacion solicitada al Titular de la Unidad de Transparencia. . .
Solicitudes de Transparencia

- . . - , . Procedimiento Atencion
Sufre siniestro de un bien a su resguardo. Si es un siniestro de vehiculo reporta a aseguradora y a Director _. .
LOBLP-6-1-VI-RI-32-IV-1 . . o . . . . < Siniestros de Bienes Muebles e
de Area, en caso de otro tipo de siniestro informa de inmediato al Director de Area.
Inmuebles
. , . e . . . Procedimiento Atencion a
Si se trata de robo o extravio, ademas de la notificacién anterior, levanta denuncia correspondiente en la  _. .
LOBLP-6-1-VI-RI-32-1V-2 . . g . . . Siniestros de Bienes Muebles
Agencia del Ministerio Publico con datos del bien, narrativa de lo acontecido, factura, resguardo etc. Inmuebles
Procedimiento Atencion a
LOBLP-6-I-VI-RI-32-1V-3  Informa por escrito al drea administrativa del siniestro ocurrido. Siniestros de Bienes Muebles
Inmuebles

Proceso de Sistematizaciéon de la
LOBLP-6-XIII-RI-31-VI-4  Solicita informacidn y actualizacidn del SIG de los datos estadisticos y territoriales. Informacién Territorial y
Estadistica

Procedimiento Actualizacion del
Solicita actualizacidn del SIG con informacidn estadistica y territorial del area de forma semanal o mensual SIG con Informacion y Datos
sin importar si existen o no cambios en la informacién proporcionada con anterioridad. Estadisticos y Territoriales de las

Direcciones del OPD BLP

LOBLP-6-XIII -RI-31-VI-1

Procedimiento Actualizacién del

LOBLP-6-XIIl -RI-31-VI-5  Reporta informacion solicitada para actualizar el SIG. -
SIG con Informacion y Datos
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Responsabilidades funcionales de Director de Cultura y Conocimiento

LOBLP-6-XIII -RI-31-VI-9

LOBLP-6-XIII -RI-31-VI-1

Referencia

Responsabilidad funcional

Firma Ficha de recepcion de documentos o informacion.

Formula la peticidon de informacion territorial y estadistica, para el drea de SIG y turna.

Aplica en
(Proceso, tramite o servicio)

Estadisticos y Territoriales de las
Direcciones del OPD BLP

Procedimiento Actualizacion del
SIG con Informacion y Datos
Estadisticos y Territoriales de las
Direcciones del OPD BLP

Procedimiento Atencion de
Solicitudes de Informacidn
Estadistica y Territorial de las
Direcciones del OPD BLP

Procedimiento Atencién de

Recibe la informacidn solicitada con acuse de recibido mediante una cédula informativa. Remite acuse a la Solicitudes de Informacion

LOBLP-6-XIII -RI-31-VI-6

LOBLP-6-VI-RI-28-

11,1V, V,VIl-6

LOBLP-6-VI-RI-28-

11,1V, V,VIl-6

LOBLP-6-VI-RI-28-

Direccién General y de Productividad y Manejo.

Toma acciones con respecto al reporte.

Toma acciones con respecto al reporte e informa.

Realiza solicitud de acompaiiamiento a recorrido de vigilancia de actividad programada.

Estadistica y Territorial de las
Direcciones del OPD BLP

Proceso Vigilancia del Area de
Proteccién de Flora y Fauna La
Primavera

Procedimiento de Vigilancia Fija y
Recorridos

Procedimiento de Vigilancia Fija y

ln,Iv,v,vil-1 Recorridos
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Responsabilidades funcionales de Director de Cultura y Conocimiento

Referencia

Responsabilidad funcional

LOBLP-6- VI-RI-28-111,IV-5 = Atiende solicitud de ingreso y turna autorizaciones de ingresos.

LOBLP-6-VII-RI-31-I-1

LOBLP-6-VII-RI-31-I-6

LOBLP-6-VII, XI-RI-31--2

LOBLP-6-VII,XI-RI-31-I-9

LOBLP-6-VII-RI-31-I-2

Revisa y turna las solicitudes que ingresan al OPD BLP de apoyo a investigacién emitidas por personas
fisicas y/ o morales; turna con indicaciones de atencidn y seguimiento u oficio de respuesta a la Direccion

de Cultura y Conocimiento.

Turna aviso para su atencién y seguimiento.

General hace entrega del mismo.

Asigna y notifica realizar la funcién de monitoreo de mamiferos que se encuentran en el Bosque.

Aplica en
(Proceso, tramite o servicio)

Procedimiento de Atencién vy
Control de accesos de usuarios y
propietarios del Bosque La
Primavera

Proceso Fomento a la
Investigacion

Procedimiento Atencion y
Fomento de la Investigacion
Cientifica dentro del Area de
Protecciéon de Flora y Fauna La
Primavera

Procedimiento Monitoreo de
Mamiferos  por  Fototrampeo
dentro del Area de Proteccién de
Flora y Fauna La Primavera

Procedimiento Monitoreo de

Analiza y envia reporte semestral de monitoreo sobre las especies de mamiferos silvestres al Director Mamiferos  por  Fototrampeo

dentro del Area de Proteccidn de
Flora y Fauna La Primavera

Notifica al Coordinador Especializado en Medio Ambiente de la solicitud para atender el rescate de fauna Procedimiento Atencidon a Fauna
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Responsabilidades funcionales de Director de Cultura y Conocimiento

Referencia

silvestre.

LOBLP-6-VII-RI-31-I-11 e .
modificaciones que cree pertinentes.

LOBLP-6-VII-RI-31-1-14
O 6 3 enviado a la Direccién General.

LOBLP-6-VII-RI-31-I-2 .. .
solicita el control de la misma.

LOBLP-6-VII-RI-31-I-9 e . .
modificaciones que cree pertinentes.

LOBLP-6-VII-RI-31-1-12
O 6 3 enviado a la Direccién General.

Responsabilidad funcional

Recibe y revisa reporte de actividad, es enviado a la Direccion General con los comentarios o

Recibe y revisa reporte anual de actividades, realiza comentarios o modificaciones necesarias para ser

Notifica al coordinador en medio ambiente de la presencia de fauna exdtica en el Bosque La Primavera y

Recibe y revisa el reporte de la actividad, y es enviado a la Direccion General con los comentarios o

Recibe y revisa reporte anual de actividades, realiza comentarios o modificaciones necesarias para ser

Aplica en
(Proceso, tramite o servicio)

Silvestre del Area de Proteccidn
de Floray Fauna La Primavera

Procedimiento Atencién a Fauna
Silvestre del Area de Proteccién de
Flora y Fauna La Primavera

Procedimiento Atencién a Fauna
Silvestre del Area de Proteccién de
Floray Fauna La Primavera

Procedimiento Atencién a Fauna
exdtica del Area de Proteccién de
Flora y Fauna La Primavera

Procedimiento Atencién a Fauna
exdtica del Area de Proteccién de
Flora y Fauna La Primavera

Procedimiento Atencién a Fauna
exdtica del Area de Proteccién de
Flora y Fauna La Primavera

Procedimiento Observacion de

LOPD BLP-6-VII,XI-RI-31- Solicita al Coordinador Especializado en Medio Ambiente se elabore un protocolo para el monitoreo de Aves por Punto de Conteo en el
-1 aves y su aplicacion en el APFFLP en base a la metodologia de puntos de conteo. Area de Proteccién de Flora y

Fauna La Primavera
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Responsabilidades funcionales de Director de Cultura y Conocimiento

Referencia

LOBLP-6-VII,XI-RI-31-I-5

LOBLP-6-VII,XI-RI-31-I-7

LOBLP-6-VII, XI-RI-31-1-11

LOBLP-6-VII, XI-RI-31-1-15

LOBLP-6-VII-RI-31-I-1

Presenta la propuesta del protocolo ante la Direccién General para su aprobacion.

Solicita al Coordinador Especializado en Medio Ambiente se comience con la logistica para el desarrollo del
monitoreo invernal y contacte a la sociedad Audubon para el registro de circulo de recuento.

Responsabilidad funcional

Notifica al Coordinador Especializado en Medio Ambiente de la aprobacion del protocolo.

Aplica en
(Proceso, tramite o servicio)

Procedimiento Observacidon de
Aves por Punto de Conteo en el
Area de Proteccién de Flora y
Fauna La Primavera

Procedimiento Observacion de
Aves por Punto de Conteo en el
Area de Protecciéon de Flora y
Fauna La Primavera

Procedimiento Observacion de

Aprueba el calendario de trabajo de monitoreo de aves de las salidas a campo para la realizacidon del Aves por Punto de Conteo en el
monitoreo de aves y turna para su realizacion.

Area de Protecciéon de Flora y
Fauna La Primavera

Procedimiento Observacion de

Recibe, analiza y emite observaciones (Si las tiene regresa al paso 14) al informe de actividad por parte del Aves por Punto de Conteo en el
Coordinador Especializado en Medio Ambiente y hace entrega del informe a la Direccién General. Area de Protecciéon de Flora y

Fauna La Primavera

Procedimiento  Monitoreo  de
Supervivencia Invernal MoSI
(Monitoring Overwinter Survival)
en el Area de Proteccién de Floray
Fauna La Primavera
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Referencia

Responsabilidad funcional

LOBLP-6-VII-RI-31-I-8 Aprueba programa de actividades de monitoreo invernal.

Analiza y revisa el informe del monitoreo invernal, realiza observaciones.

LOBLP-6-VII-RI-31-I-16

(Si las tiene regresa al paso 14) si no tiene observaciones envia al Director General.

Aplica en
(Proceso, tramite o servicio)

Procedimiento  Monitoreo  de
Supervivencia Invernal MoSI
(Monitoring Overwinter Survival)
en el Area de Proteccién de Floray
Fauna La Primavera

Procedimiento  Monitoreo  de
Supervivencia Invernal MoSI
(Monitoring Overwinter Survival)
en el Area de Proteccién de Flora y
Fauna La Primavera

Procedimiento Capacitacion de

LOBLP-6-1X,XI-RI-31-II, Solicita al Técnico Especialista Ambiental elaborar el proyecto para la realizacién de la capacitaciéon de Monitores Comunitarios en el Area
V-1 monitores comunitarios en base a las lineas de trabajo de CONABIO.

LOBLP-6-1X,XI-RI-31-II,
IV-5

LOBLP-6-1X,XI-RI-31-Il,

Aprueba el protocolo y programa de trabajo de capacitacién de monitores comunitarios.

Turna la solicitud al chofer para realizar el apoyo con el camién

de Proteccion de Flora y Fauna La
Primavera

Procedimiento Capacitacion de
Monitores Comunitarios en el Area
de Proteccion de Flora y Fauna La
Primavera

Procedimiento Capacitacion de
Monitores Comunitarios en el Area

IV-9 de Proteccion de Flora y Fauna La
Primavera
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LOBLP-6-IX,XI-RI-31-Il,

Referencia

IV-15

LOBLP-6-VII, XI-RI-31-IV-

1

LOBLP-6-VII, XI-RI-31-IV-

9

LOBLP-6-VIII-RI-31-11-1

LOBLP-6-1X, XI-RI-31-11-2

LOBLP-6-1X, XI-RI-31-1I-4

Responsabilidad funcional

Revisa, analiza y emite observaciones (Si las tiene regresa al paso 14 ) al Informe de los resultados del
taller, si no tiene observaciones lo presenta a la Direccién General

Solicita al Coordinador Especializado en Medio Ambiente contacte al coordinador regional de la Sociedad
Nacional Audubon para registrar el circulo de recuento que requiere para el desarrollo del conteo y tener
acceso a la plataforma para capturar los registros obtenidos del conteo.

Analiza, revisa y emite observaciones (Si las tiene regresa al paso 8) al informe. Si no tiene observaciones
envia al Director General.

Revisa y turna las solicitudes de actividades de cultura y educacidn ambiental, capacitacion y difusion con
indicaciones de atencidn y seguimiento, Analiza y revisa la viabilidad de las solitudes de actividades de
cultura y educaciéon ambiental, capacitacién y difusiéon turnadas por la Direccion General para realizar la
actividad solicitada con el técnico especialista en educacion ambiental.

Solicita a los técnicos especialistas ambientales desde el dmbito de sus competencias elaborar un

programa de cultura y educacidon ambiental de acuerdo a la problematica que se solicita intervencion. Si es
pertinente solicita el apoyo de las demas Direcciones de area.

Solicita a los técnicos especialistas la implementacion del programa validado.

Aplica en
(Proceso, tramite o servicio)

Procedimiento Capacitacion de
Monitores Comunitarios en el Area
de Proteccion de Flora y Fauna La
Primavera

Procedimiento Conteo Navideno
de Aves en el Area de Proteccidn
de Floray Fauna La Primavera

Procedimiento Conteo Navidefno
de Aves en el Area de Proteccidn
de Floray Fauna La Primavera

Proceso
Ambiental

Cultura y Educacion

Procedimiento  Actividades de
Cultura y Educacién Ambiental
para el Area de Proteccién de
Flora y Fauna La Primavera

Procedimiento  Actividades de
Cultura y Educacién Ambiental
para el Area de Proteccién de
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Responsabilidades funcionales de Director de Cultura y Conocimiento

Referencia

LOBLP-6-1X, XI-RI-31-1I-6

LOBLP-6-1X, XI-RI-31-1I-9

LOBLP-6-VIII-RI-31-11-4

LOBLP-6-VIII-RI-31-11-7

LOBLP-6-VIII-RI-31-1I-15

Responsabilidad funcional

Revisa informes analiza avances, resultados vy si es pertinente propone modificaciones.

Revisa informe y hace un analisis de resultados para su envié al Director General.

Analiza la solicitud de visita o recorrido al bosque y solicita se emita oficio de respuesta al solicitante.

Recibe solicitud y turna al chofer para su atencién.

Recibe informe de recorrido o visita realizada e informa.

Aplica en
(Proceso, tramite o servicio)

Flora y Fauna La Primavera

Procedimiento  Actividades de
Cultura y Educacién Ambiental
para el Area de Protecciéon de
Floray Fauna La Primavera

Procedimiento  Actividades de
Cultura y Educacion Ambiental
para el Area de Proteccién de
Floray Fauna La Primavera

Procedimiento Atencion de
Actividades Educativas en el Area
de Proteccion de Flora y Fauna La
Primavera

Procedimiento Atencion de
Actividades Educativas en el Area
de Proteccion de Flora y Fauna La
Primavera

Procedimiento Atencién de
Actividades Educativas en el Area
de Proteccion de Flora y Fauna La

Primavera
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LOBLP-6-IX-RI-31-I1,IV-1

LOBLP-6-IX-RI-31-I1,IV-4

LOBLP-6-IX-RI-31-11,IV-10

Referencia

ambiental.

Responsabilidad funcional

Revisa y anexa indicaciones al informe final.

Aplica en

(Proceso, tramite o servicio)

Procedimiento Formacion y

Desarrolla la propuesta de actividades a desarrollar (Taller de interpretacién, cursos de verano, ECOCLUB, Capacitacion Sustentable para el
programas de educacién ambiental) v solicita validacién al Director General del OPD Bosque La Primavera. Area de Proteccién de Flora y

Fauna La Primavera

Procedimiento Formacion y

Recibe el visto bueno del proyecto de capacitacion, anexa indicaciones y entrega a Técnico en Educaciéon Capacitacion Sustentable para el

Area de Protecciéon de Flora y
Fauna La Primavera

Procedimiento Formacion y
Capacitaciéon Sustentable para el
Area de Protecciéon de Flora vy
Fauna La Primavera
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Nombre del puesto  Coordinador Especializado en Medio Ambiente

Area Direccién de Cultura y Conocimiento

Jefe inmediato Director de Cultura y Conocimiento

Técnico Especialista de Apoyo a la Investigacidn

Técnico Especialista en Fauna
Personal a su cargo

Técnico Especialista en Monitoreo de Aves
Técnico Especialista en Educacién Ambiental

Responsabilidades funcionales de Coordinador Especializado en Medio Ambiente

Referencia

LOBLP-6-1-RI-32-I-5
LOBLP-6-1-RI-32-1-6
LOBLP-6-1-RI-32-1-10

LOBLP-6-1-RI-32-1-VI-XIl- Verifica en sus presupuestos la existencia de recurso Procedimiento Recursos
XII-XIV-1 P P ' Materiales y Servicios
LOBLP-6-I-RI-32-I-VI-XIl- | Elabora solicitud donde se indique: drea que solicita, partida a afectar, fondeo, descripciéon del bien y/o Procedimiento Recursos
XI-XIV-2 servicio que se requiere. Materiales y Servicios
LOBLP-6-1-RI-32-I-VI-XII- Recibe el bien y/o servicio solicitado Procedimiento Recursos
XII-XIV-16 ¥ ' Materiales y Servicios
Procedimiento Dotacion de

Responsabilidad funcional

Verifica si existe suficiencia presupuestal en la partida que se va afectar.
Elabora solicitud de efectivo, bienes y/o servicios.

Entrega al Coordinador de Recursos Materiales la factura generada por el gasto.

LOBLP-6-1-RI-32-I-XII-10  Solicita vales de combustible para sus vehiculos el dia lunes.

Aplica en

(Proceso, tramite o servicio)

Procedimiento Caja Chica

Procedimiento Caja Chica

Procedimiento Caja Chica

Combustible a Vehiculos Oficiales
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Responsabilidades funcionales de Coordinador Especializado en Medio Ambiente

Referencia

LOBLP-6-1-RI-32-1-X11-12

LOBLP-6-I-RI-32-I-XII-2

LOBLP-6-1-VI-RI-32-1V-1

LOBLP-6-I-VI-RI-32-1V-2

LOBLP-6-VII-RI-31-I-1

LOBLP-6-VII, XI-RI-31-I-3

LOBLP-6-VII,XI-RI-31-]-8

Responsabilidad funcional
Entrega al Coordinador de Recursos Materiales los tickets de consumo de combustible indicando el
consumo en litros y kilometraje.

Solicita al Coordinador de Recursos Materiales el servicio de mantenimiento y/o reparacion vehicular.

Sufre siniestro de un bien a su resguardo. Si es un siniestro de vehiculo reporta a aseguradora y a Director
de Area, en caso de otro tipo de siniestro informa de inmediato al Director de Area.

Si se trata de robo o extravio, ademas de la notificacidon anterior, levanta denuncia correspondiente en la
Agencia del Ministerio Publico con datos del bien, narrativa de lo acontecido, factura, resguardo etc.

Revisa y turna las solicitudes que ingresan al OPD BLP de apoyo a investigacion emitidas por personas
fisicas y/ o morales; turna con indicaciones de atencion y seguimiento u oficio de respuesta a la Direccidn
de Cultura y Conocimiento.

Notifica al Técnico Especialista Ambiental del inicio de las actividades en campo para la revision del estado
de las cdmaras e informacion grabada en cdmaras, da mantenimiento a las camaras y reporta dafios o
siniestros. Da seguimiento de la actividad.

Revisa reporte semestral de monitoreo sobre las especies de mamiferos
anotaciones que cree pertinentes.

y hace los comentarios y

Aplica en
(Proceso, tramite o servicio)

Procedimiento Dotacion de
Combustible a Vehiculos Oficiales

Procedimiento Servicio de
Mantenimiento Vehicular

Procedimiento Atencién a
Siniestros de Bienes Muebles e
Inmuebles

Procedimiento Atencidn a
Siniestros de Bienes Muebles e
Inmuebles
Proceso Fomento a la
Investigacion

Procedimiento Monitoreo de
Mamiferos por  Fototrampeo
dentro del Area de Proteccién de
Flora y Fauna La Primavera

Procedimiento Monitoreo de
Mamiferos por  Fototrampeo
dentro del Area de Proteccién de
Floray Fauna La Primavera
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Organismo Publico Descentralizado Bosque La Primavera

Responsabilidades funcionales de Coordinador Especializado en Medio Ambiente

LOBLP-6-VII-RI-31-1-3

LOBLP-6-VII-RI-31-I-4

LOBLP-6-VII-RI-31-I-10

LOBLP-6-VII-RI-31-I-3

LOBLP-6-VII, XI-RI-31--2

LOBLP-6-VII,XI-RI-31-]-8

LOBLP-6-VII, XI-RI-31-1-12

Referencia

Notifica de la solicitud para atender el rescate de fauna silvestre al Centro de Investigacién y Vida Silvestre

de la SEMARNAT.

Notifica al Técnico Especialista Ambiental para la realizacion del rescate de fauna silvestre en coordinacion

Responsabilidad funcional

con el Centro de Investigacién y Vida Silvestre de la SEMARNAT.

Notifica a Técnico Especialista Ambiental de la presencia de fauna exdtica en el Bosque La Primavera y

solicita su atencion.

Atiende la solicitud de la Direccién de Cultura y solicita al Técnico especialista ambiental la elaboracién del
protocolo para el monitoreo de aves y su aplicacién en el APFFLP en base a la metodologia de puntos de

conteo.

Analiza el reporte y entrega al Director de Cultura y Conocimiento via correo electrénico.

Notifica al Técnico Especialista Ambiental de la aprobacion del protocolo y da seguimiento a la actividad y
solicita realizacién de calendario de trabajo.

Aplica en
(Proceso, tramite o servicio)

Procedimiento Atencién a Fauna
Silvestre del Area de Proteccién de
Flora y Fauna La Primavera

Procedimiento Atencién a Fauna
Silvestre del Area de Proteccién de
Flora y Fauna La Primavera

Procedimiento Atencién a Fauna
Silvestre del Area de Proteccién de
Flora y Fauna La Primavera

Procedimiento Atencién a Fauna
exotica del Area de Proteccién de
Flora y Fauna La Primavera

Procedimiento Observacién de
Aves por Punto de Conteo en el
Area de Proteccién de Flora vy
Fauna La Primavera

Procedimiento Observacién de
Aves por Punto de Conteo en el
Area de Proteccién de Flora vy
Fauna La Primavera

Recibe aprobacién de calendario de trabajo y logistica y turna al Técnico Especialista Ambiental para su Procedimiento Observacion de
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Organismo Publico Descentralizado Bosque La Primavera

Responsabilidades funcionales de Coordinador Especializado en Medio Ambiente

LOBLP-6-VII,XI-RI-31-I-14

LOBLP-6-VII-RI-31-|-2

LOBLP-6-VII-RI-31-I-4

LOBLP-6-VII-RI-31-I-5

Referencia

aplicacion.

Informa al Técnico Especialista Ambiental de la instruccidon de la Direccidn de Cultura y Conocimiento para
comenzar con la planeacidn de las actividades y logisticas del monitoreo Invernal.

Solicita el respaldo de alguna institucidon académica para la solicitud del permiso de colecta ante la DGVS

(SEMARNAT).

Responsabilidad funcional

Inicia con la solicitud del permiso de colecta ante la DGVS (SEMARNAT).

Aplica en
(Proceso, tramite o servicio)

Aves por Punto de Conteo en el
Area de Proteccién de Flora vy
Fauna La Primavera

Procedimiento Observacion de

Recibe, analiza y emite observaciones, (Si las tiene regresa al paso 13) al informe de actividad por parte del Aves por Punto de Conteo en el
Técnico Especialista Ambiental y hace entrega del informe a la Direccién de Cultura y Conocimiento. Area de Proteccién de Flora y

Fauna La Primavera

Procedimiento  Monitoreo de
Supervivencia Invernal  MoSl.
(Monitoring Overwinter Survival)
en el Area de Proteccién de Floray
Fauna La Primavera

Procedimiento = Monitoreo de
Supervivencia  Invernal  MoSl.
(Monitoring Overwinter Survival)
en el Area de Proteccién de Floray
Fauna La Primavera

Procedimiento  Monitoreo de
Supervivencia  Invernal  MoSl.
(Monitoring Overwinter Survival)
en el Area de Proteccién de Floray
Fauna La Primavera

Revision Autorizaciones legales Pagina
N° Fecha Mtro. Héctor Rafael Pérez Partida Mtro. Jorge Aristételes Sandoval Diaz Mtro. Roberto Lopez Lara
Secretario de Planeacién, Administracion y Finanzas Gobernador Constitucional del Estado de Jalisco Secretario General de Gobierno Pagina 218 de 673
01 3-sep-2015




Manual de Organizacién y Procedimientos

Organismo Publico Descentralizado Bosque La Primavera

Responsabilidades funcionales de Coordinador Especializado en Medio Ambiente

Referencia

LOBLP-6-VII-RI-31-I-7 . L
invernal para su aprobacion.

LOBLP-6-VII-RI-31-I-9 .
programa de monitoreo.

LOBLP-6-VII-RI-31-I-12

LOBLP-6-VII-RI-31-I-15 Revisa, analiza y emite observaciones al informe (Si las tiene regresa al paso 14) del monitoreo invernal.

LOBLP-6-IX,XI-RI-31-II, IV-
4

Responsabilidad funcional

Presenta al Director de Cultura y Conocimiento la propuesta del Programa las actividades de monitoreo

Da seguimiento al programa de actividades e Informa al Técnico Especialista Ambiental de la aprobacion del

Recibe, revisa y emite observaciones (Si las tiene regresa al paso 11) entrega copia del reporte mensual de
actividades de monitoreo invernal al Director de Cultura y Conocimiento con observaciones u comentarios.

Revisa el programa de trabajo de capacitacion de monitores comunitarios y turna.

Aplica en
(Proceso, tramite o servicio)

Procedimiento  Monitoreo de
Supervivencia Invernal  MoSl.
(Monitoring Overwinter Survival)
en el Area de Proteccién de Floray
Fauna La Primavera

Procedimiento  Monitoreo de
Supervivencia  Invernal  MoSl.
(Monitoring Overwinter Survival)
en el Area de Proteccién de Floray
Fauna La Primavera

Procedimiento  Monitoreo de
Supervivencia Invernal  MoSl.
(Monitoring Overwinter Survival)
en el Area de Proteccién de Floray
Fauna La Primavera

Procedimiento  Monitoreo de
Supervivencia  Invernal  MoSl.
(Monitoring Overwinter Survival)
en el Area de Proteccién de Floray
Fauna La Primavera

Procedimiento Capacitacion de
Monitores Comunitarios en el
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Organismo Publico Descentralizado Bosque La Primavera

Responsabilidades funcionales de Coordinador Especializado en Medio Ambiente

Referencia

LOBLP-6-1X,XI-RI-31-11, IV-
6

LOBLP-6-1X,XI-RI-31-1, IV-
14

LOBLP-6-VII, XI-RI-31-IV-
2

LOBLP-6-VII, XI-RI-31-IV-
5

Responsabilidad funcional

Aplica en
(Proceso, tramite o servicio)
Area de Proteccién de Flora y
Fauna La Primavera

Procedimiento Capacitacion de

Coordina y da seguimiento con el Técnico Especialista Ambiental al desarrollo del proyecto y actividades del Monitores Comunitarios en el

taller.

Area de Proteccién de Flora y
Fauna La Primavera

Procedimiento Capacitacion de

Recibe, analiza y emite observaciones (Si las tiene regresa al paso 13) al Informe de los resultados del Monitores Comunitarios en el

taller, si no tiene observaciones lo presenta a la Direccidn de Cultura y Conocimiento.

Solicita al Técnico Especialista Ambiental registrar el circulo de recuento que requiere la Sociedad Audubon
y obtener acceso a la plataforma para capturar los registros obtenidos del conteo.

Aprueba programa de trabajo, da seguimiento y coordina la realizacion del programa de trabajo del conteo

de aves.

Area de Proteccién de Flora y
Fauna La Primavera

Procedimiento Conteo Navideno
de Aves en el Area de Proteccion
de Floray Fauna La Primavera

Procedimiento Conteo Navideno
de Aves en el Area de Proteccion
de Floray Fauna La Primavera
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Manual de Organizacién y Procedimientos

Organismo Publico Descentralizado Bosque La Primavera

Nombre del puesto  Técnico Especialista de Apoyo a la Investigacion

Area Direccién de Cultura y Conocimiento

Jefe inmediato Coordinador Especializado en Medio Ambiente

Personalasucargo N/A

Responsabilidades funcionales de Técnico Especialista de Apoyo a la Investigacion

. . . Aplica en
Referencia Responsabilidad funcional L. .
(Proceso, tramite o servicio)
LOBLP-6-1-RI-32-I-5 Verifica si existe suficiencia presupuestal en la partida que se va afectar. Procedimiento Caja Chica
LOBLP-6-1-RI-32-I-6 Elabora solicitud de efectivo, bienes y/o servicios. Procedimiento Caja Chica
LOBLP-6-1-RI-32-1-10 Entrega al Coordinador de Recursos Materiales la factura generada por el gasto. Procedimiento Caja Chica

LOBLP-6-1-RI-32-I-VI-XII-

Verifica en sus presupuestos la existencia de recurso.

Procedimiento Recursos

XII-XIV-1 Materiales y Servicios
LOBLP-6-I-RI-32-I-VI-XIl- | Elabora solicitud donde se indique: drea que solicita, partida a afectar, fondeo, descripcién del bien y/o Procedimiento Recursos
XII-XIV-2 servicio que se requiere. Materiales y Servicios

LOBLP-6-1-RI-32-I-VI-XII-

XI-XIV-16 Recibe el bien y/o servicio solicitado.

LOBLP-6-1-RI-32-I-XII-10  Solicita vales de combustible para sus vehiculos el dia lunes.

LOBLP-6-I-RI-32-I-XII-12 . . .
consumo en litros y kilometraje.

Procedimiento Recursos
Materiales y Servicios

Procedimiento Dotacion de
Combustible a Vehiculos Oficiales

Entrega al Coordinador de Recursos Materiales los tickets de consumo de combustible indicando el Procedimiento Dotacién de

Combustible a Vehiculos Oficiales
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Organismo Publico Descentralizado Bosque La Primavera

Responsabilidades funcionales de Técnico Especialista de Apoyo a la Investigacion

Referencia

Responsabilidad funcional

LOBLP-6-1-RI-32-I-XII-2 Solicita al Coordinador de Recursos Materiales el servicio de mantenimiento y/o reparacidn vehicular.

LOBLP-6-1-VI-RI-32-1V-1

LOBLP-6-I-VI-RI-32-1V-2

LOBLP-6-VII-RI-31-I-1

LOBLP-6-VII-RI-31--2

LOBLP-6-VII-RI-31-I-7

Sufre siniestro de un bien a su resguardo. Si es un siniestro de vehiculo reporta a aseguradora y a Director
de Area, en caso de otro tipo de siniestro informa de inmediato al Director de Area.

Si se trata de robo o extravio, ademas de la notificacion anterior, levanta denuncia correspondiente en la
Agencia del Ministerio Publico con datos del bien, narrativa de lo acontecido, factura, resguardo etc.

Revisa y turna las solicitudes que ingresan al OPD BLP de apoyo a investigacion emitidas por personas
fisicas y/ o morales; turna con indicaciones de atencion y seguimiento u oficio de respuesta a la Direccién
de Cultura y Conocimiento.

Proporciona requisitos al solicitante:

o Oficio de aviso de investigacion.
o Términos de Referencia.
o Anuencia por escrito por parte del propietario del predio (privado, ejidal o estatal).

Analiza aviso para realizar investigacion en el APFFLP.

¢Cumple con requisitos?

Si no, solicita a la persona fisica o moral presentar informacion o documentacion faltante.
Si si, elabora oficio de respuesta de no inconveniente para realizar la investigacion.

Aplica en
(Proceso, tramite o servicio)

Procedimiento Servicio de
Mantenimiento Vehicular

Procedimiento Atencién a
Siniestros de Bienes Muebles e
Inmuebles

Procedimiento Atencidn a
Siniestros de Bienes Muebles e
Inmuebles

Proceso Fomento a la
Investigacion

Procedimiento Atencion y
Fomento de la Investigacion
Cientifica dentro del Area de
Proteccién de Flora y Fauna La
Primavera

Procedimiento Atencion y
Fomento de la Investigacion
Cientifica dentro del Area de
Proteccién de Flora y Fauna La
Primavera
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Organismo Publico Descentralizado Bosque La Primavera

Responsabilidades funcionales de Técnico Especialista de Apoyo a la Investigacion

LOBLP-6-VII-RI-31-I-9

Referencia

Responsabilidad funcional

Registra la investigacion en base de datos, genera un expediente fisico y digital en el que asigna una clave
de expediente.

Verifica si el proyecto requiere o no autorizaciones por parte de la autoridad, se proporciona apoyo para la
realizacion de investigaciones en el drea, relacionado a levantamiento de informacién al interior del Bosque

LOBLP-6-VII-RI-31-1-16 La Primavera, lo anterior en funcidn de la disponibilidad de recursos humanos y presupuestales. Acceso a

la biblioteca interna del Organismo.
Se realiza durante todo el afio.

Aplica en
(Proceso, tramite o servicio)

Procedimiento Atencidn y
Fomento de la Investigacion
Cientifica dentro del Area de
Proteccién de Flora y Fauna La
Primavera

Ficha de Servicio Atencion a
Investigadores
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Organismo Publico Descentralizado Bosque La Primavera

Nombre del puesto  Técnico Especialista en Fauna

Area Direccién de Cultura y Conocimiento

Jefe inmediato Coordinador Especializado en Medio Ambiente

Personalasucargo N/A

Responsabilidades funcionales de Técnico Especialista en Fauna

. . . Aplica en
Referencia Responsabilidad funcional L. .
(Proceso, tramite o servicio)
LOBLP-6-1-RI-32-I-5 Verifica si existe suficiencia presupuestal en la partida que se va afectar. Procedimiento Caja Chica
LOBLP-6-1-RI-32-I-6 Elabora solicitud de efectivo, bienes y/o servicios. Procedimiento Caja Chica
LOBLP-6-1-RI-32-1-10 Entrega al Coordinador de Recursos Materiales la factura generada por el gasto. Procedimiento Caja Chica

LOBLP-6-1-RI-32-I-VI-XII-

Verifica en sus presupuestos la existencia de recurso.

Procedimiento Recursos

XII-XIV-1 Materiales y Servicios
LOBLP-6-I-RI-32-I-VI-XIl- | Elabora solicitud donde se indique: drea que solicita, partida a afectar, fondeo, descripcién del bien y/o Procedimiento Recursos
XII-XIV-2 servicio que se requiere. Materiales y Servicios

LOBLP-6-1-RI-32-I-VI-XII-

XI-XIV-16 Recibe el bien y/o servicio solicitado.

LOBLP-6-1-RI-32-I-XII-10  Solicita vales de combustible para sus vehiculos el dia lunes.

LOBLP-6-I-RI-32-I-XII-12 . . .
consumo en litros y kilometraje.

Procedimiento Recursos
Materiales y Servicios

Procedimiento Dotacion de
Combustible a Vehiculos Oficiales

Entrega al Coordinador de Recursos Materiales los tickets de consumo de combustible indicando el Procedimiento Dotacién de

Combustible a Vehiculos Oficiales
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Organismo Publico Descentralizado Bosque La Primavera

Responsabilidades funcionales de Técnico Especialista en Fauna

Referencia

LOBLP-6-1-RI-32-I-X11-2

LOBLP-6-1-VI-RI-32-1V-1

LOBLP-6-I-VI-RI-32-1V-2

LOBLP-6-VII-RI-31-I-1

LOBLP-6-VII,XI-RI-31-I-4

LOBLP-6-VII,XI-RI-31-I-5

LOBLP-6-VII,XI-RI-31-I-6

Responsabilidad funcional

Solicita al Coordinador de Recursos Materiales el servicio de mantenimiento y/o reparacion vehicular.

Sufre siniestro de un bien a su resguardo. Si es un siniestro de vehiculo reporta a aseguradora y a Director
de Area, en caso de otro tipo de siniestro informa de inmediato al Director de Area.

Si se trata de robo o extravio, ademas de la notificacion anterior, levanta denuncia correspondiente en la
Agencia del Ministerio Publico con datos del bien, narrativa de lo acontecido, factura, resguardo etc.

Revisa y turna las solicitudes que ingresan al OPD BLP de apoyo a investigacion emitidas por personas
fisicas y/ o morales; turna con indicaciones de atencidon y seguimiento u oficio de respuesta a la Direccion
de Cultura y Conocimiento.

Realiza la descarga de la grabaciéon de cdmaras obtenida en campo, revisa las fotografias y notifica al

Coordinador Especializado en Medio Ambiente si se realizaron hallazgos importantes, de ser asi, el
Coordinador Especializado en Medio Ambiente notifica a la Direccién de Cultura.

Procesa la informacién en el programa camera base o lo realiza de manera manual en Excel, para la
realizacion de la base de datos y generar los listados y patrones de actividad de las especies.

Realiza analisis de fotografias grabadas para obtener listado y patrones de actividad de las especies.

Aplica en
(Proceso, tramite o servicio)

Procedimiento Servicio de
Mantenimiento Vehicular

Procedimiento Atencién a
Siniestros de Bienes Muebles e
Inmuebles

Procedimiento Atencidn a
Siniestros de Bienes Muebles e
Inmuebles
Proceso Fomento a la
Investigacion

Procedimiento Monitoreo de
Mamiferos por  Fototrampeo
dentro del Area de Proteccién de
Flora y Fauna La Primavera

Procedimiento Monitoreo de
Mamiferos por  Fototrampeo
dentro del Area de Proteccién de
Floray Fauna La Primavera

Monitoreo de
Fototrampeo

Procedimiento

Mamiferos  por
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Organismo Publico Descentralizado Bosque La Primavera

Responsabilidades funcionales de Técnico Especialista en Fauna

Referencia

LOBLP-6-VII,XI-RI-31-|-7

LOBLP-6-VII-RI-31-I-5

LOBLP-6-VII-RI-31-I-6

LOBLP-6-VII-RI-31-I-7

LOBLP-6-VII-RI-31-I-8

LOBLP-6-VII-RI-31-I-9

Responsabilidad funcional

Realiza reporte semestral de monitoreo sobre las especies de mamiferos silvestres dentro del Bosque La
Primavera, su distribucién y actividad y turna para revision.

Se pone en contacto con el reportante para conocer el sitio, la especie y las posibles condiciones del
rescate.

Analiza la situacidn en torno a los datos ofrecidos, prepara el material necesario para el rescate y se dirige
al sitio para el rescate con apoyo del Centro para Investigacion y Conservacion de Vida Silvestre (CIVS).

Llega al sitio de reporte y se pone en contacto con el reportante, analiza la situacidn y realiza el rescate.

Realiza una ficha de entrega-recepcién del individuo(s) rescatado (s) para hacer entrega al Centro para
Investigacion y Conservacidn de Vida Silvestre (CIVS).

Realiza y entrega reporte de actividad al Coordinador Especializado en Medio Ambiente.

Aplica en
(Proceso, tramite o servicio)

dentro del Area de Proteccion de
Flora y Fauna La Primavera

Procedimiento Monitoreo de
Mamiferos  por  Fototrampeo
dentro del Area de Proteccién de
Floray Fauna La Primavera

Procedimiento Atencién a Fauna
Silvestre del Area de Proteccion de
Floray Fauna La Primavera

Procedimiento Atencién a Fauna
Silvestre del Area de Proteccion de
Flora y Fauna La Primavera

Procedimiento Atencién a Fauna
Silvestre del Area de Proteccion de
Flora y Fauna La Primavera

Procedimiento Atencién a Fauna
Silvestre del Area de Proteccion de
Flora y Fauna La Primavera

Procedimiento Atencién a Fauna
Silvestre del Area de Proteccion de
Flora y Fauna La Primavera
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Organismo Publico Descentralizado Bosque La Primavera

Responsabilidades funcionales de Técnico Especialista en Fauna

Referencia

LOBLP-6-VII-RI-31-I-13

LOBLP-6-VII-RI-31-I-4

LOBLP-6-VII-RI-31-1-5

LOBLP-6-VII-RI-31-I-6

LOBLP-6-VII-RI-31-I-7

LOBLP-6-VII-RI-31-I-8

LOBLP-6-VII-RI-31-I-11

de Cultura y Conocimiento.

Recibe instruccién de atencidn del reporte por parte del Coordinador Especializado en Medio Ambiente y
se pone en contacto con el reportante para conocer el sitio y las condiciones para hacer el control.

Analiza la situacién en torno a los datos ofrecidos, prepara el material necesario para para realizar el

Responsabilidad funcional

Realiza y entrega reporte anual de actividad al Coordinador Especializado en Medio Ambiente y al Director

manejo (control) y se traslada al sitio de reporte.

Llega al sitio de reporte y efectla las acciones necesarias para llevar a cabo el control.

Traslado del individuo(s) al centro de salud animal del municipio correspondiente.

Realiza y entrega reporte de la actividad al Coordinador Especializado en Medio Ambiente y al Director de

Cultura y Conocimiento via correo electrdnico.

Realiza y entrega reporte anual de actividad a Director de Cultura y Conocimiento.

Aplica en
(Proceso, tramite o servicio)

Procedimiento Atencién a Fauna
Silvestre del Area de Proteccién de
Flora y Fauna La Primavera

Procedimiento Atencién a Fauna
exotica del Area de Proteccién de
Flora y Fauna La Primavera

Procedimiento Atencién a Fauna
exotica del Area de Proteccién de
Flora y Fauna La Primavera

Procedimiento Atencién a Fauna
exotica del Area de Proteccién de
Flora y Fauna La Primavera

Procedimiento Atencién a Fauna
exotica del Area de Proteccién de
Flora y Fauna La Primavera

Procedimiento Atencién a Fauna
exotica del Area de Proteccién de
Flora y Fauna La Primavera

Procedimiento Atencién a Fauna
exotica del Area de Proteccién de
Floray Fauna La Primavera
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Organismo Publico Descentralizado Bosque La Primavera

Nombre del puesto  Técnico Especialista en Monitoreo de Aves

Area Direccién de Cultura y Conocimiento

Jefe inmediato

Personalasucargo N/A

Coordinador Especializado en Medio Ambiente

Responsabilidades funcionales de Técnico Especialista en Monitoreo de Aves

Referencia

LOBLP-6-1-RI-32-I-5
LOBLP-6-1-RI-32-1-6
LOBLP-6-1-RI-32-1-10

LOBLP-6-1-RI-32-I-VI-XII-
XH-XIV-1

LOBLP-6-1-RI-32-I-VI-XII-

XII-XIV-2 servicio que se requiere.

LOBLP-6-1-RI-32-I-VI-XII-

XII-XIV-16 Recibe el bien y/o servicio solicitado.

LOBLP-6-1-RI-32-I-XII-10

Responsabilidad funcional
Verifica si existe suficiencia presupuestal en la partida que se va afectar.

Elabora solicitud de efectivo, bienes y/o servicios.

Verifica en sus presupuestos la existencia de recurso.

Solicita vales de combustible para sus vehiculos el dia lunes.

Entrega al Coordinador de Recursos Materiales la factura generada por el gasto.

Elabora solicitud donde se indique: drea que solicita, partida a afectar, fondeo, descripcién del bien y/o

Aplica en
(Proceso, tramite o servicio)

Procedimiento Caja Chica
Procedimiento Caja Chica

Procedimiento Caja Chica

Procedimiento Recursos
Materiales y Servicios
Procedimiento Recursos
Materiales y Servicios
Procedimiento Recursos
Materiales y Servicios
Procedimiento Dotacion de

Combustible a Vehiculos Oficiales

LOBLP-6-I-RI-32-1-XIl-12 Entrega al Coordinador de Recursos Materiales los tickets de consumo de combustible indicando el Procedimiento  Dotacién  de
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Organismo Publico Descentralizado Bosque La Primavera

Responsabilidades funcionales de Técnico Especialista en Monitoreo de Aves

Referencia

LOBLP-6-I-RI-32-I-XII-2

LOBLP-6-1-VI-RI-32-1V-1

LOBLP-6-1-VI-RI-32-1V-2

LOBLP-6-VII-RI-31-I-1

LOBLP-6-VII, XI-RI-31-I-3

LOBLP-6-VII,XI-RI-31-I-4

Responsabilidad funcional

consumo en litros y kilometraje.

Solicita al Coordinador de Recursos Materiales el servicio de mantenimiento y/o reparacion vehicular.

Sufre siniestro de un bien a su resguardo. Si es un siniestro de vehiculo reporta a aseguradora y a Director
de Area, en caso de otro tipo de siniestro informa de inmediato al Director de Area.

Si se trata de robo o extravio, ademas de la notificacidn anterior, levanta denuncia correspondiente en la
Agencia del Ministerio Publico con datos del bien, narrativa de lo acontecido, factura, resguardo etc.

Revisa y turna las solicitudes que ingresan al OPD BLP de apoyo a investigacion emitidas por personas
fisicas y/ o morales; turna con indicaciones de atencion y seguimiento u oficio de respuesta a la Direccion
de Cultura y Conocimiento.

Atiende la solicitud del Coordinador Especializado en Medio Ambiente y elabora el protocolo para el
monitoreo de aves.

Presenta la propuesta del protocolo al Coordinador Especializado en Medio Ambiente y al Director de
Cultura y Conocimiento para su aprobacion.

Aplica en
(Proceso, tramite o servicio)
Combustible a Vehiculos Oficiales

Procedimiento Servicio de
Mantenimiento Vehicular

Procedimiento Atencidn a
Siniestros de Bienes Muebles e
Inmuebles

Procedimiento de  Atencidn
Siniestros de Bienes Muebles e
Inmuebles

Q

Proceso Fomento a la
Investigacion

Procedimiento Observacién de
Aves por Punto de Conteo en el
Area de Proteccién de Flora y
Fauna La Primavera

Procedimiento Observacién de
Aves por Punto de Conteo en el
Area de Proteccién de Flora y
Fauna La Primavera

Revision Autorizaciones legales Pagina
N° Fecha Mtro. Héctor Rafael Pérez Partida Mtro. Jorge Aristételes Sandoval Diaz Mtro. Roberto Lopez Lara
Secretario de Planeacién, Administracion y Finanzas Gobernador Constitucional del Estado de Jalisco Secretario General de Gobierno

01 3-sep-2015

Pagina 229 de 673




Manual de Organizacién y Procedimientos

Organismo Publico Descentralizado Bosque La Primavera

Responsabilidades funcionales de Técnico Especialista en Monitoreo de Aves

LOBLP-6-VII,XI-RI-31-1-9

LOBLP-6-VII,XI-RI-31-I-10

LOBLP-6-VII, XI-RI-31-1-13

LOBLP-6-VII, XI-RI-31-I-3

LOBLP-6-VII, XI-RI-31-1-6

Referencia

aves en el APFFLP.

Presenta el Calendario de trabajo y la logistica de las salidas a campo para la realizacién del monitoreo
de aves al Coordinador Especializado en Medio Ambiente y a la Direccién de Cultura y Conocimiento para

su aprobacion.

monitoreo.

Responsabilidad funcional

Comienza con la programacién de actividades vy logistica para el monitoreo invernal y solicita el registro de
la estacion de anillado ante el IBP Institute for Bird Population.

Elabora la propuesta del programa de actividades para realizar el monitoreo invernal, y presenta la
propuesta al Coordinador Especializado en Medio Ambiente el programa de actividades.

Aplica en
(Proceso, tramite o servicio)

Procedimiento Observacion de

Elabora el Calendario de trabajo y la logistica de las salidas a campo para la realizacién del monitoreo de Aves por Punto de Conteo en el

Area de Proteccién de Flora vy
Fauna La Primavera

Procedimiento Observacién de
Aves por Punto de Conteo en el
Area de Proteccién de Flora vy
Fauna La Primavera

Procedimiento Observacion de

Realiza salidas a campo para la realizacién del monitoreo de aves en el APFFLP y realiza informe de Aves por Punto de Conteo en el

Area de Proteccién de Flora vy
Fauna La Primavera

Procedimiento  Monitoreo de
Supervivencia Invernal  MoSl.
(Monitoring Overwinter Survival)
en el Area de Proteccién de Floray
Fauna La Primavera

Procedimiento  Monitoreo de
Supervivencia  Invernal  MoSl.
(Monitoring Overwinter Survival)
en el Area de Proteccién de Floray
Fauna La Primavera
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Organismo Publico Descentralizado Bosque La Primavera

Responsabilidades funcionales de Técnico Especialista en Monitoreo de Aves

Referencia

LOBLP-6-VII, XI-RI-31-I-10

LOBLP-6-VII, XI-RI-31-I-11

LOBLP-6-VII, XI-RI-31-1-13

LOBLP-6-VII, XI-RI-31-1-14

LOBLP-6-VII, XI-RI-31-I-18

Calendariza y programa las actividades para realizar el monitoreo invernal, contacta a voluntarios para

apoyo en campo del monitoreo.

Ejecuta mensualmente el monitoreo invernal y presenta al Coordinador Especializado en Medio Ambiente

un reporte mensual de actividades.

Integra toda la informacién recabada en campo, y la captura en la base de datos para su envio al IBP.

Elabora informe final del monitoreo invernal para su entrega, revisién y envio al Coordinador Especializado

Responsabilidad funcional

en Medio Ambiente y al Director de Cultura y Conocimiento.

Aplica en
(Proceso, tramite o servicio)

Procedimiento  Monitoreo de
Supervivencia Invernal  MoSl.
(Monitoring Overwinter Survival)
en el Area de Proteccién de Floray
Fauna La Primavera

Procedimiento  Monitoreo de
Supervivencia  Invernal  MoSl.
(Monitoring Overwinter Survival)
en el Area de Proteccién de Floray
Fauna La Primavera

Procedimiento  Monitoreo de
Supervivencia Invernal  MoSl.
(Monitoring Overwinter Survival)
en el Area de Proteccién de Floray
Fauna La Primavera

Procedimiento  Monitoreo de
Supervivencia  Invernal  MoSl.
(Monitoring Overwinter Survival)
en el Area de Proteccién de Floray
Fauna La Primavera

Integra el informe en archivo de la Direccion de Cultura y Conocimiento y envia copia del mismo al IBP, Procedimiento  Monitoreo  de

SEMARNAT, e institucidn de apoyo.

Supervivencia  Invernal  MoSL.
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Organismo Publico Descentralizado Bosque La Primavera

Responsabilidades funcionales de Técnico Especialista en Monitoreo de Aves

LOBLP-6-1X,XI-RI-31-11, IV-

2

LOBLP-6-1X,XI-RI-31-11, IV-

3

LOBLP-6-1X,XI-RI-31-II, IV-

7

LOBLP-6-1X,XI-RI-31-II, IV-

8

LOBLP-6-1X,XI-RI-31-Il, IV-

Referencia

Responsabilidad funcional

monitores comunitarios en base a las lineas de trabajo de CONABIO.

Conocimiento para su aprobacion.

Elabora y presenta la propuesta del proyecto de protocolo y programa de trabajo de capacitaciéon de
monitores comunitarios al Coordinador Especializado en Medio Ambiente y a la Direccién de Cultura y

Aplica en
(Proceso, tramite o servicio)

(Monitoring Overwinter Survival)
en el Area de Proteccién de Floray
Fauna La Primavera

Procedimiento Capacitacion de

Atiende la solicitud de la Direccién de Cultura y Conocimiento y elabora el proyecto para la capacitacion de Monitores Comunitarios en el

Area de Proteccién de Flora y
Fauna La Primavera

Procedimiento Capacitacion de
Monitores Comunitarios en el
Area de Proteccién de Flora y
Fauna La Primavera

Procedimiento de Capacitacion de

Solicita al drea de disefio grafico la elaboracién de la invitacidn para los habitantes de las zonas cercanas al Monitores Comunitarios en el

APFFLP (Ejidos aledafos al APFFLP, propietarios, ciudadanos) y los invita a formar parte del proyecto. Area de Proteccién de Flora vy

en la Capacitacion.

Realiza el taller de capacitacion para los monitores comunitarios.

Fauna La Primavera

Procedimiento de Capacitacion de

Solicita al Director de Cultura apoyo con el Camidn para realizar el recorrido/ traslado de los participantes Monitores Comunitarios en el

Area de Proteccién de Flora vy
Fauna La Primavera

Procedimiento de Capacitacion de
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Organismo Publico Descentralizado Bosque La Primavera

Responsabilidades funcionales de Técnico Especialista en Monitoreo de Aves

Referencia

11

LOBLP-6-1X,XI-RI-31-11, IV-
13

LOBLP-6-1X,XI-RI-31-11, IV-
16

LOBLP-6-VII, XI-RI-31-IV-
3

LOBLP-6-VII, XI-RI-31-IV-
4

LOBLP-6-VII, XI-RI-31-IV-
6

Responsabilidad funcional

Aplica en
(Proceso, tramite o servicio)

Monitores Comunitarios en el
Area de Proteccion de Flora vy
Fauna La Primavera

Procedimiento de Capacitacién de

Realiza el Informe de los resultados de la capacitacion de capacitacion de monitores comunitarios y lo Monitores Comunitarios en el

presenta al coordinador en medio ambiente y a la Direccion de Cultura y Conocimiento.

Area de Proteccién de Flora y
Fauna La Primavera

Procedimiento de Capacitacién de

Da seguimiento, coordina el grupo de monitores comunitarios en sus registros de manera periddica y Monitores Comunitarios en el
actualiza bases de datos de las aves en el APFFLP.

Atiende la solicitud del Coordinador Especializado en Medio Ambiente y comienza con el

circulo de recuento ante la Sociedad Nacional Audubon.

Recibe nombre de usuario y contrasefia para plataforma del CBC (Registro del proyecto).

Elaboray presenta la propuesta de trabajo y la calendarizacidon de las actividades para su aprobacion.

Area de Proteccién de Flora y
Fauna La Primavera

registro del Procedimiento Conteo Navidefio
de Aves en el Area de Proteccion
de Floray Fauna La Primavera

Procedimiento Conteo Navideno
de Aves en el Area de Proteccion
de Floray Fauna La Primavera

Comienza con la organizacién de las salidas a campo vy solicita al drea de disefio grafico, el disefio de la Procedimiento Conteo Navidefio
invitacidn para participar en el conteo navidefio de aves, dirigidas al publico en general y que se publican en de Aves en el Area de Proteccion

la pagina del Bosque La Primavera.

de Floray Fauna La Primavera
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Organismo Publico Descentralizado Bosque La Primavera

Responsabilidades funcionales de Técnico Especialista en Monitoreo de Aves

Referencia

LOBLP-6-VII, XI-RI-31-IV-
7

LOBLP-6-VII, XI-RI-31-IV-
8

LOBLP-6-VII, XI-RI-31-IV-
9

LOBLP-6-VII, XI-RI-31-IV-
11

Sale y compila en campo informaciéon y datos para la elaboracién del informe de la actividad con los

Responsabilidad funcional

registros de aves, participantes y resultados.

Hace entrega del Informe final al Director de Cultura y Conocimiento para su revisidn, entregando copia

para conocimiento al Coordinador Especializado en Medio Ambiente.

Hace entrega del Informe final al Coordinador Especializado en Medio Ambiente y al Director de Cultura y

Conocimiento para su revision.

Integra el informe al archivo de la Direccién de Cultura y Conocimiento y captura los datos obtenidos en la
plataforma de la Sociedad Audubon (Conteo Navidefio de Aves antes de la fecha limite).

Aplica en
(Proceso, tramite o servicio)

Procedimiento Conteo Navideno
de Aves en el Area de Proteccion
de Floray Fauna La Primavera

Procedimiento Conteo Navidefo
de Aves en el Area de Proteccion
de Floray Fauna La Primavera

Procedimiento Conteo Navidefo
de Aves en el Area de Proteccion
de Floray Fauna La Primavera

Procedimiento Conteo Navidefio
de Aves en el Area de Proteccion
de Floray Fauna La Primavera
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Organismo Publico Descentralizado Bosque La Primavera

Nombre del puesto  Técnico Especialista en Educacién Ambiental
Area Direccién de Cultura y Conocimiento
Jefe inmediato Director de Cultura y Conocimiento

Personalasucargo N/A

Responsabilidades funcionales de Técnico Especialista en Educacién Ambiental

. . . Aplica en
Referencia Responsabilidad funcional L. .
(Proceso, tramite o servicio)
LOBLP-6-1-RI-32-I-5 Verifica si existe suficiencia presupuestal en la partida que se va afectar. Procedimiento Caja Chica
LOBLP-6-1-RI-32-I-6 Elabora solicitud de efectivo, bienes y/o servicios. Procedimiento Caja Chica
LOBLP-6-1-RI-32-1-10 Entrega al Coordinador de Recursos Materiales la factura generada por el gasto. Procedimiento Caja Chica

LOBLP-6-1-RI-32-I-VI-XII-

Verifica en sus presupuestos la existencia de recurso.

Procedimiento Recursos

XII-XIV-1 Materiales y Servicios
LOBLP-6-I-RI-32-I-VI-XIl- | Elabora solicitud donde se indique: drea que solicita, partida a afectar, fondeo, descripcién del bien y/o Procedimiento Recursos
XII-XIV-2 servicio que se requiere. Materiales y Servicios

LOBLP-6-1-RI-32-I-VI-XII-

XI-XIV-16 Recibe el bien y/o servicio solicitado.

LOBLP-6-1-RI-32-I-XII-10  Solicita vales de combustible para sus vehiculos el dia lunes.

LOBLP-6-I-RI-32-I-XII-12 . . .
consumo en litros y kilometraje.

Procedimiento Recursos
Materiales y Servicios

Procedimiento Dotacion de
Combustible a Vehiculos Oficiales

Entrega al Coordinador de Recursos Materiales los tickets de consumo de combustible indicando el Procedimiento Dotacién de

Combustible a Vehiculos Oficiales
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Responsabilidades funcionales de Técnico Especialista en Educacion Ambiental

Referencia

LOBLP-6-1-RI-32-I-X11-2

LOBLP-6-1-VI-RI-32-1V-1

LOBLP-6-I-VI-RI-32-1V-2

LOBLP-6-VIII-RI-31-1I-1

LOBLP-6-1X, XI-RI-31-1I-5

LOBLP-6-1X, XI-RI-31-1I-7

Responsabilidad funcional

Solicita al Coordinador de Recursos Materiales el servicio de mantenimiento y/o reparacion vehicular.

Sufre siniestro de un bien a su resguardo. Si es un siniestro de vehiculo reporta a aseguradora y a Director
de Area, en caso de otro tipo de siniestro informa de inmediato al Director de Area.

Si se trata de robo o extravio, ademas de la notificacion anterior, levanta denuncia correspondiente en la
Agencia del Ministerio Publico con datos del bien, narrativa de lo acontecido, factura, resguardo etc.

Revisa y turna las solicitudes de actividades de cultura y educacidn ambiental, capacitacion y difusidon con
indicaciones de atencién y seguimiento, Analiza y revisa la viabilidad de las solitudes de actividades de

cultura y educacion ambiental, capacitacion y difusién turnadas por la Direccion General para realizar la
actividad solicitada con el técnico especialista en educacion ambiental.

Ejecuta actividades y realiza reportes parciales y final.

Revisa modificaciones y aplica en caso y/o sigue con el programa inicial propuesto.

Aplica en
(Proceso, tramite o servicio)

Procedimiento Servicio de
Mantenimiento Vehicular

Procedimiento Atencién a
Siniestros de Bienes Muebles e
Inmuebles

Procedimiento Atencidn a
Siniestros de Bienes Muebles e
Inmuebles

Proceso Cultura y Educacion
Ambiental

Procedimiento Actividades de
Cultura y Educacién Ambiental
para el Area de Proteccién de
Flora y Fauna La Primavera

Procedimiento Actividades de
Cultura y Educacién Ambiental
para el Area de Proteccién de
Flora y Fauna La Primavera

LOBLP-6-IX, XI-RI-31-1I-8  Termina de aplicar el programa y realiza informe de resultados final para su entrega al Director de Culturay Procedimiento Actividades de
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Responsabilidades funcionales de Técnico Especialista en Educacion Ambiental

Referencia

LOBLP-6-VIII-RI-31-1I-5

LOBLP-6-VIII-RI-31-1I-6

LOBLP-6-VIII-RI-31-11-9

LOBLP-6-VIII-RI-31-11-12

LOBLP-6-VIII-RI-31-1I-14

Conocimiento.

Responsabilidad funcional

Aplica en
(Proceso, tramite o servicio)

Cultura y Educacién Ambiental
para el Area de Proteccién de
Flora y Fauna La Primavera

Procedimiento Atencién de

Emite oficio de respuesta al solicitante para realizar la visita o recorrido al bosque y turna copia al Director Actividades Educativas en el Area

de Proteccidn y Vigilancia.

Solicita al Director de Cultura y Conocimiento el apoyo para realizar el recorrido con el Camién

Entrega copia de solicitud autorizada al Director de Proteccién y Vigilancia.

de Proteccién de Flora y Fauna La
Primavera

Procedimiento Atencion de
Actividades Educativas en el Area
de Proteccién de Flora y Fauna La
Primavera

Procedimiento Atencion de
Actividades Educativas en el Area
de Proteccién de Flora y Fauna La
Primavera

Procedimiento Atencién de

Entrega copia de la autorizacién para realizar la visita en la caseta de ingreso, ingresa al APFFLP vy realiza Actividades Educativas en el Area
recorrido con el grupo, escuela, o visitantes.

Informa recorrido o visita realizada.

de Proteccién de Flora y Fauna La
Primavera

Procedimiento Atencién de
Actividades Educativas en el Area
de Proteccién de Flora y Fauna La
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Organismo Publico Descentralizado Bosque La Primavera

Responsabilidades funcionales de Técnico Especialista en Educacion Ambiental

LOBLP-6-IX-RI-31-11,IV-5

LOBLP-6-IX-RI-31-1,IV-7

LOBLP-6-IX-RI-31-11,IV-9

LOBLP-6-1X-RI-31-II,IV-14

LOBLP-6-1X, XI-RI-31-1|-8

Referencia

actividad de capacitacién y formacién.

capacitacién y formacién.

Realiza actividades al interior de Area de Proteccién de Flora y Fauna La Primavera en la modalidad de
Educacion Ambiental (Senderos Interpretativos, Platicas en escuelas, participacion en ferias y/o

exposiciones).

Responsabilidad funcional

Confirma los registros y desarrolla la actividad de capacitacion y formacién.

Anexa recomendaciones. Guarda expediente de curso de capacitacién y formacién.

Aplica en
(Proceso, tramite o servicio)

Primavera

Procedimiento Formacion y

Genera las invitaciones, convocatoria, materiales graficos, logistica, insumos y registros para llevar a cabo la Capacitacidon Sustentable para el

Area de Proteccién de Flora y
Fauna La Primavera

Procedimiento Formacion y
Capacitacion Sustentable para el
Area de Proteccién de Flora y
Fauna La Primavera

Procedimiento Formacion y

Reune las encuestas de satisfaccion y los registros de asistencia para generar un informe final del curso de Capacitacién Sustentable para el

Area de Proteccién de Flora y
Fauna La Primavera

Procedimiento Formacién vy
Capacitacion Sustentable para el
Area de Proteccién de Flora y
Fauna La Primavera

Ficha de Servicio Atencidon de
Actividades Educativas en el Area
de Proteccién de Flora y Fauna La

Primavera
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Nombre del puesto  Chofer de Camidn
Area Direccidn de Cultura y Conocimiento

Jefe inmediato Director de Cultura y Conocimiento

Personal asucargo N/A

Responsabilidades funcionales de Chofer de Camion

. . . Aplica en
Referencia Responsabilidad funcional L. .
(Proceso, tramite o servicio)
, e . . Procedimiento Servicio de
LBLP-6-I-RI-32-I-X11-11 Recoge el vehiculo de taller y verifica que se haya efectuado el servicio por el cual fue enviado.

LOBLP-6-1-XIV-RI-18-20-
14

Entrega al solicitante oficio de respuesta y solicita acuse de recibido.

LOBLP-6-VII-RI-29-V-15  Entrega oficio a nucleos agrarios y solicita acuse de recibido.

Mantenimiento Vehicular

Procedimiento  Correspondencia
del Director General recibida en
Oficialia de Partes

Procedimiento Notificacion de
Convocatoria para el Programa de
Subsidios a Nucleos Agrarios

Procedimiento Invitacion a

LOBLP -6-VII-RI-29-V-15  Entrega oficio de invitacion en original al prestador de servicios y recaba firma de acuse de recibido. Regularizacion o Prérroga para

Realizar  Actividades Turistico-
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Responsabilidades funcionales de Chofer de Camién

LOBLP -6-VII-RI-29-V-17

LOBLP -6-VII-RI-29-V-13

LOBLP -6-VII-RI-29-V-16

Referencia

(DROPC) de la CONANP.

recaba firma de acuse de recibido.

Responsabilidad funcional

Entrega acuse de recibido de oficio de invitacion original al Coordinador de Turismo de Naturaleza.

Entrega oficio de envio y expediente en original a Ila Direccion Regiona

Aplica en
(Proceso, tramite o servicio)

Recreativas o Comerciales dentro
del Area de Proteccién de Flora y
Fauna La Primavera

Procedimiento Invitacion a
Regularizacién o Prérroga para
Realizar  Actividades Turistico-
Recreativas o Comerciales dentro
del Area de Proteccién de Flora y
Fauna La Primavera

Procedimiento Atencion a
Solicitudes para la Obtencién o
Préorroga de Autorizacion para
Realizar  Actividades  Turistico
Recreativas o Comerciales dentro
del Area de Proteccién de Flora y
Fauna La Primavera

| Occidente y Pacifico Centro

Procedimiento Atencion de Avisos
de Ingreso de Grupos para

Entrega oficio de respuesta de no inconveniente de ingreso en original al usuario prestador de servicios y Acampar y/o Realizar Actividades

Deportivas dentro del Area de
Proteccién de Flora y Fauna La

Primavera
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Responsabilidades funcionales de Chofer de Camién

LOBLP -6-VII-RI-29-V-18

LOPD BLP-6-IX,XI-RI-31-l1,

Referencia

IV-10

LOPD BLP-6-IX,XI-RI-31-II,

IV-12

LOBLP-6-VIII-RI-31-1I-8

Responsabilidad funcional

de Naturaleza.

Recibe notificacion para la atencién de la solicitud prepara y verifica el estado de condicion del camién, y
contacta al Técnico Especialista Ambiental para coordinarse en la realizacién de la actividad

LOBLP-6-VIII-RI-31-1I-13  Concluye recorrido y resguarda el camidn.

Concluye el recorrido y resguarda el camion

Aplica en
(Proceso, tramite o servicio)

Procedimiento Atencion de Avisos
de Ingreso de Grupos para

Entrega acuse de oficio de respuesta de no inconveniente de ingreso de recibido al Coordinador de Turismo Acampar y/o Realizar Actividades

Deportivas dentro del Area de
Proteccién de Flora y Fauna La
Primavera

Procedimiento de Capacitacion de
Monitores Comunitarios en el
Area de Proteccién de Flora y
Fauna La Primavera

Procedimiento de Capacitacion de
Monitores Comunitarios en el
Area de Proteccién de Flora vy
Fauna La Primavera

Procedimiento Atencidn de

Recibe notificacién para la atencién de la solicitud, prepara y verifica el estado de condicién del camién, y Actividades Educativas en el Area
contacta a Técnico Especialista en Educacién Ambiental para cordinarse en la realizacién de la actividad. de Proteccién de Flora y Fauna La

Primavera

Procedimiento Atencién de
Actividades Educativas en el Area
de Proteccién de Flora y Fauna La

Primavera
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Descripcion de la referencia

Nota 1: Las fichas anteriormente descritas responden a las responsabilidades funcionales de las personas que se involucran en las actividades de los

procesos operativos, no necesariamente responden a los nombramientos que aparecen en plantilla.

LEY FUNDAMENTAL

REGLAMENTO INTERIOR

CLAVE

ARTIiCULO

FRACCION

INCISO

CLAVE

ARTiCULO

FRACCION

INCISO

Consecutivo

Referencia

LOBLP

RI

32

2

LOBLP-6-I-RI-32-I-2

Nota: Cuando el documento normativo no cuenta con fraccidn o inciso se omite anotar.

LOBLP | Ley del Organismo Publico Descentralizado Bosque La Primavera
RI Reglamento del Organismo Publico Descentralizado Bosque La Primavera
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6. Suplencias

Articulo 31. El Director General serd suplido en sus ausencias temporales por el funcionario que designe mediante acuerdo publicado en el Periddico
Oficial “El Estado de Jalisco”, pudiendo establecer una prelacién de suplencia para mas de un funcionario. En tanto dicho acuerdo no se publique las
ausencias temporales del Director General seran suplidas por el Director de Proteccién y Vigilancia y, en caso de ausencia de éste ultimo, por el Director de
Manejo y Productividad.

Articulo 32. Los Directores de Area seran suplidos en sus ausencias temporales por los servidores publicos que designen debiendo hacer constar dicha
circunstancia por oficio.
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7. Inventario y descripcion de los procedimientos

Se ha presentado el organigrama que expresa las relaciones jerarquicas y funcionales de la organizacidon con relaciéon a su(s) Macro-proceso(s). A ese
organigrama se asocian las fichas de responsabilidades funcionales, mismas que expresan el contenido del trabajo de las areas y sus responsables, en la
consecucion de los procesos. A continuacidn, se presenta un listado detallado de los procesos que asocia, al mismo tiempo, la instancia que tiene bajo su
adecuado funcionamiento y los servicios derivados de los mismos.

Inventario de procedimientos

Dep Referencia Macro proceso Proceso Sub proceso Procedimiento Servicio
) normativa Tipo Nombre N° Nombre N° Nombre No. Nombre Tipo Nombre
Atencion de
OPD LOBLP-6-1-XIV- Agenda del Director General
N/A N/A 1 | Asuntos del N/A N/A 1 o N/A N/A
BLP RI-18-1-20 (Acuerdos y Audiencias)
Despacho
Atencién de
OPD LOBLP-6-I-XIV- Agenda del Director General,
N/A N/A 1 | Asuntos del N/A N/A 2 o N/A N/A
BLP RI-18-1-20 Invitaciones a Eventos
Despacho
Atencion de
OPD LOBLP-6-1-XIV- Correspondencia del Director
N/A N/A 1 | Asuntos del N/A N/A 3 o o N/A N/A
BLP RI-18-1-20 Despacho General recibida en Oficialia de
Partes
Atencién de Atencion y Seguimiento a
OPD LOBLP-6-I-XIV- Asuntos del Solicitudes de la ciudadania via
N/A N/A 1 N/A N/A 4 . N/A N/A
BLP RI-18-1-20 Despacho Correo Electrénico
contacto@bosquelaprimavera.com
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De Referencia Macro proceso Proceso Sub proceso Procedimiento Servicio
i normativa Tipo Nombre N° Nombre N° Nombre No. Nombre Tipo Nombre
OPD | LOBLP-6-VIII-RI- Comunicacién Atencion a Solicitudes de
N/A N/A 2 ) L N/A N/A 1 o N/A N/A
BLP 31-1 Social y Disefio Disefo
OPD | LOBLP-6-VIII-RI- Comunicacion Atencion a Medios de
N/A N/A 2 ) . N/A N/A 2 o N/A N/A
BLP 31-1 Social y Disefo Comunicacioén
OPD | LOBLP-6-VIII-RI- Comunicacion Convocatoria a Rueda de
N/A N/A 2 ) . N/A N/A 3 N/A N/A
BLP 31-1 Social y Disefo Prensa
Administracion de
OPD LOBLP -6-I-RI- Procesos de .
S1 3 | Recursos N/A N/A 1 | Entrega-Recepcion N/A N/A
BLP 32- Soporte
Humanos
Administracion de
OPD LOBLP-6-I-RI- Procesos de
S1 3 | Recursos N/A N/A 2 | Alta de Personal N/A N/A
BLP 32-1-VII Soporte
Humanos
Administracion de
OPD LOBLP-6-1-RI- Procesos de )
S1 3 | Recursos N/A N/A 3 | Bajade Personal N/A N/A
BLP 32-1-VIlI Soporte
Humanos
OPD LOBLP-6-I-RI- Procesos de ini P4
51 3 |Administracion de | /5 N/A 4  Control de Némina N/A N/A
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Dep Referencia Macro proceso Proceso Sub proceso Procedimiento Servicio
' normativa Tipo Nombre N° Nombre N° Nombre No. Nombre Tipo Nombre
Humanos

OPD LOBLP-6-I-II-V- Procesos de Administracién y Elaboracién de Programa

S1 4 . . N/A N/A 1 N/A N/A
BLP RI-32-1-V Soporte Control Financiero Presupuestal
OPD LOBLP-6-I-II-V- Procesos de Administraciény Elaboracién de Contabilidad

S1 4 . . N/A N/A 2 N/A N/A
BLP RI-32-I-VI Soporte Control Financiero Gubernamental
OPD LOBLP-6-1-RI- Procesos de Administraciény Elaboracién de Informes y

S1 4 . . N/A N/A 3 o N/A N/A
BLP 32 Soporte Control Financiero Cuenta Publica.

o » Presentacién Declaraciones de

OPD LOBLP-6-I-RI- Procesos de Administracion y . .

S1 4 ) ) N/A N/A 4 | Retenciones y Aportaciones N/A N/A
BLP 32-1 Soporte Control Financiero

Mensuales y Anuales

OPD LOBLP-6-1-RI- Procesos de Administracion y .

S1 4 . . N/A N/A 5 | Viaticos N/A N/A
BLP 32-1-11-XII Soporte Control Financiero
OPD LOBLP-6-1-RI- Procesos de Administracion y B

S1 4 . . N/A N/A 6 | Arqueos al Fondo Fijo N/A N/A
BLP 32- Soporte Control Financiero
OPD LOBLP-6-I-RI- Procesos de ini i6

s1 5 | Administracion de | \ /5 N/A 1 Caja Chica N/A N/A
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Dep Referencia Macro proceso Proceso Sub proceso Procedimiento Servicio
' normativa Tipo Nombre N° Nombre N° Nombre No. Nombre Tipo Nombre
Materiales
LOBLP-6-I-RI- Administracion de
OPD Procesos de ) o
32-1-VI-XII-X111- S1 5 | Recursos N/A N/A 2 | Recursos Materiales y Servicios N/A N/A
BLP Soporte .
XV Materiales
Administracion de . )
OPD LOBLP-6-I-RI- Procesos de Dotacién de Combustible a
S1 5 | Recursos N/A N/A 3 ] . N/A N/A
BLP 32-1-Xl1 Soporte i Vehiculos Oficiales
Materiales
Administracion de o o
OPD LOBLP-6-I-RI- Procesos de Servicio de Mantenimiento
S1 5 | Recursos N/A N/A 4 . N/A N/A
BLP 32-1-Xl1 Soporte i Vehicular
Materiales
OPD | LOBLP-6-I-VI-X- Procesos de Coordinacion , L
S1 6 o N/A N/A 1 | AsesoriaJuridica N/A N/A
BLP RI-32-IV Soporte Juridica
OPD -6-1-RI- Procesos de Coordinacion
LOBLP-6-1-RI s1 6 N/A N/A 2 | Seguimiento a Juicios N/A N/A
BLP 32-1V Soporte Juridica
L . . Atencion a
OPD LOBLP-6-I-RI- Procesos de Coordinacion Atencidén de Solicitudes de o
S1 6 o N/A N/A 3 ) N/A solicitudes de
BLP 32-1IV-XI Soporte Juridica Transparencia .
Transparencia
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Dep Referencia Macro proceso Proceso Sub proceso Procedimiento Servicio
) normativa Tipo Nombre N° Nombre N° Nombre No. Nombre Tipo Nombre
OPD | LOBLP-6-I-VI-RI- Procesos de Coordinacion Atencion a Siniestros de Bienes
6 L N/A N/A 4 N/A N/A
BLP 32-1vV Soporte Juridica Muebles e Inmuebles
Atencion a
Solicitudes de
Mane Andlisis de
anejo
) Viabilidad de Notificacion de Convocatoria
OPD LOBLP-6-VII-RI- Sustentable y .
Proyectos, Cursos = N/A N/A 1 | parael Programa de Subsidios a N/A N/A
BLP 29-VII Desarrollo . i .
o y Estudios Nucleos Agrarios
Comunitario .
Ambientales para
la Solicitud de
Subsidios
Atencion a Asesoria e
Solicitudes de Informacion
Andlisis de
Manejo g d para el llenado
labilidad de de Solicitud de
OPD LOBLP-6-VII-RI- Sustentable ié ici
y Proyectos, Cursos | N/A N/A 5 | Atenciéna Solicitudes para el U1 Programas de
BLP 29-VlI Desarrollo Estudi Programa de Subsidios de la o
Comunitario y Estudios Subsidios Para
. CONANP
Ambientales para Proyectos,
Ia SO||C|tUd de Cursos fo}
Subsidios Estudios
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Dep Referencia Macro proceso Proceso Sub proceso Procedimiento Servicio
' normativa Tipo Nombre N° Nombre N° Nombre No. Nombre Tipo Nombre
Ambientales o
Productivos
Atencidny
Seguimiento a
Necesidades de
Apoyoy Recursos
. a Nucleos
Manejo .
Agrarios,
OPD LOBLP-6-VII-RI- Sustentable y ) i
(ox} 8 Propietarios y N/A N/A N/A N/A N/A N/A
BLP 29| Desarrollo
L Grupos
Comunitario .
Organizados del
Area de
Proteccion de
Floray Fauna La
Primavera
Atencién a Invitacion a Regularizacion o
Manejo Actividades Prorroga para Realizar
OPD | LOBLP-6-VII-RI- Sustentable icti . Actividades Turistico-
c1 y Turistico N/A N/A 1 ) , N/A N/A
BLP 29-V Desarrollo Recreativas Recreativas o Comerciales
Comunitario dentro del Area dentro del Area de Proteccion
de Proteccién de de Floray Fauna La Primavera
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Dep Referencia Macro proceso Proceso Sub proceso Procedimiento Servicio
' normativa Tipo Nombre N° Nombre N° Nombre Nombre Tipo Nombre
Flora y Fauna La
Primavera
Atencion a
Solicitudes para
la Obtencidn o
Atencion a » o Prérroga de
o Atencion a Solicitudes para la L
Actividades ., . Autorizacién
) o Obtencién o Prérroga de )
Manejo Turistico - L, . para Realizar
. Autorizacioén para Realizar .
OPD LOBLP-6-VII-RI- Sustentable y Recreativas o e Actividades
C1 9 , N/A N/A Actividades Turistico u2 o
BLP 29-V Desarrollo dentro del Area . . Turistico
L L, Recreativas o Comerciales .
Comunitario de Proteccion de , . Recreativas o
dentro del Area de Proteccion .
Flora y Fauna La ] Comerciales
. de Floray Fauna La Primavera J
Primavera dentro del Area
de Proteccion
de Floray Fauna
La Primavera
. Atencion a Atencion de
Manejo Actividad Publicacion de Sitios de Interés Solicitudes d
ctividades olicitudes de
OPD ' LOBLP-6-VII-RI- c1 Sustentable y 9 o N/A N/A Turistico Regularizados dentro U3 -
BLP 29-v D I Turistico - . ., Informacidén
- esarrolio R " del Area de Proteccién de Flora bre L
- ecreativas sobre Lugares
Comunitario , y Fauna La Primavera en la o 8
dentro del Area Turisticos para
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D Referencia Macro proceso Proceso Sub proceso Procedimiento Servicio
ep. R - .
normativa Tipo Nombre N° Nombre N° Nombre No. Nombre Tipo Nombre
de Proteccién de Pagina Web del OPD Realizar
Flora y Fauna La Actividades
Primavera Recreativas
dentro del Area
de Proteccién
de Floray Fauna
La Primavera
(sitios para dia
de campo, para
acampar, para
cabalgar, que
cuenten con
tirolesa, etc.)
Atencion a
Actividades » )
. . Atencidn de Avisos de Ingreso
Manejo Turistico -
. de Grupos para Acampar y/o
OPD LOBLP-6-VII-RI- Sustentable y Recreativas ) o ]
9 , N/A 4 | Realizar Actividades Deportivas N/A N/A
BLP Desarrollo dentro del Area B} o,
L . dentro del Area de Proteccion
Comunitario de Proteccién de .
de Floray Fauna La Primavera
Flora y Fauna La
Primavera
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Dep Referencia Macro proceso Proceso Sub proceso Procedimiento Servicio
' normativa Tipo Nombre N° Nombre N° Nombre No. Nombre Tipo Nombre
Atencion de
Solicitudes de
Ubicacién
. ) L Atencién de Solicitudes de Predial e
Manejo Sistematizacion L, . i .,
., Ubicacién Predial y Padron de Integracién al
OPD | LOBLP-6-XIlI-RI- Sustentable y de la Informacion ] ) , )
oy} 10 o N/A N/A 1 | Propietarios dentro del Area de u4d Padrén de
BLP Desarrollo Territorial y . ) .
L L. Proteccién de Floray Fauna La Propietarios del
Comunitario Estadistica . p
Primavera Area de
Proteccion de
Floray Fauna La
Primavera
Manejo Sistematizacion Actualizacion del SIG con
OPD | LOBLP-6-XIII -RI- Sustentable y de la Informacion Informacién y Datos
c1 10 o N/A N/A 2 o o N/A N/A
BLP Desarrollo Territorial y Estadisticos y Territoriales de
Comunitario Estadistica las Direcciones del OPD BLP
Manejo Sistematizacién L
. Actualizacién del SIG con
OPD | LOBLP-6-XIlI-RI- Sustentable y de la Informacién B o
(ox} 10 o N/A N/A 3 | Informacion Territorial de N/A N/A
BLP Desarrollo Territorial y L
L L Datos de Instituciones
Comunitario Estadistica
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' normativa Tipo Nombre N° Nombre N° Nombre No. Nombre Tipo Nombre
Atencion de
] ) L . o Solicitudes de
Manejo Sistematizacion Atencién de Solicitudes de inf ..
nformacién
OPD | LOBLP-6-XllI-RI- Sustentable y de la Informacion Informacién Estadistica y e
C1 10 o N/A N/A 4 o . ) us Estadisticay
BLP 31-VI Desarrollo Territorial y Territorial de las Direcciones o
o . Territorial de las
Comunitario Estadistica del OPD BLP i )
Direcciones del
OPD BLP
Atencion de
. . o ., . Solicitudes de
Manejo Sistematizacion Atencion de Solicitudes de »
y: ., L. Informacién
OPD | LOBLP-6-XIlII-RI- Sustentable y de la Informacién Informacién Estadistica y o
(ox} 10 - N/A N/A 5 o ] ue Estadistica y
BLP 31-VI Desarrollo Territorial y Territorial de Usuarios e o
o e o Territorial de
Comunitario Estadistica Instituciones .
Usuarios e
Instituciones
Mane Atencion d Atencidn a Solicitudes de Permisos para
anejo encion de ; ;
) . Filmaciones con Fines Filmaciones con
OPD | LOBLP-6-XIII-RI- Sustentable y Solicitudes de i . Fines
BLP 29.1 C1 b I 11 Productividad N/A N/A 1  Comerciales dentro del Area de u7
- esarrollo roductivida ;
c ar Manei y Proteccién de Floray Fauna La Comerualles
omunitario anejo
) Primavera dentro del Area
de Proteccién
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Dep. Referen.cia Macro proceso Proceso Sub proceso Procedimiento Servicio
normativa Tipo Nombre N° Nombre N° Nombre No. Nombre Tipo Nombre
de Floray Fauna
La Primavera
Permiso para
Ingresar
Manejo Ate.n.t:lon e Atencidn a Solicitudes de Materiales para
OPD | LOBLP-6-XIlI-RI- Sustentable y Sohutuc?e.s e Propietarios para Ingresar Reparacion de
BLP 29-1 cl Desarrollo 1 ProduFt|V|dad Y N/A N/A 2 Materiales para Reparacion de us Viviensla dentro
o Manejo o del Area de
Comunitario Vivienda .,
Proteccién de
Floray Fauna La
Primavera
Atencidn a
Solicitudes de
Manejo Ate.n.cién de Apoyo en la Elaboracion del Ela::rc:::ci)éi i
OPD | LOBLP-6-XIII-RI- Sustentable y solicitudes de Aviso de No Requerimiento de Solicitud de
BLp 291 C1 Desarrollo 11 Produ.ct|V|dad y N/A N/A 3 Autorizacion en Materia de u9 . : \
Comunitario Manejo Impacto Ambiental solicitado . V'SO. e‘ °
por la SEMARNAT equerimiento
de Autorizacion
en Materia de
Impacto
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Dep Referencia Macro proceso Proceso Sub proceso Procedimiento Servicio
' normativa Tipo Nombre N° Nombre N° Nombre No. Nombre Tipo Nombre
Ambiental de la
SEMARNAT
Vigilancia del Area
LOBLP-6-VI-RI- » .,
OPD Protecciény de Proteccién de o o .
28-11I-IV-V-VII- C2 o ) 12 N/A N/A 1  Vigilancia Fija y Recorridos N/A N/A
BLP VI vigilancia Floray Fauna La
Primavera
Solicitud de
. . < ., Informacion
Vigilancia del Area Atencién y Control de Acceso b I
ersonal de
OPD LOBLP-6 -VI-RI- Protecciény de Proteccién de de Usuarios y Propietarios al P
C2 o ) 12 N/A N/A 2 , » u10 Acceso al Area
BLP 28-11I-IV-V-VII vigilancia. Flora y Fauna La Area de Proteccion de Floray »
] ) de Proteccion
Primavera Fauna La Primavera
de Floray Fauna
La Primavera
Vigilancia del Area Verificacion de Reportes y
OPD | LOBLP-6-VI-RI- Protecciony de Proteccion de Ataque de Incendios Forestales
C2 . . 12 N/A N/A 3 P ., N/A N/A
BLP 28-11-V-VI-VIII vigilancia. Flora y Fauna La en el Area de Proteccion de
Primavera Flora y Fauna La Primavera
OPD LOBLP-6-I-RI- Restauracién i i6 i
c3 - y 13 Prevenciony N/A N/A 1 Prevencién de In’cend|os N/A N/A
BLP 28-Il Conservacion Combate de Forestales en el Area de
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Dep Referencia Macro proceso Proceso Sub proceso Procedimiento Servicio
' normativa Tipo Nombre N° Nombre N° Nombre No. Nombre Tipo Nombre
Incendios Proteccién de Floray Fauna La
Forestales Primavera
» Deteccién y Combate de
Prevenciony .
y Incendios Forestales dentro del
OPD LOBLP-6-1-RI- Restauraciény Combate de , ..
. 13 ) N/A N/A 2 | Area de Proteccién de Floray N/A N/A
BLP 28-l1 Conservacion Incendios .
Fauna La Primavera y su Zona
Forestales .
de Influencia
Restauracion
., Ambiental Reforestaciones en el Area de
OPD LOBLP-6-I-RI- Restauraciony .,
C3 . 14 Programas de N/A N/A 1  Proteccién de Floray Fauna La N/A N/A
BLP 30-11-V Conservacion ., .
Conservacion y Primavera
Restauracién
Restauracién .
. Obras de Restauraciény
y Ambiental L
OPD LOBLP-6-I-RI- Restauracidony Conservacion de Suelos en el
. 14 | Programas de N/A N/A 2 , . N/A N/A
BLP 30-1-l1 Conservacion . Area de Proteccidn de Floray
Conservacion Y .
., Fauna La Primavera
Restauracion
OPD LOBLP-6-I-RI- Restauracién Restauracién ;
° Y 14 ‘ N/A N/A 3 Monitoreo, Combate y Control N/A N/A
BLP 30-1V Conservacion Ambiental de Plagas Forestales en el Area
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Dep Referencia Macro proceso Proceso Sub proceso Procedimiento Servicio
' normativa Tipo Nombre N° Nombre N° Nombre No. Nombre Tipo Nombre
Programas de de Proteccién de Floray Fauna
Conservacion y La Primavera
Restauracién
Restauracién
» Ambiental Manejo de Plantaciones en el
OPD LOBLP-6-I-RI- Restauraciony p .,
C3 B 14 | Programas de N/A N/A 4 |en el Area de Proteccion de N/A N/A
BLP 30-I1 Conservacion ., .
Conservacion y Floray Fauna La Primavera
Restauracién
Restauracién Monitoreo, Mantenimiento y
» Ambiental Obras Complementarias de la
OPD Restauraciony . p
LOBLP-6-I-RI-30 = C3 . 14 | Programas de N/A N/A 5 | Red de Caminos en el Areade N/A N/A
BLP Conservacion ., ..
Conservacién vy Proteccion de Floray Fauna La
Restauracién Primavera
Atencién y Fomento de la
OPD | LOBLP-6-VII-RI- Culturay Fomento a la Investigacion Cientifica dentro Atencion a
Ca o 15 L N/A N/A 1 , ., Uil .
BLP 31-l Conocimiento. Investigacion del Area de Proteccién de Flora Investigadores
y Fauna La Primavera
OPD | LOBLP-6-VII, XI- Cultura Fomento a la ; i
ca . V' 15 b N/A N/A 2 Monitoreo de Mamlferos’por N/A N/A
BLP RI-31- Conocimiento Investigacion Fototrampeo dentro del Area
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Dep Referencia Macro proceso Proceso Sub proceso Procedimiento Servicio
' normativa Tipo Nombre N° Nombre N° Nombre No. Nombre Tipo Nombre
de Proteccién de Floray Fauna
La Primavera
Atencion a Fauna Silvestre del
OPD LOBLP-6-VII-RI- Culturay Fomentoala . .,
Cc4 L 15 L N/A N/A 3 | Area de Proteccién de Floray N/A N/A
BLP 31 Conocimiento Investigacion .
Fauna La Primavera
Atencion a Fauna exdtica del
OPD LOBLP-6-VII-RI- Culturay Fomentoala . .,
c4 L 15 L N/A N/A 4 | Area de Proteccion de Floray N/A N/A
BLP 31-1 Conocimiento Investigacion .
Fauna La Primavera
Observacidn de Aves por Punto
OPD | LOBLP-6-VII, XI- Culturay Fomento a la de Conteo en el Area de
Cc4 L. 15 L N/A N/A 5 ., N/A N/A
BLP RI-31-I Conocimiento Investigacion Proteccién de Floray Fauna La
Primavera
Monitoreo de Supervivencia
Invernal MoSlI. (Monitoring
OPD LOBLP-6-VII, XI- Culturay Fomento a la . . .
c4 o 15 L N/A N/A 6 | Overwinter Survival) en el Area N/A N/A
BLP RI-31- Conocimiento Investigacion .,
de Proteccién de Floray Fauna
La Primavera
OPD LOBLP-6-1X, XI- C4  cultura y 15 'Fomentoala N/A N/A 7 Capacitacion de Monitores N/A N/A
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Dep Referencia Macro proceso Proceso Sub proceso Procedimiento Servicio
' normativa Tipo Nombre N° Nombre N° Nombre No. Nombre Tipo Nombre
BLP RI-31-I1, IV conocimiento. Investigacion Comunitarios en el Area de
Proteccién de Floray Fauna La
Primavera
Conteo Navidefio de Aves en el
OPD LOBLP-6-VII, XI- Culturay Fomento a la , L,
c4 L 15 L N/A N/A 8 | Area de Proteccién de Floray N/A N/A
BLP RI-31-1V conocimiento. Investigacion .
Fauna La Primavera
Actividades de Culturay
Culturay ., .
OPD LOBLP-6-IX, XI- Culturay . Educacién Ambiental para el
C4 L 16 | Educacién N/A N/A 1 . .. N/A N/A
BLP RI-31-11 Conocimiento . Area de Proteccion de Floray
Ambiental .
Fauna La Primavera
Atencion de
. . Actividades
Atencion de Actividades .
Culturay i , Educativas en el
OPD | LOBLP-6-VIII-RI- Culturay ., Educativas en el Area de )
c4 o 16 | Educacién N/A N/A 2 . U1z Area de
BLP 31-11 conocimiento . Proteccién de Floray Fauna La .
Ambiental . Proteccién de
Primavera
Floray Fauna La
Primavera
OPD LOBLP-6-IX-RI- Cultura i i
ca ‘ V 16 Culturay N/A N/A 3 Formaciony CapaC|t’aC|on N/A N/A
BLP 31,1V conocimiento Educacion Sustentable para el Area de
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D Referencia Macro proceso Proceso Sub proceso Procedimiento Servicio

S normativa Tipo Nombre N° Nombre N° Nombre No. Nombre Tipo Nombre
Ambiental Proteccién de Floray Fauna La
Primavera
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Organismo Publico Descentralizado Bosque La Primavera

Proceso de Atencidn de Asuntos del Despacho

Ficha del proceso

Proceso Atencién de Asuntos del Despacho
Macro-proceso rector N/A
Tramite o servicio asociado N/A
Politicas del proceso N/A

Recursos necesarios para iniciar el

proceso

Llamadas telefénicas, correspondencia y/o solicitudes via correo electrénico o personalmente.

Resultado(s) del proceso

Atencién a llamadas telefdnicas, correspondencia y/o solicitudes. Control de atencidn de correspondencia a través de entrada y salida en
base de datos electrdnica de solicitudes.

Indicador N/A
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Narrativa del proceso de Atenciéon de Asuntos del Despacho

N° Responsable Actividad Resultado Area
Ciudadania en general, | Realiza solicitud de Atencion de Asuntos del Despacho (Acuerdos, |Solicitud realizada via llamada
1 Instituciones, Organismos, | Audiencias, Invitaciones a Eventos, Correo del Bosque, correspondencia, | telefénica, correo electronico | N/A
Dependencias o particulares llamadas telefdnicas). y fisicamente.
. . ., . . ., . ., | Atencion inmediata
Secretaria de la Direccién| Recibe solicitud de Atencién de Asunto del Despacho de la Direccidn L . .
2 . . canalizacion de asunto vy | Direccién General
General General, canaliza y transfiere llamadas. .
transferencia de llamadas.
. Recibe solicitud de Atencidén de Asuntos del Despacho atiende e instruye a | Atencién oportuna del| . .
3 Director General . . . . ‘ . Direccidn General
Secretaria o canaliza y/o instruye al Director de Area correspondiente. asunto.
4 Secretaria de la Direccidon| Recibe respuesta de asunto y da seguimiento con el Director de Area |Seguimiento y actualizacion Direccién General
General correspondiente. de base de datos.
. . . ., |Informe de respuesta de la
. . Da seguimiento a solicitud de Asuntos del Despacho e informa atencién - P . . .
5 Director de area . solicitud de Asuntos del|Direcciones de area
brindada.
Despacho turnada.
Respuesta de la solicitud de
6 Director General Recibe respuesta de la solicitud de Asuntos del Despacho e informa. asuntos del Despacho | Direccién General
turnada.
. . ., . . . Expediente y base de datos
Secretaria de la Direccién| Recibe respuesta de la solicitud de Asuntos del Despacho, archiva en P . y . .
7 . ., actualizada con status de los | Direccién General
General expediente y captura conclusion en base de datos. .
asuntos atendidos.
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Procedimiento de Agenda del Director General (Acuerdos y Audiencias)

Ficha del procedimiento

Proceso Atencién de Asuntos del Despacho
Macro-proceso rector N/A
Tramite o servicio asociado N/A
Politicas del proceso N/A

Recursos necesarios para iniciar el . .. , -
Llamadas telefdnicas, solicitudes via correo electréonico o personalmente.

proceso
Resultado(s) del proceso Respuesta a solicitudes de acuerdos y audiencias.
Indicador N/A
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Modelado del procedimiento de Agenda del Director General (Acuerdos y Audiencias)
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Narrativa del procedimiento de Agenda del Director General (Acuerdos y Audiencias)

N° Responsable Actividad Resultado Area
Ciudadania en general,
instituciones organismos , - N . Envio de solicitudes de
1 ! g | Envian solicitud de audiencia al Director General. L N/A
dependencias, empresas, Audiencia.
propietarios, ejidatarios, etc.
5 Secretaria de la Direccién| Recibe las solicitudes de Audiencia dirigidas al Director General, | Recibe solicitudes de Direccién General
General presentadas via telefdnica, correo electrénico o personalmente. Audiencia.
Secretaria de la Direccién . . L Informa solicitud de| _. .
3 Informa al Director General de la solicitud de audiencia: asunto y fecha. . Direccidn General
General audiencia.
. . ., - L Definicion de fecha para| .. .
4 Director General Define fecha para atencion de la solicitud de audiencia. audiencia P Direccidn General
Secretaria de la Direccion| De acuerdo a las indicaciones del Director General confirma las citas con | Confirma fecha para | . .
5 . L Direccién General
General los interesados. audiencia.
. . ., . ., . . Anota en agenda e
Secretaria de la Direccion| Anota en agenda e informa con antelacion al Director General las citas | . . & . . .,
6 . . informacion de citas | Direccién General
General programadas para su conocimiento y oportuna atencién.
programadas.
. Determina si seran atendidos por el Director General o por algun otro |Informa por quien serd| _. .,
7 Director General . i . Direccion General
director de érea. atendido.
. En caso de que no pueda asistir a la audiencia designa con suficiente | Designacion de| _. .
8 Director General ., Direccion General
antelaciéon a un representante. representante.
9 Director General Instruye al Director de Area designado via correo electrénico, por teléfono | Notificacion ~ via  correo | Direccion General
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N° Responsable Actividad Resultado Area
0 a través de una instruccion escrita. electrénico, telefénica, o
instruccion escrita.
. p Asiste a la reunidén, al término, elabora y entrega una nota informativa al . . . .,
10 | Directores de Area ) ! ] ¥ g Nota informativa. Direccidén General
Director General para conocimiento.
. Recibe las notas informativas de las audiencias atendidas por funcionarios . . . . .,
11 Director General P Nota informativa revisada. Direccion General
del OPD.
. Recibe notas informativas y cuando asi lo amerita el asunto, gira las . . . . .,
12 Director General . . . y . ' 8 Nota informativa validada. Direccion General
instrucciones pertinentes para su atencion.
. . . . . Instrucciones  derivadas vy
. Da instrucciones vy turna los asuntos a las Direcciones de area para la ., ) . . ‘
13 | Director General .. . . . iy atencion eficaz de los asuntos | Direcciones de Area
correcta atencidn y seguimiento de los mismos hasta su debida conclusién. | . .
instruidos.
Revision Autorizaciones legales
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Procedimiento de Agenda del Director General, Invitaciones a Eventos

Ficha del procedimiento

Proceso Atencién de Asuntos del Despacho
Macro-proceso rector N/A
Tramite o servicio asociado N/A
Politicas del proceso N/A

Recursos necesarios para iniciar el - S , -
Llamadas telefdnicas, invitaciones via correo electrénico o personalmente

proceso
Resultado(s) del proceso Respuesta a solicitudes de invitaciones a eventos
Indicador N/A
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Narrativa del procedimiento de Agenda del Director General, Invitaciones a Eventos

N° Responsable Actividad Resultado Area
Ciudadania en general,
instituciones organismos e . Envio de invitaciones a
1 ! & " | Envian invitaciones a eventos al Director General. N/A
dependencias, empresas, eventos.
propietarios, ejidatarios, etc.
Secretaria de la Direccidn | Recibe las invitaciones para eventos dirigidas al Director General, por medio W . .
2 - . L. Recibe invitaciones a eventos. | Direccidn General
General electrdnico, escrito o telefdnico.
Secretaria de la Direccidn . o - Informa invitaciones al.. L,
3 Informa al Director General las invitaciones a eventos recibidas. Direccidn General
General eventos.
4 | Director General Recibe, revisa las invitaciones y verifica su agenda. Revisa invitaciones a eventos. | Direccidn General
. . e Determina invitaciones a| . .
5 Director General Determina las invitaciones a eventos que son aceptadas. Direccién General
eventos a atender.
. Analiza relevancia y pertinencia del asunto: asiste personalmente o designa | Invitaciones a eventos que| _. L
6 Director General . , . Direccidn General
un representante asignado. seran atendidos.
. . . . - Confirmacion asistencia a| _. .
7 | Director General Confirma asistencia a los eventos a los que pretende asistir. eventos Direccién General
. Designa a un representante las invitaciones a las cuales no podra asistir, le | Designacion de| _. .
8 Director General . , L , . Direccién General
informa via correo electrdnico o a través de su secretaria. representante.
. . . S, . ., | Instruccidn ara una
. Entrega al Director de drea designado la invitacién con su instruccidn p . .
9 Director General . . . adecuada atencion de las|Direccién General
respectiva para atender evento en representacion del Director General. S
invitaciones.
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Publico Descentralizado Bosque La Primavera

N° Responsable

Actividad

Resultado

Area

10 | Director de Area

Asiste en representacién del Director General, e informa a través de nota

informativa (de ser necesario), los acuerdos o sucesos relevantes para el
OPD.

Atenciéon a evento e informe
al Director General.

Direccidn de Area

11 | Director General

Recibe nota informativa de las invitaciones a eventos por el Director de
Area.

Informe nota informativa.

Direccidn General
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Organismo Publico Descentralizado Bosque La Primavera

Procedimiento de Correspondencia del Director General recibida en Oficialia de Partes

Ficha del procedimiento

Proceso Atencién de Asuntos del Despacho
Macro-proceso rector N/A
Tramite o servicio asociado N/A
Politicas del proceso N/A

Recursos necesarios para iniciar el

proceso

Correspondencia via correo electrénico o personalmente.

Resultado(s) del proceso

Atencién a correspondencia. Control de atencion de correspondencia a través de entrada y salida en base de datos electrdnica de

solicitudes.
Indicador N/A
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Modelado del procedimiento de Correspondencia del Director General recibida en Oficialia de Partes
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Organismo Publico Descentralizado Bosque La Primavera

Narrativa del procedimiento de Correspondencia del Director General recibida en Oficialia de Partes

N° Responsable Actividad Resultado Area
Ciudadania en eneral , e . ..
L g. " | Envian correspondencia dirigida al Director General en fisico o en correo , .
1 Instituciones, Organismos, . Envio de correspondencia. N/A
. . electrdnico.
Dependencias o particulares
. . ., | Recibe la correspondencia que envian las Dependencias, Organismos o
Secretaria de la Direccion . L . . - . .
2 General particulares, dirigida al Director General, sella los documentos con fecha, | Correspondencia recibida. Direccion General
hora y firma de recibido.
. . ., | Recibe la correspondencia, llena un Formato de Asignacién de Oficio - .
Secretaria de la Direccién L . L. Turno de oficio a Director| _. L
3 recibido con folio y captura en base de datos electrénico con un control Direccidn General
General .. . . ., General.
de oficios de entrada para seguimiento. Turna a la Direccidn General.
. . ) . ., - Formato de Asignacion con
. Anota instrucciones, firma el Formato de Asignacién con el oficio de |, . . & o . .,
4 | Director General . . indicaciones de canalizacidon | Direccidon General
entrada y los documentos adjuntos. Turna a la secretaria. )
firmado.
Secretaria de la Direccion| Canaliza Formato de Asignacidon a la Direccidon o Direcciones asignadas | Canaliza Formato de| _. L,
5 L . ., Direccidén General
General como responsables para su atencion. Asignacion.
. ‘ Atiende indicaciones del Formato de Asignacién para su atencion, | Atiende indicaciones Formato | _. . ‘
6 Directores de Area . - , . Ly Direcciones de Area
conocimiento y seguimiento segun el caso. de Asignacion.
En seguimiento al Formato de Asignacién, el cual requiere oficio de |Solicitud de consecutivo de
7 Directores de Area respuesta. Solicita consecutivo de nimero de oficio de respuesta a la |nimero de oficio  de | Direcciones de Area
secretaria. respuesta.
3 Secretaria de la Direccién| Proporciona nimero consecutivo a Directores de Area para oficios de Proporciona ndmero Direccién General
General respuesta (bitacora). consecutivo oficios de
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N° Responsable Actividad Resultado Area
respuesta.
. < - . Borrador de oficio de| . . <
9 Directores de Area Elabora oficio de respuesta y entregan a la secretaria. respuesta Direcciones de Area
Secretaria de la Direccidon . - . . ) - . .
10 General Recibe oficio y entrega al Director General para revisién y firma. Borrador de oficio. Direccidn General
Revisa oficio de respuesta, en caso de no tener observaciones, firma y .- .
. . .. . Oficio de respuesta revisado y | _. .
11 Director General turna a secretaria. Si tiene observaciones regresa al paso 9 para firmado Direccidn General
correccion. )
Secretaria de la Direccién . - ) . . Oficio de respuesta para| . L
12 Recibe oficio de respuesta firmado. Turna a Directores de Area. P P Direccién General
General entrega.
. ‘ Recibe oficio de respuesta firmado. Turna al mensajero para su entrega y | Oficio entregado . . ‘
13 Directores de Area ., P J P gay ., & y Direcciones de Area
recoleccidn de acuse. recoleccion de acuse.
Chofer Mensajero / Chofer de - - - " Oficio entregado y acuse de | Direccion de Administracién y
14 . Entrega al solicitante oficio de respuesta y solicita acuse de recibido. ) ..
Camiodn recibo. Gestion
. < Recibe acuse de oficio recibido. Turna a secretaria original para archivo y | Acuse de recibo de oficio| . . <
15 Directores de Area Direcciones de Area
control de base datos. turnado.
16 Secretaria de la Direccidn| Recibe acuse de oficio recibido, archiva y captura en base de datos de |Acuse de oficio recibido Direccién General
General oficios, e integra a expediente. archivado y capturado.
Secretaria de la Direccidn . - . . . L
17 G | Informa al Director General del despacho del oficio y acuse del mismo. Director General informado. | Direccidn General
enera
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Organismo Publico Descentralizado Bosque La Primavera

Procedimiento de Atencion y Seguimiento a Solicitudes de la Ciudadania Via Correo Electronico: contacto@bosquelaprimavera.com

Ficha del procedimiento

Proceso Atencién de Asuntos del Despacho
Macro-proceso rector N/A
Tramite o servicio asociado N/A
Politicas del proceso N/A

Recursos necesarios para iniciar el - , L
Solicitudes via correo electrdnico.

proceso
Resultado(s) del proceso Respuesta a solicitudes de informacidn capturadas en base de datos.
Indicador N/A
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Modelado del procedimiento de Atencion y Seguimiento a Solicitudes de la Ciudadania Via Correo Electrénico:
contacto@bosquelaprimavera.com
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Organismo Publico Descentralizado Bosque La Primavera

Narrativa del procedimiento de Atencion y Seguimiento a Solicitudes de la Ciudadania Via Correo Electrénico:
contacto@bosquelaprimavera.com
N° Responsable Actividad Resultado Area
Ciudadania en general, . . - . . . o,
o } Realiza mediante correo electrénico a contacto@bosquelaprimavera.com | Solicitud de informacién via
1 Instituciones, Organismos, | . . . - . N/A
. . solicitud de informacién. correo electrdénico.
Dependencias o particulares
Secretaria de la Direccion . . . Solicitud de informacion via| _. L
2 Recibe correo electrénico y turna a Director General. L Direccion General
General correo electrdnico turnado.

Recibe correo electrénico y revisa, de acuerdo con la solicitud de
informacién: atiende personalmente o instruye a la Direccién de Area
correspondiente para su atencion.

3 Director General

Solicitud de informaciéon via
correo electrénico turnado.

Direccion General

. p Recibe instruccidon, da respuesta al solicitante con copia al Director General | Correo de respuesta al| _. ) p
4 Directores de Area . .. Direcciones de Area
y a contacto@bosquebosquelaprimavera.com. solicitante.
. Recibe copia de respuesta al correo del solicitante y turna para cierre en |Correo de respuesta al| _. .,
5 Director General .. Direccion General
base de datos. solicitante.

Secretaria de la Direccidn | Recibe copia de correo de solicitud atendida y registra en base de datos de | Base de datos de correos| _. L,
6 . Direccion General
General correos. actualizada.
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Manual de Organizacién y Procedimientos

Organismo Publico Descentralizado Bosque La Primavera

Proceso de Comunicacién Social y Disefio

Ficha del proceso

Proceso Comunicacion Social y Disefio
Macro-proceso rector N/A
Tramite o servicio asociado N/A

Politicas del proceso

Atender entrevistas solicitadas por medios de comunicacién (Tv, radio, escrito) Atencién y seguimiento a solicitudes de la Direcciones de
area para elaboracidon de materiales de difusién e impresos, Actualizacion de contenidos de la pagina web del Bosque La Primavera,
convocar a medios de comunicacién para ruedas de prensa, revisa y valida propuesta de disefio de invitaciones y boletin de prensa.

Recursos necesarios para iniciar el

proceso

Aprobacién y validacién de contenidos para la actualizacion de la pagina Web del bosque a primavera por la Direccidn general, Aprobacion y
autorizacién para el disefio e impresidon de materiales de difusién. Autorizacidn del Coordinador de Comunicacién Social de SEMADET,
vehiculos, recurso humanos.

Resultado(s) del proceso

Disefio e impresién de materiales solicitados por las Direcciones, atencién de medios de comunicacion, (Tv, radio, escrito) actualizacién de
la pagina del Bosque La Primavera, ruedas de prensa, notasy boletines de prensa. Informes y registro de acervo fotografico.

Indicador N/A
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Manual de Organizacién y Procedimientos

Organismo Publico Descentralizado Bosque La Primavera

Narrativa del proceso de Comunicacion Social y Disefio

N° Responsable Actividad Resultado Area
Solicitudes de medios de
comunicacion para realizar
entrevista, solicitudes de
Solicita atencion de medios de comunicacion, solicitudes de disefio e |disefio e impresién de| .. .,
1 Director General impresién de materiales, actualizacién de pdagina web del Bosque La| materiales, Solicitud de D!recc!on IGeneraI ¥
. N . . Direcciones de Area
Primavera. actualizacion de la pagina del
Bosque La Primavera,
validacion de notas 'y
boletines de prensa.
Disefio e impresiéon de
materiales solicitados,
Recibe y atiende de las Direcciones de Area las solicitudes de disefio e |atencion de medios de
impresion de materiales de difusion, elabora propuestas de disefio para el | comunicacién, (Tv, radio,
5 Técnico Especialista en Disefio area solicitante, actualiza los contenidos de la pagina del Bosque La | escrito) actualizacién de la| Direcciéon  de Cultura vy
Gréafico Primavera, imprime materiales, y atiende solicitudes de medios de|pigina del Bosque La| Conocimiento
comunicacion yda seguimiento. Primavera, ruedas de prensa,
notas y boletines de prensa.
Informes y registro de acervo
fotografico.
Informacién de disefio,
3 Dire;ctor General y Directores | Valida informacién de medios de comunicacién, de actualizacion de pagina | medios, pagina web e | Direccidn General y
de Area. web y de propuestas de disefio y de impresidon de material. impresion de material | Direcciones de drea
validada.
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Organismo Publico Descentralizado Bosque La Primavera

Procedimiento de Atencidn a Solicitudes de Disefo

Ficha del procedimiento

Proceso Comunicacion Social y Disefio
Macro-proceso rector N/A
Tramite o servicio asociado N/A

La impresién de materiales de difusiéony actualizacion de contenidos de la pagina web sera solo a través de la Autorizacién de la Direccidn

Politicas del proceso General del OPD BLP.

Recursos necesarios para iniciar el | Autorizacion y validacion de contenidos para la impresiéon de materiales y para actualizacidon de la pagina web por la Direccién General,

proceso impresora, tintas, material de impresion, recursos humanos.
Resultado(s) del proceso Actualizacidon de la pagina web, Disefio entregado o publicado.
Indicador N/A
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Modelado del procedimiento de Atencion a Solicitudes de Disefo
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Organismo Publico Descentralizado Bosque La Primavera

Narrativa del procedimiento de Atencion a Solicitudes de Disefio

N° Responsable Actividad Resultado Area
Solicita via correo electrénico adjuntando formato interno de solicitud de
1 Director General y Directores | disefio: materiales de difusién, actualizacidn y disefio de pagina web del |Solicitud de disefio o | Direccion General %
de Area OPD BLP, administracion de Redes Sociales, programacidn y actualizacion | actualizacién web. Direcciones de Area
del servidor remoto (ftp).
5 Técnico Especialista en Disefo | Recibe solicitud de disefio o actualizacién, analiza y requiere informacién | Solicitud de disefio o |Direccion de Cultura vy
Gréfico necesaria via correo electrénico para la elaboracién del diseno. actualizacion recibida. Conocimiento
Informacién para la| .. .
. . . . L. . L. L ., . .. | Direccién General %
3 | Director General y Directores Proporciona informacién necesaria para la elaboracién del disefio. elaboracion del disefio | . . )
Direcciones de area
entregada.
. . .. | Elabora propuesta de disefio en formato (jpg o ilustrador) para impresién o L . .,
Técnico Especialista en Disefio prop o . (.Jp.g S s )p P . ., | Propuesta de disefio | Direccion de Cultura vy
4 - web para actualizacién requerida, solicita validacion de la direccidn L
Gréfico . elaborada. Conocimiento
solicitante.
Revisa y valida propuesta de disefio o actualizacion
. . Si valida autoriza al Técnico Especialista en Disefio Grafico para entrega o | Validacién de disefio o] . L
5 Director General y Directores . o Direccién General
publicacién web. actualizacion web.
Si no valida emite observaciones y se regresa al paso 4.
Si el disefio es web se publica.
¢ | Técnico Especialista en Disefio | Sj el disefio serd impreso se entrega propuesta validada y especificaciones a | Disefio entregado o | Direccion de Cultura vy
Grafico la Direccién Solicitante y al Coordinador B de la Direccién de Administracién | publicado. Conocimiento
y Gestidn para su impresion.
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Organismo Publico Descentralizado Bosque La Primavera

Procedimiento de Atencion a Medios de Comunicacion

Ficha del procedimiento

Proceso Comunicacion Social y Disefio
Macro-proceso rector N/A
Tramite o servicio asociado N/A

Politicas del proceso

Se realizara la atencidon a medios de comunicacion solo a través de la Autorizacion del Coordinador de Comunicacion Social de SEMADET.

Recursos necesarios para iniciar el
proceso

Autorizacién del Coordinador de Comunicacion Social de SEMADET, Grabadora de audio, cdmara fotografica, vehiculos, recursos humanos.

Resultado(s) del proceso

Entrevista, Registro entrevista, Nota final, Llenado de bitdcora interna.

Indicador N/A
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Organismo Publico Descentralizado Bosque La Primavera

Narrativa del procedimiento de Atencion a Medios de Comunicacion

N° Responsable Actividad Resultado Area
Medios de Comunicacidon (Tv, | Solicita entrevista con el Director General via telefénica/Correo electrénico - .
1 . . .. . . . g Solicitud de entrevista. N/A
radio, escrito) al Técnico Especialista en Disefio Grafico (Fecha, hora, lugar y tematica).
. - L Solicitud de entrevista| _. .,
Técnico Especialista en Disefio . . . s - Direccion de Cultura
2 . Recibe solicitud de entrevista. recibida y solicitud de .
Grafico . . . Conocimiento
informacion adicional.
Técnico Especialista en Disefio e . . . Confirmacion de | Direccion de  Cultura
3 . P Verifica disponibilidad de fecha en agenda con Director General. . . .
Grafico disponibilidad de fecha. Conocimiento
4 Técnico Especialista en Disefio | Solicita autorizacién a Coordinador de Comunicacién Social de SEMADET | Solicitud de autorizacién para | Direccion de  Cultura
Grafico para otorgar entrevista. realizar la entrevista. Conocimiento
Coordinador de Comunicacion Autorizacidn para realizar la
5 . Autoriza entrevista por parte del OPD BLP. . N/A
Social de SEMADET porp entrevista. /
Técnico Especialista en Disefio | Contacta a Medios de Comunicacion (Tv, radio, escrito) para confirmar . ., . Direccion de  Cultura
6 . . Confirmacion de entrevista. -
Grafico entrevista. Conocimiento
Técnico Especialista en Disefo . L, .. . . . . Direccion de  Cultura
7 . Recaba informacién adicional necesaria para la entrevista. Informacién para entrevista. .
Grafico Conocimiento
8 Medios de Comunicacién (Tv, | Realiza entrevista. Entrevista realizada. N/A
radio, escrito)
9 Director General Atiende entrevista. Entrevista atendida. Direccion General
10 | Técnico Especialista en Disefio | Registra la entrevista (grabacién audio y fotografia para archivo). ) . Direccién de Cultura
g Registro entrevista. .
Grafico Conocimiento
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N° Responsable Actividad Resultado Area
11 | Técnico Especialista en Disefio | Proporciona archivo de registro de audio sobre la entrevista a SEMADET . . Direccion de Cultura
- L . Archivo de registro. -
Grafico (Comunicacidn Estratégica). Conocimiento
Coordinador de Comunicacién
12 . Recibe informacién para archivo. Archivo de registro. N/A
Social de SEMADET P & /
13 | Director General Solicita verbalmente nota publicada sobre entrevista. Nota final sobre entrevista. Direccidn General
Técnico Especialista en Disefio . . . . . Direccion de Cultura
14 . P Rastrea nota final y compara con archivo del registro de la entrevista. Nota final. .
Gréfico Conocimiento
Llena bitdcora interna de medios de comunicacién donde registra nombre
L - ... | del medio de comunicacion, periodista, nombre del programa, tematica . L
Técnico Especialista en Disefio ‘on, p ’ ) Prog ’ - o . Direccion de Cultura
15 . lugar de la entrevista, fecha y link de la nota final. |Llenado de bitacorainterna. .
Grafico . i . . Conocimiento
Posteriormente se entrega la bitdcora a Direccion General para su
conocimiento.
. . . . . . . Bitacora interna de medios | _. .,
16 | Director General Recibe bitacora interna de medios de comunicacién para conocimiento. Direccion General
para consulta.
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Procedimiento de Convocatoria a Rueda de Prensa

Ficha del procedimiento

Proceso

Fomento a la Investigacién

Macro—proceso rector

Cultura y Conocimiento

Tramite o servicio asociado

N/A

Politicas del proceso

Se realizaran las ruedas de prensa solo a través de la Autorizacion del Coordinador de Comunicacién Social de SEMADET.

Recursos necesarios para iniciar el

proceso

Autorizacién del Coordinador de Comunicacion Social de SEMADET, vehiculos, cdmara fotografica, instalaciones, recursos humanos.

Resultado(s) del proceso

Entrevista, Rueda de prensa, Nota final, Llenado de bitacora interna.

Indicador N/A
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Narrativa del procedimiento de Convocatoria a Rueda de Prensa

N° Responsable Actividad Resultado Area
1 Director General Solicita convocar a medios de comunicacidn para rueda de prensa. Solicitud de rueda de prensa. | Direccién General
Técnico Especialista en Disefio . . o Solicitud de validacion de | Direccion de Cultura
2 . Solicita validacién de realizacion de rueda de prensa. -
Gréfico rueda de prensa. Conocimiento
Coordinador de Comunicacién Validacion de rueda de
3 . Valida realizacion de rueda de prensa. N/A
Social SEMADET P prensa. /
4 Técnico Especialista en Disefio | Convoca a medios y requiere informaciéon sobre fecha, hora, lugar y| Convocatoria a medios de|Direccion de Cultura
Grafico tematica. comunicacion. Conocimiento
5 Técnico Especialista en Disefo | Elabora disefio de invitacion y boletin de prensa, entrega via correo Disefio de invitacién Direccion de Cultura
Gréfico electrdnico al Director General para validacion. ) Conocimiento
Revisa y valida propuesta de disefio de invitacidn y boletin de prensa. Si
. valida autoriza al Técnico Especialista en Disefio Grafico enviar invitacion e | Validacién de disefio de| . L
6 |Director General ) ., , . . . . L, , Direccién General
impresion de boletin de prensa. Si no valida emite observaciones y regresa | invitacidn y boletin de prensa.
al paso 3.
Técnico Especialista en Disefo o, . L Disefio entregado o | Direccién de  Cultura
7 e Enviar invitacién a medios de comunicacion. . L
Gréfico publicado. Conocimiento
C - . .| Prepara el sitio donde se realizard la entrevista/rueda de prensa (sonido, | ... . .
Técnico Especialista en Disefo p’ . e . . /. P i ( "|Sitio rueda de prensa|Direccion de Cultura
8 . presidium, personificadores, lista de registro, boletines de prensa impresos, .
Gréfico preparado. Conocimiento
etc.).
Técnico Especialista en Disefio A Registra la entrevista (grabacion audio y fotografia para archivo). . . Direccién de  Cultura
9 . Registro entrevista. .
Gréfico Conocimiento
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N° Responsable Actividad Resultado Area
Técnico Especialista en Disefio | Proporciona archivo de registro de audio sobre la entrevista a SEMADET . . Direccion de Cultura
10 . L . Archivo de registro. -
Grafico (Comunicacidn Estratégica). Conocimiento
Coordinador de Comunicacién
11 . Recibe informacién para archivo. Archivo de registro. N/A
Social SEMADET P g /
12 | Director General Solicita verbalmente nota publicada sobre entrevista. Nota final sobre entrevista. Direccién General
13 Técnico Especialista en Disefo | Rastrea notas sobre rueda de prensa y compara con archivo del registro de Nota final Direccién de Cultura
Gréfico la entrevista. ) Conocimiento
Llena bitacora interna de medios de comunicacién donde registra nombre
L - . .| del medio de comunicacién, periodista y link de todas las notas publicadas . .
Técnico Especialista en Disefio o . Direccion de Cultura
14 . sobre la rueda de prensa. | Llenado de bitacora interna. .
Grafico . "y . L Conocimiento
Posteriormente se entrega la bitdcora a Direccion General para su
conocimiento.
. Recibe bitacora interna de medios de comunicacién para consulta. Bitacora interna de medios de | _. L,
15 | Director General L, Direccién General.
comunicacion para consulta.
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Organismo Publico Descentralizado Bosque La Primavera

Proceso de Administracion de Recursos Humanos

Ficha del proceso

Proceso Administracion de Recursos Humanos
Macro-proceso rector Proceso de Soporte

Tramite o servicio asociado N/A

Politicas del proceso N/A

Recursos necesarios para iniciar el .. . L . - L
P Solicitudes de Alta o Baja de personal, descarga de Informaciéon de Relojes Checadores elaboracién y Calculo de Néomina.

proceso
Resultado(s) del proceso Altas o bajas del Personal, Elaboracidon de Némina.
Indicador N/A
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Narrativa del Proceso de Administracion de Recursos Humanos

N° Responsable Actividad Resultado Area
. . . Solicitud de Alta o Baja de| _. L
1 | Director General Solicita Alta o Baja de personal. J Direccién General
Personal.
Director de Administraciéon vy . . . Solicitud de Alta o Baja de|Direccion Administracion
2 ., Comunica solicitud de Alta o Baja de personal. .,
Gestidn personalturnada. Gestidn
Coordinador  de Recursos . e . Tramite de Alta o Baja de|Direccion Administracion
3 Realiza tramite de Alta o Baja de personal. -
Humanos personal. Gestion
Director de Administracion . .. . . - o Validacién de Alta o Baja de | Direccion Administracién
4 ., ¥ Valida trdmite realizado de Alta o Baja de personaly solicita autorizacion. J .
Gestion personal. Gestion
. . L. . Autorizacién de tramite de| _. L
5 Director General Autoriza tramite de Alta o Baja de personal. . Direccidn General
Alta o Baja de personal.
. . ., Autorizacion de tramite de| _. ., - .,
Director de Administracidon vy o L. . . Direccién Administracidn
6 . Turna autorizacion de tramite de Alta o Baja de personal. Alta o Baja de .,
Gestion Gestion
personalturnada.
Coordinador  de Recursos . . . Direccion Administracion
7 Realiza control de personal. Control de asistencia y pago. -,
Humanos Gestion
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Procedimiento de Entrega - Recepcion

Ficha del procedimiento

Proceso Administracion de Recursos Humanos
Macro-proceso rector Procesos de Soporte

Tramite o servicio asociado N/A

Politicas del proceso N/A

Recursos necesarios para iniciar el .. S .
Solicitud de Entrega-Recepcion vistos buenos y autorizaciones.

proceso
Resultado(s) del proceso Entrega y recepcion de un Puesto.
Indicador N/A
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Narrativa del procedimiento de Entrega- Recepcion

N° Responsable Actividad Resultado Area
. Deja el cargo o el puesto y solicita por oficio se realice acto ordinario de - L, . L
1 Director General ] & ., P y . P . . Oficio de peticion. Direccidn General
Entrega-Recepcidn de los bienes, informacién y documentacién a su cargo.
Director de Administracion vy . - . e s Direccidon de Administracién y
2 . . Recibe y turna oficio para su seguimiento. Verificacidn. ., . .,
Gestion o Director General Gestion o Direccion General
Recibe y determina si procede realizar proceso de Entrega-Recepcidn, si . ., - L
- 4 . P .. P . & ‘p ! .- ., Direccidon de Administracién y
3 | Abogado Especializado procede, atiende, elabora oficios de... para quien entrega, para quien recibe | Oficio de entrega-recepcion. Gestion
y para la Contraloria del Estado, indicando la fecha, hora del evento y turna.
4 | Director General Recibe y firma oficios para los involucrados. Oficios de entrega-Recepcidén. | Direccién General
5 Director de Administracidn y |Entrega formatos para la entrega-recepcidon y el proyecto de acta, los | Envio de formatos y proyecto | Direccién de Area o Direccidn
Gestidn cuales deben de llenar y enviar por correo electrénico ambas partes. del acta. General
6 | Contraloria del Estado Recibe oficio y da respuesta mediante oficio de designacidn. Oficio de designacion. N/A
7 | Director General Turna oficio al Abogado Especializado. Oficio de designacion. Direccién General
Lleva a cabo el acto de Entrega-Recepcién en el lugar, fecha y hora
rogramada, se presentan la persona que Entrega ue recibe la ., . . - L
- p & L P L .p a . ga v 4 , |Acta de entrega-recepcién | Direccion de Administracion y
8 | Abogado Especializado informacién y documentacion, asiste el personal asignado por la contraloria .
. COn anexos. Gestion
del estado de Jalisco para dar fe del acto y se lleva a cabo la Entrega-
Recepcion conforme a lo establecido en la ley.
Escanea acta, guarda en CD la informacién y archiva documento original en . ., . . . .
. . '8 ¥ . & CD con informacién de | Direccion de Administracién y
9 | Abogado Especializado expediente de la persona que entrega y el CD en el expediente de la ., L
. . . L. < Entrega-Recepcion. Gestion
persona que recibe, entrega copia a la Direccion de Area.
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Procedimiento de Alta de Personal

Ficha del procedimiento

Proceso Administracion de Recursos Humanos
Macro-proceso rector Proceso de Soporte

Tramite o servicio asociado N/A

Politicas del proceso N/A

Recursos necesarios para iniciar el .. , -
Solicitud de Alta de personalvia correo electrdnico.

proceso
Resultado(s) del proceso Alta de personal.
Indicador N/A
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Narrativa del Procedimiento de Alta de personal

N° Responsable Actividad Resultado Area
. - L Solicita a Coordinacidn de Recursos Humanos via correo electrénico - L . L . L
Director de Administracidon vy . ) . s Solicitud de seleccién de | Direccion de Administracion y
1 . seleccionar puesto con el perfil requerido de acuerdo a descripcién de . .
Gestidn . . personal para cubrir vacante. | Gestidn
puesto o funciones a realizar.
Recibe instruccidn y revisa plantilla de personal actualizada para verificar
) Solicitud de Alta de| .. ., - .,
Coordinador de  Recursos  due este vacante la plaza. .. .. Direccion de Administracion y
2 . . personalturnada verificacién .
Humanos Si no hay vacante, informa y concluye. . . Gestion
) ) _ de existencia de vacante.
Si hay vacante, continua tramite.
. . . . Reclutamiento ersona o/ _. . . L,
Coordinador  de Recursos | Busca y contacta al o los candidatos o aspirantes al puesto y entrega la lista | . vy p Direccion de Administracion y
3 . o L .. |listado de personal -
Humanos de documentos requeridos para dar continuidad al tramite de contratacion. Gestion
propuesto.
Coordinador  de Recursos . , . . iy . Direccién de Administracion y
4 Realiza exdmenes y entrevistas a candidatos. Evaluacion de candidatos. .,
Humanos Gestion
5 Coordinador  de Recursos | Entrega los resultados a la Direccion Administrativa de la terna que tuvo Resultados v ternas Direccién de Administracion y
Humanos mejor desempefio en las evaluaciones para una ultima entrevista. y ) Gestion
Director de Administracion vy | Revisa informacion de entrevista y propone persona para cubrir la vacante . Direccién de Administracion y
6 -, . . Propone candidato. .,
Gestidn e informa para visto bueno. Gestién
Fecha de ingreso de
. Si valida la seleccién del candidato a cubrir la vacante informa fecha de|candidato seleccionado o] _. .,
7 Director General . . .. Direccién General
ingreso, si no pasa al paso 3. solicitud de nuevo
reclutamiento.
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Responsable Actividad Resultado Area

Personal de nuevo ingreso

. . Direccion de Administracion y
registrado en sistemas de

Coordinador  de Recursos | Captura datos del personal de nuevo ingreso en todos los sistemas

Humanos Néminas, IDSE, IPEJAL, SUA, Reloj Checador, etc. Gestidn
personal.
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Procedimiento de Baja de Personal

Ficha del procedimiento

Proceso Administracion de Recursos Humanos
Macro-proceso rector Procesos de Soporte

Tramite o servicio asociado N/A

Politicas del proceso N/A

Recursos necesarios para iniciar el . .
P Solicitud de Baja de personal.

proceso
Resultado(s) del proceso Baja de personal.
Indicador N/A
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Narrativa del Procedimiento de Baja de Personal

N° Responsable Actividad Resultado Area
. Solicita realizar baja informado el nombre de la persona, que se dara de - . . L
1 Director General . .J P g Solicitud de Baja de Personal. | Direccién General
baja y fecha de salida.
Director de Administracion vy . . . Solicitud de Baja de | Direccidon de Administracién y
2 ., Comunica solicitud de Baja de personal. .,
Gestidn personalturnada. Gestidn
) Solicita carta de renuncia firmada Solicitud de firma de renuncia| .. ., - s
3 Coordinador  de Recursos S ibe inf | Di de Admini B Gestid o aviso de no aceptacién de Direccién de Administracion y
Humanos i ng sg recibe informa al Director de Administraciéon y Gestién para su : p Gestion
seguimiento. firma.
4 Coordinador  de Recursos | Recibe carta de renuncia firmada y da de baja al personal de los sistemas de | Carta de renuncia firmada y | Direccion de Administracién y
Humanos némina SUA, IPEJAL, IDSE. baja en sistemas de nédmina. | Gestidn
o i . L Direccién de Administracion y
5 | Contador Entrega finiquito para validacién registro contable presupuestal. Finiquito. Gestion
Director de Administracion e L Direccién de Administracién
6 - ¥ valida finiquito. Finiquito. .. y
Gestion Gestion
7 | Director General Autoriza finiquito de personal a dar de baja. Finiquito validado. Direccién General
3 Director de Administracion vy |Entrega finiquito autorizado y cheque a Coordinador de Recursos | Finiquito autorizado y | Direccién de Administracion y
Gestion Humanos. cheque. Gestion
Coordinador de Recursos . L Fecha de entrega de finiquito | Direccién de Administracion
9 Acuerda con el personal a dar de baja fecha para entrega de finiquito. 8 g ., y
Humanos acordada. Gestion
Coordinador  de Recursos | Entrega finiquito y cheque al personal a dar de baja vy solicita firma de | _. . . Direccién de Administracion y
10 L Finiquito y cheque entregado. L,
Humanos acuse de recibido. Gestion
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N° Responsable Actividad Resultado Area
11 Coordinador  de Recursos | Archiva y entrega copia de acuse de recibido de finiquito y cheque a|Acuse de recibido de | Direccidn de Administraciény
Humanos Contador. finiquito. Gestion
. . . ST . . Direccion de Administracion
12 | Contador Archiva pdliza y copia de finiquito en contabilidad. Cheque archivado. Gestion y
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Procedimiento de Control de Némina

Ficha del procedimiento

Proceso Administracion de Recursos Humanos
Macro-proceso rector Procesos de Soporte

Tramite o servicio asociado N/A

Politicas del proceso N/A

Recursos necesarios para iniciar el . . . . . L
P Descarga Incidencias de los Relojes Checadores para realizar el cdlculo de nédmina.

proceso
Resultado(s) del proceso Pago de Nédmina
Indicador N/A
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Narrativa del procedimiento de Control de Nomina

N° Responsable Actividad Resultado Area
. . ., . . . . USB con informaciéon de| . . - L
Coordinador Recursos | Extrae informacién de registro de asistencia de los relojes checadores en . . . Direccidon de Administracién y
1 registro de asistencia de la -,
Humanos una USB. . Gestion
quincena.
. Descarga en el Sistema de Incidencias la informacidn de los relojes . . ., . .,
Coordinador Recursos . . Descarga y revision de | Direccidn de Administracidn y
2 checadores y da formato en Excel, revisa faltas y retardos, vacaciones, |. . . . .,
Humanos . . . . . . . ., . incidencias en el sistema. Gestion
licencias, permisos, incapacidades, etc., e ingresa informacién al sistema.
Coordinador Recursos . , . . - Direccidon de Administracién y
3 Realiza calculo de la nédmina de la quincena. Némina calculada. .,
Humanos Gestion
Coordinador Recursos o ., - . Correo o CD con informacidn | Direccién de Administracion y
4 Envia la informacidn de ndmina calculada en el sistema al contador. , L. .,
Humanos de cdlculo de némina. Gestion
Entrega al Contador la nomina revisada y calculada para su captura en el | Revisién y observaciones al| Direccion de Administracidn y
5 | Contador . ) L. .
sistema SACG. calculo de némina. Gestion
Director de Administracion . . ., . . ) S , Direccién de Administracion
6 . ¥ valida la informacién del célculo de némina y firma. Validacién de célculo. -, 4
Gestion Gestion
Se Regresa a Direccion de
7 | Director General Revisa y autoriza firmando los documentos de némina. Administracion y  Gestion | Direccion General
para su dispersion.
8 Director de Administracion vy |Realiza transferencia de monto de ndmina e informa al Coordinador de | Transferencia de monto de | Direccion de Administracion y
Gestion Recursos Humanos. némina. Gestion
9 | Coordinador Recursos | Entrega los recibos de némina al personal de Bosque La Primavera e |Dispersién de recibos de | Direccion de Administraciony
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N° Responsable Actividad Resultado Area

Humanos Imprime copia de recibos y solicita al personal de OPD BLP que firme los | nédmina y solicitud de firma | Gestién

Recibos de Némina. de nédmina.
Coordinador Recursos . g . . . . Expediente  con  ndmina | Direccidn de Administracidn y
10 Recibe némina firmada, revisa y archiva las hojas en expediente. ) .,
Humanos firmada. Gestion
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Proceso de Administracion y Control Financiero

Ficha del proceso

Proceso Administracion y Control Financiero
Macro-proceso rector Proceso de Soporte

Tramite o servicio asociado N/A

Politicas del proceso N/A

Recursos necesarios para iniciar el .
Presupuesto Anual asignado.

proceso
Resultado(s) del proceso Administracion y Control Financiero.
Indicador N/A
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Narrativa del Proceso de Administracion y Control Financiero

N° Responsable Actividad Resultado Area
1 Director de Administracién y |Solicita a Directores de Area y personal administrativo la entrega de | Solicitud de informacién | Direccién de Administracion y
Gestidn informacién operativa del Organismo. operativa del organismo. Gestion
. ‘ Entrega informacion operativa del organismo para integracién y turna a|Informacion operativa del| _. . <
2 Directores de Area & P & P 8 y . P Direcciones de Area
Contador. organismo turnada.
Contabilidad gubernamental,
- . . entrega de informacidn
Integra, da seguimiento, analiza programa presupuestal, de la contabilidad & . L y . . - L
. . Ly . cuenta  publica, viaticos, | Direccién de Administracion y
3 | Contador gubernamental, entrega de informacién y cuenta publica, vidticos, . .,
. " . declaraciones mensuales vy | Gestién
declaraciones mensuales y anuales, arqueos al fondo fijo de caja. "
anuales, arqueos al fondo fijo
de caja.
. - ., Informacién de control | _. ., . .,
Director de Administracidon vy . . . L ) . . ) . . Direccién de Administracion y
4 - Revisa, valida y turna informacion de control financiero al Director General. |financiero al Director General -
Gestion . Gestion
revisada y turnada.
Informacién de control
5 | Director General Aprueba informacién de control financiero. financiero al Director General | Direccion General
aprobada.
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Procedimiento de Elaboracion de Programa Presupuestal

Ficha del procedimiento

Proceso Administracion y Control financiero
Macro-proceso rector Proceso de Soporte
Tramite o servicio asociado N/A

Todas las Direcciones de Area deberan entregar sus presupuestos entre el 1 y 15 de Julio de cada afio, la captura en la Plataforma del

Politicas del . .
oliticas del proceso Gobierno del Estado se realiza entre el 1y 15 de Agosto.

Recursos necesarios para iniciar el . . ‘
Presupuesto en base a resultados y Presupuesto base cero de las Direcciones de Area.

proceso
Resultado(s) del proceso Documento del Programa Presupuestal.
Indicador N/A
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Modelado del procedimiento de Elaboracion de Programa Presupuestal

Revision Autorizaciones legales Pagina
N° Fecha Mtro. Héctor Rafael Pérez Partida Mtro. Jorge Aristételes Sandoval Diaz Mtro. Roberto Lépez Lara
Secretario de Planeacién, Administracion y Finanzas Gobernador Constitucional del Estado de Jalisco Secretario General de Gobierno

Pagina 317 de 673

01 3-sep-2015




Manual de Organizacién y Procedimientos

Organismo Publico Descentralizado Bosque La Primavera

Narrativa del procedimiento de Elaboracion de Programa Presupuestal

N° Responsable Actividad Resultado Area
Elabora propuesta del Programa Presupuestal Anual de Administracidon . . . L
. P p. . . ‘g. P , v Propuesta de Programa | Direccion de Administracion y
1 | Contador Gestion del siguiente ejercicio y concentra el del resto de las dreas y turna .,
. Presupuestal Anual. Gestidn
para validacion.
Director de Administracion . Propuesta de  Programa | Direccidn de Administracidn
2 ., y Valida propuesta del Programa Presupuestal Anual y turna. P .g ., y
Gestidn Presupuestal Anual validado. | Gestidn
. Revisa y Autoriza Programa Presupuestal Anual Modificaciones ol _. y
3 Director General o ) o . Direccién General
Si tiene observaciones solicita ajustes. Autorizacion de Programa.
Director de Administracidon vy S . . . Direccion de Administracion y
4 - Solicita ajustes o correcciones, regresa al paso 1. Ajustes o correcciones. -,
Gestion Gestion
Director de Administracion vy |Si no hay ajustes o correcciones turna para captura en la Plataforma del Direccién de Administracion y
5 . . , L Turna para captura. L
Gestion Gobierno del Estado en SEPAF via electrdnica. Gestion
. , L. Direccién de Administracion
6 | Contador Captura en la Plataforma del Gobierno del Estado en SEPAF via electrénica. | Captura. Gestion y
Autoriza ublica en el POEJ el presupuesto de egresos asignado a la | Presupuesto Anual de
7 | Congreso del estado . .,y P P P g & P N/A
Institucion. Ingresos.
8 | Contador Elabora presupuesto de ingresos anuales (ingresos federales, ingresos | Presupuesto Anual de | Direccion de Administracion y
propios, donativos,). Ingresos. Gestion
EIaborz.a el Presu.p.uiesto Anual de Egresos, con5|deranf:lo los prc?gra.mas Presupuesto Anual de | Direccién de Administracion y
9 | Contador operativos y clasificdndolos de acuerdo al COG. Se considera prioritario el Egresos Gestidn
capitulo 1000 y se le da presupuesto al resto de las partidas de acuerdo a
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N° Responsable Actividad Resultado Area
los programas establecidos.
Adecua presupuesto por programa por partida durante el ejercicio - Direccidon de Administracién
10 | Contador P .p .. por pros . P p. . ) Presupuesto Modificado. ., y
conforme el ejercicio del gasto, los ingresos recibidos. Gestidn
Realiza registros en el sistema contable que generan los informes | Informes Contables, | . ., - .
i~ . . . . . Direccién de Administracion y
11 | Contador programaticos, econdmicos, contables y financieros y turna mensualmente | Presupuestales, Financieros, Gestién
para revision. Programaticos y Econdmicos.
Informes Contables,
12 Director de Administracién y |Revisa Informes Contables, presupuestales, financieros, programaticos y | Presupuestales, Direccidon de Administracién y
Gestion econdmicos y turna firma al Director General. Financieros, Programaticos | Gestion
y Econdmicos.
Informes Contables,
. Revisa firma Informes Contables resupuestales, financieros, | Presupuestales . L
13 | Director General y . » P P ! " p ! L. Direccion General
programaticos y econémicos. Financieros, Programaticos
y Econdmicos.
Informes Contables,
14 Director de Administracién y |Turna Informes Contables, presupuestales, financieros, programaticos y | Presupuestales, Direccién de Administracion y
Gestion econdémicos firmados a Contador. Financieros, Programaticos | Gestion
y Econdémicos.
Informes Contables,
15 | Contador Escanea y entrega a Abogado Especializado para su publicacion en la pag. | Presupuestales, Financieros, | Direccion de Administracion y
Web y a Director de Administracién y Gestion. Programaticos y Econdmicos | Gestion
para su Publicacién en pag.
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N° Responsable Actividad Resultado Area
web.
Publicacion de  Informes
16 | Abogado Especializado Recibe y publica Informes Contables, presupuestales, financieros,|Contables, Presupuestales, | Direccién de Administracion y
programaticos y econémicos en pdagina web. Financieros, Programaticos y | Gestidn
Econdmicos en pag. Web.
17 Director de Administracion vy |Recibe CD y revisa oficio de envio de Informes y turna a Direccidon General | Cd con y Oficio de envio de | Direccion de Administracion y
Gestion para firma. Informes. Gestion
. Firma Oficio de informes Contables resupuestales, financieros . , . .
18 | Director General " L » P P ! " | Oficio de envio de Informes. | Direccion General
programaticos y econdmicos y turna.
19 Director de Administracion vy |Recibe Oficio de informes Contables, presupuestales, financieros, |Oficio envio de Informes | Direccion de Administraciony
Gestion programaticos y econémicos firmados y envia al Secretario de SEPAF. sellado de recibido de SEPAF. | Gestidn
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Procedimiento de Elaboracion de Contabilidad Gubernamental

Ficha del procedimiento

Proceso Administracion y Control financiero

Macro-proceso rector Proceso de Soporte

Tramite o servicio asociado N/A

Politicas del proceso El Contador deberd entregar de manera mensual la Informacidn el dia 10 de cada mes.

Recursos necesarios para iniciar el .
P Captura en el Sistema SACG las facturas para comprometer el Gasto.

proceso
Resultado(s) del proceso Estados Financieros Contables, Presupuestarios, Programaticos y Econdmicos.
Indicador N/A
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Modelado del procedimiento de Elaboracion de Contabilidad Gubernamental
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Narrativa del procedimiento de Elaboracién de Contabilidad Gubernamental

Responsable Actividad Resultado Area
. Momento contable || Direccién de Administracidon
Contador Captura el Presupuesto Anual de Ingresos en el sistema SACG. .,
aprobado. y Gestidn
Captura y emite en el portal del SAT recibos por los ingresos quincenales . ., - .
ptura'y . .I . P ! P I. g ‘q‘w Momento contable Direccién de Administracion
Contador para las ministraciones de SEPAF. Captura los recibos emitidos en el .,
. devengado. y Gestion
sistema SACG.
Secretario de Planeacién . . . .
. ., . Transfiere recursos quincenales al Organismo. Deposito. N/A
Administracién y Finanzas
. . . Momento contable Direccién de Administracion
Contador Captura depdsitos en el sistema SACG. o,
recaudado. y Gestion
. Momento contable Direccidon de Administracién
Contador Captura el Presupuesto Anual de Egresos en el Sistema SACG. ., y
aprobado. Gestion
. Pasa al drea de contabilidad los gastos efectuados (incluyen programa . . - .,
Coordinador  de & ( yen prog Momento  contable Direccion de Administracidn y

ejecutor del gasto, partida y fondeo) y se registran en el sistema SACG para

Materiales comprometido. Gestion
comprometer el gasto.
, . Momento contable Direccion de Administracion
Contador Captura numero de factura, proveedor, R.F.C., importe, fecha de factura. ., y
devengado. Gestion
. Momento contable | | Direcciéon de Administracion y
Contador Captura la fecha de la programacién a pago. - ..
ejercido. Gestion
. _ ., L, Direccidon de Administracion
Contador Turna las facturas al Director de Administracion Gestidn para su pago. Facturas. Gestién y
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N° Responsable Actividad Resultado Area
Director de Administracidon vy . Direccion de Administracion y
10 - Realiza pago. Pago. ..
Gestion Gestion
11 | Contador Solicita al Director de Administracién y Gestion los movimientos semanales | Momento contable del | Direcciéon de Administracion y
del banco y concilia contra contabilidad. pagado. Gestion
. . Direccién de Administracion
12 | Contador Archiva en carpetas los gastos del mes. Archivo. ., ¥
Gestion
Coordinador de Recursos , . . o . . = Direccién de Administracion
13 Envia en forma electrénica el archivo de la Nomina Quincenal. Archivo electrénico. - Y
Humanos Gestion
. . . - o Direccidon de Administracién
14 | Contador Elabora péliza de diario integrando programa, partida y fondeo. Pdliza de Diario. Gestion Y
. Momento contable del | Direccion de Administracion
15 | Contador Captura en el sistema SACG. . ., y
comprometido. Gestion
16 | Contador Captura en el sistema SACG los importes por concepto de percepcion, | Momento contable del | Direccion de Administracidn y
sueldos, ayuda de despensa, ayuda de pasajes. devengado. Gestion
. ., - Momento contable del | Direccion de Administracion
17 | Contador Captura en el Sistema SACG la fecha de programacidn a pago de la némina. | .~ | . y
ejercido. Gestion
Director de Administracion . . . Direccidon de Administracion
18 . y Realiza transferencia. Transferencia. ., y
Gestion Gestion
19 | Contador Captura en el Sistema SACG el pago de la ndmina y se provisionan las| Momento contable del | Direccion de Administracidn y
retenciones de ISR, IPEJAL, IMSS, SEDAR y Sindicato. pagado. Gestion
20 | Contador Archiva las pdlizas emitidas por el sistema SACG. Archivo. Direccién de Administracién y
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N° Responsable Actividad Resultado Area
Gestion
Al cierre de mes, recibe el estado de cuenta y concilia los movimientos . . . L
s o . I . Direccién de Administracion y
21 |Contador capturados en contabilidad contra los movimientos impresos en el estado | Conciliacién bancaria. Gestion
de cuenta. Se capturan comisiones bancarias y/o intereses si existen.
Depura cuentas. Analiza al momento de elaborar los momentos contables . . . .
A . \ ., Direccion de Administracion y
22 | Contador e implicar las cuentas contables y las de orden, no existan saldos erréneos | Depuracién de cuentas. Gestion
en el registro, si existen depurarlos.
Emite los Estados Financieros Contables, Presupuestarios Programaticos y . .
L , Estados Financieros | _. . . .
Econdmicos de acuerdo a las normas del CONAC. Se envian del programa .| Direccién de Administracion y
23 | Contador . ) . Contables Presupuestarios ..
SACG en Excel para dar formato y se insertan firmas del Director General, . L Gestion
. . ., - . Programaticos y Econdmicos.
Director de Administracion y Gestién y Contador. Turna para firma.
24 Director de Administracion y|Revisa y firma los Estados Financieros, Contables, Presupuestarios, Firma Direccién de Administracion y
Gestion Programaticos y Econdmicos. Turna para firma del Director General. ) Gestion
. Firma los Estados Financieros Contables, Presupuestarios, Programaticos . . L
25 | Director General L. ! P ! & 24 Firma. Direccién General
Econdmicos. Turna para escaneo.
Recibe y escanea los Estados Financieros, Contables, Presupuestarios, Direccién de Administracion y
26 |Contador (o .. Escaneo. .,
Programaticos y Econdmicos. Turna para escaneo. Gestion
, . . . - Estados Financieros
Envia los Estados Financieros, Contables, Presupuestarios, Programaticos y . . ., . .,
- . . . L Contables Presupuestarios | Direccion de Administracion y
27 | Contador Econdmicos firmados y escaneados al area Juridica para su publicacion en . L ..
. Programaticos y Econdmicos | Gestidn
pagina web. )
firmados y escaneados.
- Recibe los Estados Financieros, Contables, Presupuestarios, Programaticos . . Direccién de Administracion
28 | Abogado Especializado .. ) ’ ; P » FT08 ¥ Publicacion Pagina Web. ., y
Econdmicos firmados y escaneados y publica. Gestion
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Procedimiento de Elaboracion de Informes y Cuenta Publica

Ficha del procedimiento

Proceso Administracion y Control financiero

Macro-proceso rector Proceso de Soporte

Tramite o servicio asociado N/A

Politicas del proceso Se deberd contar con la Contabilidad Gubernamental terminada el dia 10 de cada mes.

Recursos necesarios para iniciar el L, ‘- - ,
Informacién de ndminay pdlizas capturada al dia.

proceso
Resultado(s) del proceso Informes y documentos de Cuenta Publica.
Indicador N/A
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Modelado del procedimiento de Elaboracion de Informesy Cuenta Publica
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Narrativa del procedimiento de Elaboracion de Informesy Cuenta Publica

N° Responsable Actividad Resultado Area
Elabora Oficio de envio de la Cuenta Publica. Se envian los Estados
Financieros, Contables, Presupuestarios, Programaticos y Econdmicos a la - , . L - .
o ’ P 105, TT08 SV Oficio de envio de la Cuenta | Direccién de Administracién y
1 | Contador Auditoria Superior del Estado, a la Direccidon de Armonizacién Contableya| _,, . .,
. - . . ., . . Publica. Gestion
la Direccion de Planeacién Administracién y Finanzas debidamente
firmados, en archivo Excel y PDF. Turna para revision.
5 Director de Administraciéon vy |Recibe en archivo electronico Oficio de envio de Cuenta Publica revisa. Oficio revisado Direccidon de Administracién y
Gestion Turna impreso para firma. ) Gestion
. Recibe oficio con antefirma del Director de Administracidon y Gestidn. | Oficio de envio de Cuenta| . L
3 | Director General . , Pl g Direccién General
Firmay turna para envio. Publica firmado.
. - ., Recibe Oficio envio de Cuenta Publica firmado para envio. Adjunta CD con | .. . , . ., - .
Director de Administracion vy |. ., . . P ) ) Oficio de envio de Cuenta | Direccion de Administracién vy
4 - informacién de los Estados Financieros, Contables, Presupuestarios,| ., . .. .,
Gestion (hs - Publica firmado y CD. Gestion
Programaticos y Econémico.
Elabora Oficio de envio del funcionamiento del Organismo. Se emite en los
5 | Contador formatos de SEPAF la platilla del personal, el estado de deuda y pasivos, los | Oficio del funcionamiento del | Direccion de Administracion y
ingresos financieros, asi como el presupuesto modificado y ejercido | Organismo. Gestion
trimestralmente.
6 Director de Administracion vy |Recibe en archivo electrénico Oficio de envio del funcionamiento del | Oficio del funcionamiento del | Direccion de Administracion y
Gestion Organismo, revisa y turna oficio impreso para firma. Organismo revisado. Gestion
. Recibe oficio impreso con antefirma del Director de Administracidon vy | Oficio del funcionamiento del | _. .,
7 Director General i . , . ) Direcciéon General
Gestién. Firma y turna para envio. Organismo firmado.
8 | Director de Administracién y Recibe Oficio del funcionamiento del organismo firmado para envio. | Oficio del funcionamiento del | Direccién de Administracion y
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N° Responsable Actividad Resultado Area
Gestidn Adjunta CD con informacién del funcionamiento del Organismo. Organismo firmado y CD. Gestion
Presupuesto Base Cero en Base a Resultados. Ya autorizado la Direccidon de Administracién
9 | Contador P . Y , . Captura del Pbr y Pbc. ., y
presupuestario anual se captura en la plataforma de SEPAF via electrdnica. Gestidn
Formato Cuestionario ISR
Captura en el Portal del SAT. Se llena y envia por correo electrdnico | JALISCO Formato | _. ., . .,
. . . . . Direccion de Administracion y
10 | Contador formato en Excel a SEPAF mensualizado (después de timbrada la ndmina) | Mensualizado Poderes, Org. Gestion
sobre el importe mensual de ISR retenido en némina. Autéonomos y
Descentralizados Estatal.
- , . . Oficio de envio de los Estados
Elabora Oficio de envio de los Estados Financieros, Contables, | . . . ., - .,
. o .. o . Financieros, Contables | Direccién de Administracion y
11 | Contador Presupuestarios, Programaticos y Econdmicos a la Auditoria Superior del . ..
. Presupuestarios, Gestion
Estado. Turna para revision. ‘s L
Programaticos y Econdmicos.
Oficio de envio de los Estados
. . ., Recibe en archivo electrénico Oficio de envio de los Estados Financieros | Financieros, Contables, | . ., - .,
Director de Administracion vy . (o L . . Direccién de Administracion y
12 -, Contables, Presupuestarios, Programaticos y Econdmicos revisa. Turna para | Presupuestarios, -,
Gestion . (o L. Gestion
Firma. Programaticos y Economicos
revisado.
Oficio de envio de los Estados
. L i . . ., Financieros Contables
. Recibe oficio impreso con antefirma del Director de Administracion y - . .
13 | Director General ., . , Presupuestarios, Direccion General
Gestion. Firma y turna para envio. . .
Programaticos y Econdmicos
Firmado.
14 | Director de Administracion y|Recibe Oficio firmado para envio SEPAF. adjunta un tanto original con | Oficio Firmado y un tanto de | Direccion de Administracion y
Gestion informacién de los Estados Financieros, Contables, Presupuestarios, |los Estados Financieros, A Gestion
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N° Responsable Actividad Resultado Area
Programaticos y Econdmico. Contables, Presupuestarios,
Programaticos y Econdmico y
Dictamen de Contador
Publico Externo.
Elabora Oficio de envio del Avance Fisico Financiero Semestral. Se envian a | Oficio de envio del Avance | Direccion de Administracion y
15 | Contador o . . L. . . ..
la Auditoria Superior del Estado. Turna para revision. Fisico Financiero Semestral. | Gestidn
16 Director de Administracion vy | Recibe en archivo electrénico Oficio de envio del Avance Fisico Financiero | Oficio revisado del Avance | Direccion de Administracion vy
Gestion Semestral Revisa. Turna para Firma. Fisico Financiero Semestral. | Gestidn
. Recibe impreso en papel membretado y con antefirma del Director de | Oficio firmado del Avance| _. .
17 | Director General . L - , . . . Direcciéon General
Administraciéon y Gestion. Firma y turna para envio. Fisico Financiero Semestral.
Director de Administracion vy | Recibe Oficio firmado para envio. Adjunta CD con informacién del Avance | . . .. Direccion de Administracion y
18 - L . . Oficio firmado y CD. -,
Gestidn Fisico Financiero Semestral. Gestion
19 | Contador Elabora Oficio de envio del avance de la MIR, se envia a SEMADET. Turna | Oficio de envio del Avance | Direccion de Administracion y
para revision. Fisico Financiero Semestral. | Gestidn
. - L . . . - , . Oficio del Avance Fisico| . . . .,
Director de Administracion vy | Recibe en archivo electrénico Oficio de envio de avance de la MIR. Revisa. | _. . Direccién de Administracion y
20 ., . Financiero Semestral -
Gestion Turna para firma. . Gestion
revisado.
. Recibe oficio con antefirma del Director de Administracion y Gestion. Firma | Oficio del Avance Fisico | . L,
21 |Director General , . . . . . . Direcciéon General
y turna para envio al Director de Administracidon y Gestion. Financiero Semestral.
Director de Administracidon vy | Recibe Oficio firmado para envio a SEPAF. Adjunta CD con informacién del N Direccién de Administracion y
22 -, Oficio Firmado y CD. .,
Gestion avance de la MIR. Gestion
Revision Autorizaciones legales Pagina
N° Fecha Mtro. Héctor Rafael Pérez Partida Mtro. Jorge Aristételes Sandoval Diaz Mtro. Roberto Lopez Lara
Secretario de Planeacién, Administracion y Finanzas Gobernador Constitucional del Estado de Jalisco Secretario General de Gobierno Pagina 330 de 673
01 3-sep-2015




Manual de Organizacién y Procedimientos

Organismo Publico Descentralizado Bosque La Primavera

Procedimiento de Presentacion Declaraciones de Retenciones y Aportaciones Mensuales y Anuales

Ficha del procedimiento

Proceso Administracion y Control financiero

Macro-proceso rector Proceso de Soporte

Tramite o servicio asociado N/A

Politicas del proceso Las declaraciones mensuales se pagan como fecha limite el dia 17 de cada mes.

Recursos necesarios para iniciar el . -
P Tener la informacidn para capturarla en la plataforma del SAT.

proceso
Resultado(s) del proceso Acuses de Recibo y Recibo de pago de impuestos (IPEJAL, SEDAR, IMSS e ISR).
Indicador N/A
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Modelado del procedimiento de Presentaciéon Declaraciones de Retencionesy Aportaciones Mensuales y Anuales
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Narrativa del procedimiento de Presentacion Declaraciones de Retenciones y Aportaciones Mensuales y Anuales

N° Responsable Actividad Resultado Area
Coordinador  de Recursos . ., . . . _ . Direccidon de Administracién y
1 Entrega la informacidn retenida en la Némina quincenal. Noéminas quincenales. .,
Humanos Gestion
Elabora resumen de percepciones y deducciones mensuales. Captura en el . ., - .
. . L . Direccién de Administracion y
2 | Contador portal del SAT el pago referenciado y se emite formato electrénico e | Pago referenciado. Gestion
impreso. Turna para su pago.
3 Director de Administracion vy |Recibe formato de Declaracién impreso .Firma y turna para autorizacion de Pago referenciado Direccidon de Administracién y
Gestidn pago. ) Gestién
. Recibe Formato impreso firmado por el Contador el Director de . . . L
4 | Director General . ., p . P y Pago referenciado firmado. Direccidn General
Administracidn y Gestién. Turna para pago.
5 Director de Administracidon vy Recibe pago referenciado firmado v paga. Turna pago Pago Direccién de Administracion y
Gestion Pag ¥ paga. Pago. g0 Gestion
. . . Transferencia ago | Direccidn de Administracién
6 | Contador Recibe transferencia de pago y pago referenciado. ) y pag . y
referenciado. Gestion
7 | Contador Captura transferencia electréonica en Pdliza de Diario en el programa SACG. | Momento contable del | Direccion de Administracién y
Archiva. pagado. Gestion
. Entrega la informacidn anual de cada trabajador generada por la ndmina. . . . L
Coordinador de  Recursos € . . jade 8 p Calculo anual de ISR por | Direccion de Administraciony
8 (Total de percepciones y deducciones por trabajador). Y el calculo anual de . .
Humanos . trabajador. Gestion
ISR por trabajador.
9 | Contador Recibe el célculo anual por trabajador. Captura en el programa del SAT y  Constancias de retenciones | Direccion de Administracion y
elabora la Declaracién Anual de Retenciones por Salarios. Emite la|anuales por trabajador. Gestion
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N° Responsable Actividad Resultado Area
Constancia Anual de Percepciones de cada trabajador y turna.
. - L . . . . ) Constancias de retenciones| _. L - -
Director de Administraciéon vy | Recibe las Constancias Anuales de ISR por trabajador y revisa. Turna a firma . Direccidon de Administracién y
10 ., . anuales por trabajador .,
Gestidn del Director General. . Gestion
revisadas.
. . . . ) Constancias de retenciones
. Recibe Constancias De Retenciones Anuales de cada trabajador y firma. . . .
11 | Director General anuales por  trabajador | Direccién General
Turna para su entrega. .
revisadas.
. . L . . . . . Constancias de retenciones| . ., . -
Director de Administracion vy |Recibe constancias de retenciones anuales de cada trabajador firmadas . Direccién de Administracion y
12 - anuales por  trabajador .
Gestion para su entrega. ) Gestion
firmadas.
. ., Declaracién Anual de| . . . L,
Elabora papeles de trabajo de la Declaracién Anual de Personas Morales . Direccion de Administracion y
13 | Contador § . , ., Personas Morales con Fines ..
con fines No lucrativos. Se captura en portal del SAT y se envia declaracion. . Gestion
No Lucrativos.
. .. . . Declaracién Informativa | _. L, - .
Elabora papeles de trabajo de la Declaracion Informativa Anual de Clientes . Direccién de Administracion y
14 | Contador , L Anual de Clientes vy -
y Proveedores. ISR. Se captura en el portal de SAT y se envia declaracion. Gestion
Proveedores. ISR.
15 | Contador Elabora papeles de trabajo de la Declaracién del Remanente Distribuible. Se | Declaracién Anual del | Direccion de Administracion y
captura en el portal de SAT y se envia declaracién. remanente distribuible. Gestion
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Procedimiento de Viaticos

Ficha del procedimiento

Proceso Administracion y Control financiero

Macro-proceso rector Proceso de Soporte

Tramite o servicio asociado N/A

Politicas del proceso Funcionarios llenardn formato de solicitud de viaticos 15 dias antes de su salida.

Recursos necesarios para iniciar el . . -
Presupuesto asignado en la partida de viaticos.

proceso
Resultado(s) del proceso Informe de comisién con detalle de los gastos.
Indicador N/A
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Modelado del procedimiento de Vidticos
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Narrativa del procedimiento de Vidticos

N° Responsable Actividad Resultado Area
Detecta que tiene que realizar viaje, e integra los requisitos para solicitar - o
. s q que r V1ale 8 d P ) Solicitud de vidticos para|_.. .,
1 Director General vidticos, con tres o cinco dias antes de la fecha en que se tiene viaje Direccion General
contemplado el viaje o comisién. )
. Remite solicitud de viaticos con los requisitos necesarios, a la Direccidn de | Solicitud de viaticos con| _. .,
2 Director General . . ., .. Direccién General
Administracion y Gestion. requisitos turnada.
. o By Recibe solicitud y verifica si cumple con los requisitos de gestidn. o o . y L »
3 Director de Administracion S | la Di 5 G | solicitud v d ) Solicitud de vidticos con | Direccion de Administracién vy
Gestion i no CL.anp e, regresa a la Direcciéon General solicitud y documentos para requisitos. Gestion
correccion.
Director de Administracion . . . Solicitud de vidticos con | Direccidon de Administracién y
4 - Si cumple con los requisitos, valida. . .
Gestion requisitos. Gestion
. - L . . L ) o, Solicitud de vidticos | _. . . .,
Director de Administracion Adjunta a la solicitud de viaticos con las firmas de autorizacion, el cheque . Direccién de Administracion y
5 - - autorizados con cheque -
Gestion nominativo. . Gestion
nominativo.
Director de Administracion Entrega cheque nominativo e informa al beneficiario de la disponibilidad | _, . Direccién de Administracion y
6 . - . - Péliza de Cheque entregada. .
Gestidn del mismo. Turna pdliza a Contabilidad. Gestion
. . . . . Direccién de Administracion
7 | Contador Recibe Pdliza. Captura en el programa SACG y archiva. Péliza archivada. Gestion 4
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Procedimiento de Arqueos al Fondo Fijo

Ficha del procedimiento

Proceso Administracion y Control financiero

Macro-proceso rector Proceso de Soporte

Tramite o servicio asociado N/A

Politicas del proceso Cada arqueo se realizara de manera sorpresiva y aleatoria a cualquier fondo asignado.

Recursos necesarios para iniciar el . " . . -
P Tener el monto asignado a cada fondo fijo de caja por Direccion.

proceso
Resultado(s) del proceso Documento (Formato de Arqueo al Fondo Fijo) firmado con resolucién a detalle de una revision.
Indicador N/A
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Modelado del procedimiento de Arqueos al Fondo Fijo
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Narrativa del procedimiento de Arqueos al Fondo Fijo

N° Responsable Actividad Resultado Area
. . . . .| Direccién de Administracién
1 | Contador Elabora Arqueos al Fondo Fijo de caja aleatorios. Arqueos al Fondo Fijo de caja. Gestion Y
Revisa que los importes asignados coincidan en la revisién del arqueo. . ., - .
S . . . . Direccién de Administracion y
2 | Contador Revisara los documentos comprobatorios, el dinero en efectivo. Si existe Sobrante en arqueo. Gestion
sobrante se debe retener y depositar. Turna.
Director de Administracién . . , . - . Depdsito y acta Direccidon de Administracién
3 ., ¥ Recibe efectivo y envia a depositar. Elabora Acta Administrativa. p‘ . y . L y
Gestion administrativa. Gestion
Si existe faltante solicita que lo justifique. Si no, debe firmar pagare por el Direccidon de Administraciény
4 Contador . Faltante en arqueo. .,
monto del faltante y descontar en la quincena. Turna. Gestidn
. - . Recibe Arqueo del Fondo Fijo con el faltante detectado. Elabora Acta . L - .
Director de Administraciény . . . . i - . Direccién de Administracion y
5 . Administrativa y turna a Coordinador de Recursos Humanos instruyéndolo | Acta administrativa. .,
Gestion . L. Gestion
para descontar el faltante o depositar el sobrante en la ndmina.
Coordinador de Recursos . . - Direccion de Administracién y
6 Descuenta faltante en la némina quincenal. Descuento en ndmina. -,
Humanos Gestion
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Proceso de Administracion de Recursos Materiales

Ficha del proceso

Proceso Administracion de Recursos Materiales
Macro-proceso rector Proceso de soporte
Tramite o servicio asociado N/A

Solicitudes claras y precisas del bien y/o servicio solicitado, revisadas por el Director de Area, validadas por el Director de Administracién y

Politicas del proceso . . .
P Gestion y autorizados por el Director General.

Recursos necesarios para iniciar el

J—— Presupuesto autorizado, recurso disponible, solicitudes elaboradas y autorizadas por los involucrados.

Entrega del recurso econdmico, bien y/o servicio, control de los bienes y reportes de recursos materiales a la Direccién de Administracion y
Resultado(s) del proceso

Gestion.
Indicador N/A
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Narrativa del proceso de Administracion de Recursos Materiales

N° Responsable Actividad Resultado Area
Direccién de Administraciéon - . . Manejo correcto de caja|Direccidon de Administracién
1 ., y Solicita al Coordinador de Recursos Materiales el control de los recursos. . ) : ., y
Gestidn chica. Gestion
Coordinador de Recursos . L s e Direccion de Administracion y
2 . Controla, manejar y resguardar la caja chica. Trabajo eficiente. -,
Materiales Gestion
Realiza todas las compras mayores a través de los procedimientos de:
. Invitacion, Concurso, Licitacién, Adjudicacién directa; en cuanto a las . ., - .
Coordinador de Recursos ! ! , J , ’ Direccion de Administracion y
3 Material compras menores se llevardan a cabo a través del fondo revolvente | Compras mayoresy menores. Gestion
ateriales ; . . .
apegdndose a los lineamentos que marca la ley de Enajenaciones vy
Adquisiciones de Gobierno del Estado.
Coordinador de Recursos | Administra que el parque vehicular del Organismo tenga un buen uso y . ., - .,
L s o . , Direccion de Administracion y
4 | Material mantenimiento, utilizando para ello bitacoras que se actualicen de forma | Vehiculos en buen estado. -
ateriales Gestion
continua.
Coordinador de Recursos . . . . Direccion de Administracion
5 . Resguarda, controlar y entregar los vales de combustible. Combustible disponible. ., y
Materiales Gestion
Coordinador  de Recursos | Elabora y entrega reportes de control de recursos materiales a la Direccidn Direccién de Administracion y
6 . S iy ., Entrega de reportes. .,
Materiales de Administracion y Gestion. Gestion
Director de Administracidon vy . . . . Direccién de Administracion y
7 . Recibe y revisa reportes de control de recursos materiales. Reportes revisados. .,
Gestion Gestion
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Procedimiento de Caja Chica

Ficha del procedimiento

Proceso Administracion de Recursos Materiales
Macro-proceso rector Procesos de soporte
Tramite o servicio asociado N/A

Las facturas generadas a través de este procedimiento deben ser firmadas por el Contador, revisadas por el Director de Administraciény

Politicas del proceso -, . .
P Gestidn, y autorizadas por Director General.

Recursos necesarios para iniciar el | _. , . .
P Firma de pagaré elaborado por el Abogado y autorizado por el Director General.

proceso
Resultado(s) del proceso Documento de presentacion de entrega de la comprobacion del recurso.
Indicador N/A
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Modelado del procedimiento de Caja Chica
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Narrativa del procedimiento de Caja Chica

N° Responsable Actividad Resultado Area
Director de Administracion . . Direccidon de Administracién
1 ., y Elabora cheque a nombre del Coordinador de Recursos Materiales. Elabora Cheque. ., 4
Gestion Gestion
. . . , Direccidon de Administracién
2 | Abogado Elabora pagaré a nombre del Coordinador de Recursos Materiales. Pagaré. Gestion ¥
Coordinador  de Recursos . . - " - Direccidon de Administracién
3 . Recibe el cheque y se firma de recibido en la péliza. Pdliza de cheque. ., v
Materiales Gestidn
4 Coordinador  de Recursos | Procede al cambio del cheque en la Institucion Bancaria y se tiene el Manejo del Caja Chica Direccidon de Administracién y
Materiales resguardo y control de los recursos econémicos. ) Gestidn
Directores General, Directores
de Area, Coordinadores, e Direccion General o
5 L. . e L . Verificacidn de presupuesto. . . <
Técnicos Especialistas, | Verifica si existe suficiencia presupuestal en la partida que se va afectar. Direcciones de Area
Guardabosques, Jefe de Brigada
Directores General, Directores
de Area Coordinadores - . . . - Direccién General o
6 . ’ . " | Elaborar solicitud de efectivo, bienes y/o servicios. Elaborar solicitud. . ) <
Técnicos Especialistas, Direcciones de Area
Guardabosques, Jefe de Brigada
. Recibe las solicitudes de efectivo, bienes y/o servicios por parte de las . ., . .,
Coordinador  de Recursos | . B . ’ v/ i por b L . Direccién de Administracion y
7 . diferentes dareas, misma que deben estar firmadas por el solicitante, | Solicitud. .,
Materiales . ‘ . . L, . . Gestidn
Director de Area, Director de Administracion y Gestion y Director General.
Coordinador  de Recursos , . L Direccién de Administracion y
8 . Efectua la compra o contrata el bien solicitado. Factura. .,
Materiales Gestidn
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N° Responsable Actividad Resultado Area
Coordinador  de Recursos . . - . Entrega del bien y/o servicio, | Direccion de Administracién y
9 . Entrega el efectivo, bien o servicio al solicitante. . .,
Materiales Vale de caja. Gestion
Director General, Directores de
10 Area, Coordinadores, Técnicos  Entrega al Coordinador de Recursos Materiales la factura generada por el Factura Direccién General o
Especialistas, Guardabosques, | gasto. ) Direcciones de Area
Jefe de Brigada
Coordinador  de Recursos | Concentra, revisa y firma todas las facturas que se generaron a través de los Direccidon de Administracién y
11 . " Facturas concentradas. L
Materiales gastos del fondo fijo. Gestidn
Coordinador de Recursos | Entrega al Contador las facturas a fin de registrarlas, darles fondeo y firmar. Direccién de Administracién y
12 . Facturas fondeadas. .,
Materiales Gestion
Entrega facturas al Director de Administracién y Gestién para su firma y . Direccién de Administracion y
13 | Contador . Facturas revisadas. .
revision. Gestion
Director de Administracion vy |Valida las facturas posteriormente las entrega al Director General para su . Direccién de Administracion y
14 - . o Facturas validadas. -,
Gestion firma y autorizacion. Gestion
. Regresa las facturas al Director de Administracidén y Gestién y a su vez él las . . . .,
15 | Director General g . y . y Archivo en péliza contable. Direccién General
entrega al Contador para su control y archivo en la pdliza contable.
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Procedimiento de Recursos Materiales y Servicios

Ficha del procedimiento

Proceso

Administracion de Recursos Materiales

Macro—proceso rector

Procesos de soporte

Tramite o servicio asociado

N/A

Politicas del proceso

La compra y/o contratacién de bienes y/o servicios deberd ser solicitada por los Directores de Area, revisada por el Director de
Administracion y Gestién, autorizada por el Director General.

Recursos necesarios para iniciar el
proceso

Respetar los procedimientos de compras menores a través de fondo revolvente; compras mayores a través de Invitaciones, Concurso,
Licitaciones, Adjudicacidn e incluir a la Comisidn de Adquisiciones y Enajenaciones.

Resultado(s) del proceso

Entrega del bien y/o servicio.

Indicador N/A
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Modelado del procedimiento de Recursos Materiales y Servicios
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Narrativa del procedimiento de Recursos Materiales y Servicios

N° Responsable Actividad Resultado Area
. ‘ e . . Verificaciéon de suficiencia | Direccidn de Administracion y
1 |Directores de Area Verifica en sus presupuestos la existencia de recurso. -
presupuestal. Gestion
Directores de Area, | Elabora solicitud donde se indique: drea que solicita, partida a afectar, L. . - . . <
2 ) . . d .. q . P Solicitud del bien y/o servicio. | Direcciones de Area
Coordinadores fondeo, descripcion del bien y/o servicio que se requiere.
Coordinador  de Recursos | Recibe las solicitudes de la Direcciones y coteja que exista la suficiencia . . Direccién de Administracion y
3 . Recibe solicitud. .
Materiales presupuestal. Gestion
Coordinador  de Recursos | _. . L - - . Direccion de Administracion y
4 . Si no existe suficiencia presupuestal, notifica al solicitante. Solicitud rechazada. -,
Materiales Gestidn
Si existe suficiencia presupuestal se identifica el tipo de proceso de compra
Coordinador de Recursos que se llevard acabo dependiendo del monto del bien y/o servicio Direccion de Administracion y
5 . . . . - Fondo Revolvente. .
Materiales requerido si el monto por el bien y/o servicio es menor 12,500.00 se Gestion
efectia mediante el proceso de fondo Revolvente.
6 Coordinador de Recursos  Genera la orden de compra misma que debe ser revisada por el Director | Solicitud de autorizacién de | Direccién de Administracion y
Materiales de Administracion y Gestidn y autorizada por el Director General. orden de compra. Gestion
Director de Administracion . . Direccién de Administracion
7 L, ¥/ Valida Ia orden de compray turna. Orden de compra validada. - y
Gestién Gestion
8 | Director General Autoriza orden de compra y turna. Orden de compra firmada. Direccién General
9 |Coordinador de Recursos | Envia la orden de compra al proveedor elegido para que a su vez nos haga | Factura. Direccién de Administracién y
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N° Responsable Actividad Resultado Area

Materiales llegar la factura para el tramite del pago del bien y/o servicio. Gestion
10 | Proveedor Entrega factura del bien y/o servicio solicitado. Factura del bien y/o servicio. | N/A

. Recibe la factura del bien y/o servicio para su revision y firma por parte del . ., . .,

Coordinador  de Recursos ] v/ . P . y P . p ., . Direccién de Administracion y
11 . Coordinador de Recursos Materiales, Contador, Director de Administracion | Factura revisada. .,

Materiales ., . Gestidn

y Gestidn y Director General.

12 Director de Administracién vy |Paga factura del bien y/o servicio segin las condiciones pactadas con el | Pago transferencia | Direccién de Administracién y

Gestidn proveedor mediante transferencia y/o cheque. electrénica y/o cheque. Gestidn

Director de Administracion vy |Entrega la factura junto con el comprobante del pago al Contador para su Direccidon de Administracién y
13 -, . Comprobante de pago. -,

Gestion control y archivo. Gestion
14 | Proveedor Recibe pago y entrega el bien y/o servicio. Bien y/o servicio. N/A

Coordinador  de Recursos . . , . - . Direccidon de Administracion
15 . Entrega el bien y/o servicio al area solicitada. Solicitud atendida. -, 4

Materiales Gestion

Directores de Area . . - . L . Direccién de Administracion
16 . " | Recibe el bien y/o servicio solicitado. Recepcion del bien. - y

Coordinadores Gestidn

. Si el monto del bien y/o servicio supera los 12,500.01 y hasta 180,000.00, . ., . .,

Coordinador  de Recursos v/ L ‘,p . y s Direccién de Administracion y
17 . Procede a llevar a cabo una invitacién minimo a 3 proveedores de acuerdo | Invitacidn. .

Materiales e . . - Gestidn

a las politicas y lineamientos del manual de adquisiciones del OPD.

Coordinador de Recursos | Envia las invitaciones a un minimo de tres proveedores que previamente se e Direccién de Administracion y
18 . . . . Envid de invitaciones. .,

Materiales seleccionaron del padrén de proveedores de Gobierno del Estado. Gestion
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N° Responsable Actividad Resultado Area
19 Coordinador  de  Recursos Recibe las cotizaciones de los proveedores participantes Recepcidn de cotizaciones Direccion de Administracion y
Materiales P P P ’ P ' Gestion
Coordinador de Recursos | Elabora el cuadro comparativo y presentar al Director General quien tendra . Direccién de Administracion y
20 . s . Cuadro comparativo. .,
Materiales la decision final del proveedor elegido. Gestion
Coordinador de Recursos | Elabora el acta de fallo, misma que debera estar firmada por el Director de Direccién de Administracion y
21 . L ., - . Acta de fallo. -
Materiales Administracion y Gestion y el Director General. Gestion
Coordinador  de Recursos | Notifica a los proveedores de los resultados del proceso de invitacion . Direccidon de Administracién y
22 . . . Correo electrdnico. L
Materiales mediante un correo electrénico. Gestion
. Solicita al proveedor si es el caso documentacién para llevar a cabo un Direccién de Administracion y
23 | Abogado Especializado . . Contrato. ..
contrato de compra venta y/o de bienes y servicio. Gestion
Coordinador de Recursos Direccién de Administracion
24 . Lleva a cabo los puntos del 6 — 11. Proceso. .. y
Materiales Gestion
55 Coordinador de Recursos | Si el monto del bien y/o servicio supera los 180,000.01 y hasta 600,000.00, Concurso Direccién de Administracion y
Materiales procede a llevar a cabo un concurso invitando minimo a 6 proveedores. ) Gestion
26 Coordinador  de Recursos | Presenta la propuesta de bases a la Comision de Adquisiciones vy Presentar bases Direccién de Administracion y
Materiales Enajenaciones para su revision y aprobacion. ) Gestion
Coordinador  de Recursos , - - ., Direccién de Administracion y
27 . Envia bases y concurso a los participantes. Oficio de envié de bases. .,
Materiales Gestion
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N° Responsable Actividad Resultado Area

Coordinador  de Recursos | Lleva acabo junta aclaratoria con los participantes y el Director de . Direccidn de Administracién y
28 . - ., . Junta aclaratoria. .,

Materiales Administracion y Gestion. Gestion

Coordinador de  Recursos | Recepciona propuestas técnicas ante la Comisién de Adquisiciones y . .. Direccidon de Administracién y
29 . . . Acta de dictamen técnico. .,

Materiales Enajenaciones. Gestion

Coordinador  de Recursos . . . . Direccién de Administracion y
30 . Analiza propuestas econdmicas y elabora de cuadro comparativo. Cuadro comparativo. -,

Materiales Gestion

. Elige proveedor con el que se llevarda a cabo el contrato del bien y/o|Acta de fallo Eleccion| . .,
31 |Director General g‘ ‘p g v/ Direccidn General
servicio. Proveedor.

Coordinador de Recursos Direccidon de Administracion
32 . Lleva a cabo los puntos del 6 — 11. Proceso. .. y

Materiales Gestion
33 Coordinador de Recursos | Si el monto del bien y/o servicio supera los 600,000.01, se procede a llevar Licitacién Direccién de Administracion y

Materiales a cabo una licitacion. ) Gestion

Coordinador  de Recursos | Presenta la propuesta de bases a la Comision de Adquisiciones vy Direccién de Administracion y
34 . . . . ., Presentar bases. .,

Materiales Enajenaciones para su revision y aprobacion. Gestion

. Publica la licitacidon en dos diarios de mayor circulacién estatal y/o nacional L - . . - .,

Coordinador  de  Recursos , . y . , Y/ Publicacién en periédico y en | Direccién de Administracion y
35 . segln sea el caso, en la pagina de transparencia y en la pagina web del . L .

Materiales . medios electrénicos. Gestidn

Organismo.

Coordinador  de Recursos | Lleva acabo junta aclaratoria con los participantes y el Director de . Direccién de Administracion y
36 . . ., . Junta aclaratoria. -

Materiales Administracion y Gestion. Gestion
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N° Responsable Actividad Resultado Area
Coordinador  de Recursos | Recepciona propuestas técnicas ante la Comisidon de Adquisiciones y . L. Direccidn de Administracién y
37 . ) . Acta de dictamen técnico. .,
Materiales Enajenaciones. Gestién
Coordinador de Recursos | Analiza propuestas econdmicas por parte de Organismo y elaboracién de . Direccidon de Administracién y
38 . . Cuadro comparativo. .,
Materiales cuadro comparativo. Gestion
. Elige proveedor con el que se llevara a cabo el contrato del bien y/o|Acta de fallo Eleccion| _. .,
39 | Director General g . p q v/ Direccion General
servicio. Proveedor.
Coordinador de Recursos Direccion de Administracion
40 . Lleva a cabo los puntos del 6 al 11. Proceso. - y
Materiales Gestion
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Procedimiento de Dotacion de Combustible a Vehiculos Oficiales

Ficha del procedimiento

Proceso Administracion de Recursos Materiales

Macro-proceso rector Procesos de soporte

Tramite o servicio asociado N/A

Politicas del proceso Los vales de combustible solo serdn utilizados para vehiculos oficiales del Organismo y el ticket de consumo debe contener el Km.

Recursos necesarios para iniciar el . .
P Vales de combustible y listado de entrega de vales.

proceso
Resultado(s) del proceso Entrega del comprobante del despacho del combustible.
Indicador N/A
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Modelado del procedimiento de Dotaciéon de Combustible a Vehiculos Oficiales
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Narrativa del procedimiento de Dotacion de Combustible a Vehiculos Oficiales

N° Responsable Actividad Resultado Area
Coordinador  de Recursos - . Direccién de Administracion y
1 . Solicita vales de gasolina al proveedor. Factura. .,
Materiales Gestion
5 Coordinador de Recursos |Recibe los vales de combustible y genera una relacion de vales para su Relacién de vales Direccion de Administracion y
Materiales resguardo, control y entrega. ) Gestidn
Coordinador de Recursos L Direccion de Administracion y
3 . Revisa, firma la factura generada por la compra de vales. Factura. .,
Materiales Gestidn
Coordinador de Recursos Solicitud de fondeo de | Direccidn de Administracion y
4 . Entrega la factura al Contador. ..
Materiales Factura. Gestidén
Recibe factura, realiza fondeo, firma y entrega al Director de Administracion . Direccion de Administracion y
5 Contador ., Factura revisada. .,
y Gestion. Gestion
Director de Administracion vy | _. . ) o Solicitud de Factura | Direccion de Administracion y
6 - Firma factura y turna al Director General para su firma y autorizacién. . ..
Gestidn autorizada para pago. Gestién
7 | Director General Firma factura y tura al Director de Administracién y Gestion para su pago. Firma de factura para pago. Direccién General
3 Director de Administracion vy |Realiza el pago y entrega la factura al Contador para su archivo en la pdliza | Archivo de facturas en péliza | Direccion de Administracion y
Gestion contable. contable. Gestion
. " . Direccion de Administracién
9 | Contador Realiza pdliza contable. Péliza contable. -, y
Gestion
i i Solicitan vales de combustible para sus vehiculos el dia lunes de cada .. . Direccién General
10 l?lrector Gen'eral, D|recto’resj de P Solicitud de vales de gasolina. | _. . < y
Area, Coordinadores, Técnicos | S€mana. Direcciones de Area
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N° Responsable Actividad Resultado Area
Especialistas, Guardabosques,
Jefe de Brigada
Coordinador  de Recursos | Entrega los vales a los solicitantes quienes firman en la relacion de vales de | _. ., Direccidon de Administracién y
11 . . Firma en relacién de vales. .
Materiales combustible. Gestion
Directores General, Directores
de Area, Coordinadores, | Entregan al Coordinador de Recursos Materiales los tickets de consumo de , Direccién de Administracion y
12 L. . . - . . . Entrega de tickets. -,
Técnicos Especialistas, | combustible indicando el consumo en litrosy kilometraje. Gestion
Guardabosques, Jefe de Brigada
13 Coordinador  de Recursos | Captura en la bitdcora de consumos por vehiculo y por area para llevar un | Base de datos de consumo de | Direccidn de Administracién y
Materiales control de cada unidad. combustible por vehiculo. Gestion
. Imprime relacidon de consumo de combustible por cada factura solicitada ., . L - .
Coordinador  de Recursos P , - P Y Relacisn de consumo de | Direccion de Administracion y
14 . entrega al drea de contabilidad para que la anexe a la factura . ..
Materiales . combustible. Gestion
correspondiente.
15 | Contador Anexa a la factura la relacién de consumo de combustible por drea y por Registro contable de Direccién de Administracion y
vehiculo para su registro en la contabilidad. combustible. Gestion
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Procedimiento de Servicio de Mantenimiento Vehicular

Ficha del procedimiento

Proceso Administracion de Recursos Materiales
Macro-proceso rector Procesos de soporte
Tramite o servicio asociado N/A

Solicitud del servicio entregada al drea de recursos materiales firmada por el Director de Area, Director de Administracién y Gestién,

Politicas del proceso .
P Director General.

Recursos necesarios para iniciar el - .. L . . y .
P Solicitud de servicio de mantenimiento debidamente firmada y bitacoras en Excel actualizadas.

proceso
Resultado(s) del proceso Entrega del vehiculo reparado factura del servicio.
Indicador N/A
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Modelado del procedimiento de Servicio de Mantenimiento Vehicular
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Narrativa del procedimiento de Servicio de Mantenimiento Vehicular

N° Responsable Actividad Resultado Area
Coordinador  de Recursos . Direccién de Administracion
1 . Entrega Manual de Uso de Vehiculos a los resguardantes. Manual entregado ., y
Materiales Gestion
Directores General, Directores
5 de Area, Coordinadores, | Solicita al Coordinador de Recursos Materiales el servicio de mantenimiento | Solicitud de mantenimiento | Direccion de Administracién y
Técnicos Especialistas, | y/o reparacion vehicular. y/o servicios vehicular. Gestidn
Guardabosques, Jefe de Brigada
Recibe la solicitud de servicio de mantenimiento y/o reparacién vehicular
3 Coordinador  de Recursos | generada, verifica en la bitdcora del vehiculo para ver si es justificado el | Solicitud de mantenimiento | Direccion de Administracion
Materiales servicio requerido, elige entre los talleres acreditados ante el Gobierno del | y/o servicio vehicular. y Gestion
Estado como proveedores.
Solicita cotizacion a los talleres autorizados, si el monto es mayor a
Coordinad d R 12,500.01 se realiza invitacién a tres proveedores y se sigue con el Seleccin d | 0 de | i 6n de Admini By
4 oor |.na or e ecursos procedimiento de recursos materiales y servicios. e e’cuon e taller y envio de |recc!c’Jn e ministracion
Materiales . L Lo vehiculo a taller. y Gestidn
Si es menos a 12,500.01 se envia directamente al taller mds idéneo para su
atencion.
Coordinador  de Recursos | Recepciona factura por parte del proveedor, revisa y firma factura para . ) Direccién de Administracion
5 . . . Factura revisada y firmada. .
Materiales posteriormente enviar al Contador. y Gestidn
. . . ., ., Direccién de Administracion
6 | Contador Firma y fondea factura y pasa al Director de Administracion y Gestion. Factura fondeada. Gestién y
Director de Administracion vy | _. . , . Direccién de Administracion y
7 - Firma y revisa la factura y pasa al Director General. Factura revisada. ..
Gestion Gestion
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N° Responsable Actividad Resultado Area
. Firma y autoriza la factura y regresa al Director de Administracidn y Gestion . L
8 Director General y yres y Generar pago. Direccién General
para su pago.
9 Director de Administracion vy | Genera el pago y devuelve la factura al contador para su archivo en la pdliza | Archivo de facturas en péliza | Direccion de Administracion y
Gestidn contable. contable. Gestion
. - Factura archivada en la pdliza | Direccidn de Administracién
10 | Contador Archiva factura en la pdliza contable. P ., y
contable. Gestion
Chofer Mensajero / Chofer de | Recoge el vehiculo de taller y verifica que se haya efectuado el servicio por . , Direccion de Administracion y
11 . . Revisién del vehiculo. .,
Camion el cual fue enviado. Gestion
12 Coordinador  de Recursos | Entrega el vehiculo al drea que solicito el servicio de mantenimiento y/o Entrega de vehiculo Direccidon de Administracién y
Materiales reparacion. ) Gestidn
Coordinador  de Recursos | Registra en la bitacora la reparacidn y/o mantenimiento que se efectto a la . s Direccidon de Administracién y
13 . . . Registro en bitacora. .,
Materiales unidad vehicular. Gestion
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Proceso de Coordinacion Juridica

Ficha del proceso

Proceso Coordinacién Juridica
Macro-proceso rector Procesos de soporte
Tramite o servicio asociado N/A

Politicas del proceso N/A

Recursos necesarios para iniciar el L S L S L ., L
Solicitud de asesoria juridica, seguimiento a juicio, informacién o atencion a un siniestro.

proceso
Resultado(s) del proceso Atencién a la solicitud.
Indicador N/A
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Narrativa del Proceso de Coordinacién Juridica

N° Responsable Actividad Resultado Area
1 Director General o Directores | Solicita asesoria juridica, seguimiento a juicio, solicitud de informacién o Solicitud Direccidn de area y Direccidn
de Area atencién a un siniestro. ) General
- . . N . . - Direccidon de Administracién
2 | Abogado especializado Revisa y valora la solicitud e inicia las gestiones para su cumplimiento. Respuesta a lo solicitado. Gestion Y
- Turna resultado final al Director de Administracion y Gestién o al Director | Solicitud de autorizacién o | Direccién de Administracion y
3 | Abogado especializado . o . .,
General para visto bueno o autorizacidn. visto bueno. Gestidn
Director de Administracion . . o, . Direccidon de Administracién
4 ., . y Autoriza o da visto bueno. Autorizacién o visto bueno. ., . ., y
Gestidn o Director General Gestién o Direccion General
L Remite al Director de Area, Director General, o al solicitante de informacidn . Direccidon de Administracién y
5 | Abogado especializado . Resultado a la solicitud. ., . .,
la respuesta a la solicitud. Gestidn o Direccion General
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Procedimiento de Asesoria Juridica

Ficha del procedimiento

Proceso

Coordinacion Juridica

Macro—proceso rector

Proceso de Soporte

Tramite o servicio asociado

N/A

Politicas del proceso

N/A

Recursos necesarios para iniciar el
proceso

Solicitud de revision o elaboracion de un documento o informacion que implique analisis normativo, o consulta de algin asunto con
implicaciones juridicas.

Resultado(s) del proceso

Entrega de la informacidn a entera satisfaccion del area solicitante.

Indicador N/A
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Modelado del procedimiento de Asesoria Juridica
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Narrativa del procedimiento de Asesoria Juridica

N° Responsable Actividad Resultado Area
- s . . ., Solicitud de revisidon de
. , . Solicita revision o elaboracién de un documento o informacién que . ., . . . .
Director de area o Director |, . s . , . . documentos o informacién | Direccién General o Direccidn
1 implique analisis normativo, o consulta de algin asunto con implicaciones . i’
General L que requiere sustento | de Area
juridicas. S
juridico.
Se recibe solicitud de revisién o de elaboracién de un documento o
informacién que implique andlisis normativo, o bien consulta de algun
asunto con implicaciones juridicas, por cualquier unidad administrativa o
. del titular del Organismo. La consulta puede ser verbal, telefénica . - Direccién de Administracion
2 Abogado especializado . . e .g .. p” L .| Solicitud recibida. . y
presencial, via oficio, correo electrénico o utilizando cualquier otro medio Gestion
de comunicacion oral o escrita. Se analiza el contenido del documento o
informacién que se remite para determinar si tiene que ver con cuestiones
juridicas o bien, operativas o técnicas que competan a otra area.
. Si se trata de asesoria que no requiera de documento alguno, la consulta se Direccién de Administracion y
3 Abogado especializado . . . . N/A ..
desahoga de manera inmediata sin generar registro alguno. Gestién
Por regla general no aplica,
. . L e - salvo que la consulta o
Analiza el asunto y si no corresponde al drea juridica notifica al solicitante, y . . ., - .
- . . . solicitud de documento se | Direccion de Administraciény
4 Abogado especializado en su caso se deriva el asunto al drea competente o se le sugiere se ponga . ) ..
, L realice  por escrito, la|Gestidn
en contacto con ésta Ultima. )
respuesta se entregard en la
misma via.
- Analza e investiga la informacién y/o documentacién recibida, o bien de la . Direccién de Administracién
5 Abogado especializado ) A & v/ . } ! Asunto analizado. - y
asesoria solicitada, con base al marco normativo aplicable y a la naturaleza Gestion
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No

Responsable

Actividad

Resultado

Area

misma del documento.

Abogado especializado

En el caso de que la solicitud de servicio se refiera a la elaboracién de un
documento, se hace saber al solicitante la negativa a generarlo por parte
del abogado especializado, cuando éste no sea acorde a las atribuciones
legales del Organismo o de cualquiera de las unidades administrativas,
cuando éste sea contrario a los principios generales del derecho o bien
contravenga una orden del Titular del Organismo o autoridad competente.

Estudio juridico (en archivo
fisico y/o electrénico,
siempre que la consulta o
solicitud haya sido por escrito
e implique la generacién de
un documento).

Direccién de Administracion y
Gestidn

Abogado especializado

En caso de que sea procedente y de acuerdo al marco normativo vigente, se
elabora la informacién conducente, la cual constard por escrito si asi se
solicita.

Documento de respuesta y
anexos (en archivo fisico o
electrdnico).

Direccién de Administracion y
Gestidn

Abogado especializado

El resultado de la consulta juridica o el producto elaborado (documento,
oficio, contrato, etcétera) se entrega al area solicitante para despejar
dudas, notificar cambios de Gltima hora, o discusién y/o comentarios del
documento.

Respuesta mediante
documento, oficio o llamada
telefdnica.

Direccién de Administracion y
Gestién

Director de area o Director
General

En caso de dudas o comentarios, los notifica al abogado especializado para
su aclaracion.

Comentarios a la informacién
proporcionada. (Puede ser
por escrito o de manera
verbal).

Direccion General o Direccidn
de Area

10

Abogado especializado

Aclara dudas y comentarios respecto a la consulta.

Aclaracion al documento.
(Puede ser por escrito o de
manera verbal).

Direccién de Administracion y
Gestion

11

Abogado especializado

Proporciona el documento o informacidn solicitada, ya sea en forma de
instrumento juridico o estudio juridico, y se entrega al solicitante a su
entera conformidad.

Documento y/o  estudio
juridico solicitado (en archivo
fisico y/o archivo electrdnico)

Direccién de Administracion y
Gestion
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N° Responsable Actividad Resultado Area
cuando la peticién haya sido
por escrito.
Recepcion del documento y/o
. , . estudio juridico solicitado (en| . ., . .,
Director de éarea o Director . . ., . . J . ( Direccion General o Direccion
12 Recibe la informacidn a su entera conformidad. archivo fisico y/o archivo .
General . de Area
electrdnico) cuando la
peticién haya sido por escrito.
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Procedimiento de Seguimiento a Juicios

Ficha del procedimiento

Proceso

Coordinacion Juridica

Macro—proceso rector

Procesos de Soporte

Tramite o servicio asociado

N/A

Politicas del proceso

N/A

Recursos necesarios para iniciar el
proceso

Emplazamiento de demanda interpuesta en un juicio en donde el Organismo es parte, o cualquier documentacion expedida por autoridad
judicial competente.

Resultado(s) del proceso

Defensa juridica del Organismo.

Indicador N/A
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Modelado del procedimiento de Sequimiento a Juicios
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Narrativa del procedimiento de Sequimiento a Juicios

N° Responsable Actividad Resultado Area
Expide un documento donde
informa el asunto y fecha
. . ., | Recibe emplazamiento de demanda interpuesta en un juicio en donde el | junto con acuse del
Secretaria de la Direccion . . ., . . . . L
1 General Organismo es parte, o cualquier documentacién expedida por autoridad | emplazamiento y se lo turna | Direccidon General
judicial competente y turna documento al Director General. al Director General para que
lo derive al area
correspondiente.
Documento donde informa a
. Turna el documento al abogado especializado para su andlisis uién se turna el escrito y las | _. .
2 | Director General - 8 P P yid . ¥ Direccién General
seguimiento. observaciones
correspondientes.
Acuses originales del | _. . . .,
- 0 ., o . 8 o Direccién de Administracion y
3 | Abogado especializado Recibe instruccion de darle seguimiento a la demanda. emplazamiento recibidos por Gestion
el Organismo.
. Abre un expediente interno cuya codificacion debera coincidir con la del . Direccién de Administracion y
4 | Abogado especializado . . . Expediente de la demanda. ..
expediente proporcionado por el Juzgado o Tribunal competente. Gestién
. . Base de datos de Excel de los | . L, - .
- Da de alta el nuevo expediente en una base de datos interna para dar|. . . Direccién de Administracion y
5 | Abogado especializado L . juicios en contra del ..
seguimiento al mismo. . Gestién
Organismo.
. . . . - Correo electrénico donde se | _. ., . L
- Notifica el emplazamiento o documento expedido por autoridad judicial a . Direccién de Administracion y
6 | Abogado especializado . anexa el emplazamiento u .,
los abogados externos del Organismo. . . . Gestion
oficio del juzgado o tribunal.
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N° Responsable Actividad Resultado Area
En caso de tratarse de un asunto en materia laboral, civil, penal o mercantil | Acuse de recibo de toda la
7 | Abogado especializado el proceso lo siguen los abogados externos por lo que se les entrega toda la | documentacién soporte por | Direccién de Administracion y
documentacidon necesaria para los medios probatorios y la defensa del |parte de los abogados | Gestidn
patrimonio del Organismo. externos.
Solicitud de revision del
En caso de tratarse de un asunto en materia de amparo se elabora el |informe o documento a| _. ., - .
- . . . , . Direccién de Administracion y
8 | Abogado especializado informe o cumplimiento a lo solicitado y se envia a los abogados externos | presentar ante el Organo Gestion
para revisién y visto bueno. Judicial, a los abogados
externos.
, . . o Informe bimestral
Envian un informe bimestral al abogado especializado sobre el estado que .
9 | Abogados externos C proporcionado por los | Abogados externos
guardan los procesos judiciales.
abogados externos.
, . . . . Correo electrénico con
Envia observaciones o visto bueno al abogado especializado de los informes . .
10 | Abogados externos enviados observaciones o visto bueno | Abogados externos
) del informe.
11 | Abogado especializado En caso de recibir observaciones por parte de los abogados externos, | Acuse de recepcidon del| Direccion de Administracidn y
corrige y solicita autorizacion y firma del Director General. informe previo o justificado. | Gestidn
. Firma de autorizado el documento a presentar al Juzgado o Tribunal . . .
12 | Director General P & Documento firmado. Direccidn General
competente.
. Presenta el documento en tiempo y forma ante el Juzgado o Tribunal . . Direccidon de Administracién
13 | Abogado especializado oy & Acuse del juzgado o tribunal. ., 4
competente. Gestion
14 | Abogado especializado Da el debido seguimiento al proceso y acude a las audiencias cuando | Acuerdo que emite el Juzgado | Direccion de Administracion y
g P considera necesario asistir, a juicio del abogado especializado. o Tribunal en la fecha de la | Gestidn
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N° Responsable Actividad Resultado Area
comparecencia.
. e g . Notificacién de la sentencia . . - L
- Recibe notificacion de la sentencia o laudo y en caso de que no sea ., v Direccidon de Administracién y
15 | Abogado especializado . . acuse de recepcién del .,
favorable al Organismo se presenta recurso para la debida defensa. reCUrso Gestidn
. . . . - . Base de datos de expedientes | _. L . .,
. Deriva al Director General un informe actualizado de los juicios vigentes, L. P . Direccion de Administracion y
16 | Abogado especializado . y correo electrénico enviado ..
cuando lo requiera. . Gestion
al Director General.
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Procedimiento de Atencidn de Solicitudes de Transparencia

Ficha del procedimiento

Proceso Coordinacion Juridica

Macro-proceso rector Proceso de Soporte

Tramite o servicio asociado Atencién a solicitudes de Transparencia.
Politicas del proceso N/A

Recursos necesarios para iniciar el . , ..
P Solicitud via INFOMEX o fisica.

proceso
Resultado(s) del proceso Entrega de informacidn al solicitante.
Indicador N/A
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Modelado del procedimiento de Atencion de Solicitudes de Transparencia
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Narrativa del procedimiento de Atencion de Solicitudes de Transparencia

N° Responsable Actividad Resultado Area
. , . - , - Solicitud de informacion fisica
1 | Ciudadania Realiza solicitud via INFOMEX o de forma fisica. L N/A
o electronica.
Recibe solicitud y revisa que se cuente con todos los requisitos.
Nota: De la Procedencia de la Solicitud de Informacién. Ley de
Transparencia y Acceso a la Informaciéon Publica del Estado de Jalisco y sus
Municipios.
Articulo 82. Solicitud de Informacidn — Revision de requisitos
1. La Unidad debe revisar que las solicitudes de informacién publica
cumplan con los requisitos que senala el articulo 79 y resolver sobre su
admision, a los dos dias habiles siguientes a su presentacion.

2 Abogado Especializado 2. Si a la solicitud le falta algin requisito, la Unidad debe notificarlo al| ggjicitud revisada Direccion de Administracion
solicitante dentro de los dos dias habiles siguientes a la presentacion, y y Gestion
prevenirlo para que lo subsane dentro de los dos dias habiles siguientes a la
notificacién de dicha prevencién, so pena de tener por no presentada la
solicitud.

3. Si entre los requisitos faltantes se encuentran aquellos que hagan
imposible notificar al solicitante esta situacion, el sujeto obligado queda
eximido de cualquier responsabilidad hasta en tanto vuelva a comparecer el
solicitante.
Articulo 83. Solicitud de Informacidn — Integracién del expediente.
- . . . Direccion de Administracion
3 Abogado Especializado Si admite pasa a la actividad 9. N/A -
y Gestion
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N° Responsable Actividad Resultado Area
. . . o . ., Direccién de Administracién
4 Abogado Especializado En el caso de prevenir, realiza acuerdo y notifica al ciudadano. Acuerdo de prevencion. y Gestion
Recibe acuerdo de prevencion y decide si subsana. .,
. , . . , L ., Contestacion o no del
5 | Ciudadania Art. 82. El solicitante tiene dos dias habiles para subsanar la prevencidn, a ciudadano N/A
partir de recibir la notificacion. )
. . - . - . Notificacion al solicitante de | Direccion de Administracion
6 Abogado Especializado Si el solicitante no subsana, el asunto se cierra notificando al usuario. ) .
cierre del asunto. y Gestidn
. . - . - . . Direccién de Administracién
7 Abogado Especializado Si el solicitante subsana, revisa si la solicitud compete al OPD. Revisar competencia. y Gestion
. Si no compete a la dependencia, realiza acuerdo de incompetencia. Notifica . . Direccién de Administracion
8 Abogado Especializado p' P ’ P Acuerdo de improcedencia. ., y
al ITEl y al ciudadano. Gestion
. Si determina que es de su competencia, realiza acuerdo de admision y lo . Direccién de Administracion
9 | Abogado Especializado o . d P ’ ¥ Acuerdo de admision. . y
notifica al ciudadano. Gestion
- Envia por correo electrénico la solicitud de informacién al area generadora | Correo electréonico  con | Direccion de Administraciéon
10 | Abogado Especializado . 9 . . ., .
de la informacién. solicitud de informacion. y Gestidn
11 | Director de area Recibe correo electrénico con la solicitud y compila la informacién. Informacién compilada. Direccién de drea
, L . ., - Correo electrénico de
. , Envia correo electronico con la informacién solicitada al Abogado ., . . .
12 | Director de area e contestacion con la | Direccion de area
Especializado. . - .
informacidn correspondiente.
Realiza acuerdo de resolucidn y lo remite al Director de Administracion y Di 6n de Administracid
. ., . ., ireccién de Administracion
13 | Abogado Especializado Gestion para su visto bueno. Acuerdo de resolucion. Gestién y
La resolucion debe contener:
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N° Responsable Actividad Resultado Area
I. Nombre del sujeto obligado correspondiente;
II. Numero de expediente de la solicitud;
IIl. Datos de la solicitud;
IV. Motivacién y fundamentacién sobre el sentido de la resolucién;
V. Puntos resolutivos sobre la procedencia de la solicitud, incluidas las
condiciones para el acceso o entrega de la informacidn, en su caso, y
VI. Lugar, fecha, nombre y firma de quien resuelve.

14 D|re(?t,or de Administracion 'y Da visto bueno al acuerdo de resolucidn. Acuerdo de resolucidn. Dlre?(flon de Administracion y

Gestion Gestion

Entrega informacion al solicitante por el canal autorizado. En caso de que el
solicitante no esté conforme con el informe recibido, puede proceder al
recurso de revisién, el cual tiene diez dias habiles para interponerlo ante el
ITEI
Nota: La Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado
de Jalisco y sus Municipios sefiala en su Articulo 87 lo siguiente: 1. El acceso

15 | Abogado Especializado T Ié" informa(fién publica puede hacferse mediante: Informacién solicitada Direccfi,én de Administracion
. Consulta directa de documentos; entregada. y Gestidn
Il. Reproduccién de documentos;
[Il. Elaboracién de informes especificos; o
IV. Una combinacién de las anteriores.
En el caso de la reproduccion de documentos, la Ley seiala que el sujeto
obligado debera determinarlo y notificarlo al solicitante dentro de los tres
dias habiles siguientes a la resolucién de procedencia de la solicitud a que
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N° Responsable Actividad Resultado Area
se refiere el articulo 84; la reproduccion de documentos debera cobrarse
previo a la entrega de la informacidn, por el monto del costo previsto en las
leyes de ingresos correspondientes de los sujetos obligados o los costos de
recuperacion de los materiales o medios en que se realice por los demas
sujetos.
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Ficha del Servicio de Atencion a solicitudes de Transparencia

Id. del servicio

Nombre del tramite o servicio

Atencion a solicitudes de Transparencia

Descripcion del servicio (registrar los periodos de atencion)

El servicio de atenciéon a las solicitudes de Transparencia consiste en proporcionar al usuario la
informacién de caracter publico que requiere del Organismo. Se brinda atencién los 365 dias del aio. La
Unidad de Transparencia es el area facultada para la recepcién y tramite de solicitudes de informacion
que les sean presentadas en los términos de la Ley.

La solicitud de informacién podrd presentarse en escrito libre o en los formatos que para tal efecto
determine el Instituto, los cuales estaran disponibles en la Unidad del sujeto obligado; asimismo podra
presentarse a través del sistema electrénico de solicitudes de informacién, Infomex.

Documentos que se obtienen con el tramite

Informacidn solicitada

Vigencia del tramite o servicio

N/A

Usuario(s)

Cualquier solicitante

Responsable del servicio

Abogado Especializado

Teléfono

31100917

Domicilio y Ubicacion

Avenida Vallarta 6503, Local E-38, Colonia Ciudad Granja, Zapoopan, Jalisco.

Horario de atencion

Lunes a viernes de 9:00hrs-17:00hrs

La solicitud de informacidn publica debe hacerse en términos respetuosos y contener cuando menos:

I. Nombre del sujeto obligado a quien se dirige;

Requisitos . . G -
II. Nombre del solicitante y autorizados para recibir la informacién, en su caso;
[Il. Domicilio, nimero de fax, correo electrdnico o los estrados de la Unidad, para recibir notificaciones, e
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IV. Informacidn solicitada, incluida la forma y medio de acceso de la misma, la cual estard sujeta a la

posibilidad y disponibilidad que resuelva el sujeto obligado.

La consulta directa de documentos, asi como tomar anotaciones, fotografiar o videograbar, no tiene

costo.

De conformidad con el articulo 38, fraccidn IX el costo de la informacidn solicitada es el siguiente.

IX. Los productos por la prestacién de servicios, de conformidad a la Ley de Transparencia y

Acceso a la Informacidn Publica del Estado de Jalisco y sus Municipios, se determinaran conforme a

lo siguiente:
a) Copia simple o impresa, por cada hoja: $2.00

Cuando se trate de copias certificadas se estara conforme a lo dispuesto en el articulo 27 fraccién VI.

b) Informacidn en disco magnético de 3.5, por cada uno: $20.00
¢) Informacién en disco compacto, por cada uno: $20.00

Costo d) Audio casete, por cada uno: $20.00
e) Video casete tipo VHS, por cada uno: $34.00
f) Video casete otros formatos, por cada uno: $83.00
g) Escaneo de documentos para entregarlos en medios
magnéticos por cada hoja: $10.00
h) Impresiones a color, por cada una: $13.00
i) Copia de planos de hasta 60 x 40 cms. por cada una: $25.00
j) Copia de planos de hasta 60 x 90 cms. por cada una: $37.00
k) Copia de planos de 90 x 150 cms. o mas por cada una: $61.00
[) Copia simple o impresa de licencia de conducir en cualquier
modalidad, derivada del tramite de modificacién de datos del titular
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por cada una: $38.00

Cuando la informacién se proporcione en formato distinto a los mencionados en los incisos anteriores, el
cobro de derechos sera el equivalente al del mercado que corresponda.

Forma de pago

Se deberd depositar el pago en la cuenta que el Organismo proporcione.

Lugar de pago

Cuenta bancaria

Tiempo de respuesta

1. La Unidad debe revisar que las solicitudes de informacién publica cumplan con los requisitos que sefala
el articulo 79 y resolver sobre su admision, a los dos dias habiles siguientes a su presentacién.

2. Si a la solicitud le falta algun requisito, la Unidad debe notificarlo al solicitante dentro de los dos dias
habiles siguientes a la presentacién, y prevenirlo para que lo subsane dentro de los dos dias habiles
siguientes a la notificacion de dicha prevencién, so pena de tener por no presentada la solicitud.

3. Si entre los requisitos faltantes se encuentran aquellos que hagan imposible notificar al solicitante esta
situacion, el sujeto obligado queda eximido de cualquier responsabilidad hasta en tanto vuelva a
comparecer el solicitante.

4. La Unidad debe resolver y notificar al solicitante, dentro de los cinco dias habiles siguientes a la
admision de la solicitud, respecto a la existencia de la informacién y la procedencia de su acceso, de
acuerdo con esta ley, los lineamientos generales de clasificacion de informacidn publica y los criterios de
clasificacidn de informacidn publica del propio sujeto obligado.

Cuando la solicitud de informacién publica sea relativa a expedientes médicos o datos sobre la salud del
solicitante, debe resolverse y notificarse al solicitante, dentro de los dos dias habiles siguientes a la
admisiéon de aquella.

3. A falta de resolucidn y notificacion de una solicitud de informacién en el plazo sefialado, se entenderd
resuelta en sentido procedente, salvo que se trate de informacidn clasificada como reservada o
confidencial o de informacién inexistente, por lo que el sujeto obligado debe permitir el acceso a la
informacién en los términos de esta ley, cubriendo el solicitante los costos que, en su caso, se generen.

4. Si al término de los plazos anteriores no se ha notificado la resolucién al solicitante, éste podra acudir
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ante el Instituto mediante el recurso de revision.

Direccion General responsable Direccién General del OPD Bosque La Primavera.

Direccién de Area responsable Direccidn de Administracién y Gestion.

Lic. Sandra Tejeda Godinez
31100917
stejeda@bosquelaprimavera.com

Contacto para quejas y sugerencias
(nombre, teléfono y correo electrénico)

Anexo de formatos y liga en Internet http://www.infomexjalisco.org.mx/InfomexJalisco/
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Procedimiento de Atencidn a Siniestros de Bienes Muebles e Inmuebles

Ficha del procedimiento

Proceso Coordinacion Juridica
Macro-proceso rector Procesos de Soporte
Tramite o servicio asociado N/A

Politicas del proceso N/A

Recursos necesarios para iniciar el | _. . .
Siniestro de un bien en resguardo.

proceso
Resultado(s) del proceso Deslinde de responsabilidad en caso de terminarse la no culpabilidad o culpabilidad y firma de convenio para el pago o reposicién del bien.
Indicador N/A
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Modelado del procedimiento de Atencion a Siniestros de Bienes Muebles e Inmuebles
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Narrativa del procedimiento de Atencion a Siniestros de Bienes Muebles e Inmuebles

N° Responsable Actividad Resultado Area
- . . . , Numero de siniestro . .
. . Sufre siniestro de un bien a su resguardo. Si es un siniestro de vehiculo Servidor Publico resguardante
Servidor Publico resguardante . < . .. otorgado por aseguradora, .
1 . . reporta a aseguradora y a Director de Area, en caso de otro tipo de siniestro | . . de un bien mueble o
de un bien mueble o inmueble |. . . . ; aviso verbal al Director de|.
informa de inmediato al Director de Area. Area inmueble
. Ly Si se trata de robo o extravio, ademds de la notificacién anterior, levanta | Copia  certificada de la|Servidor Publico resguardante
Servidor Publico resguardante . . . . i . . .
2 . . denuncia correspondiente en la Agencia del Ministerio Publico con datos | Declaracién y numero de|de wun bien mueble o
de un bien mueble o inmueble . . . . - . .
del bien, narrativa de lo acontecido, factura, resguardo etc. averiguacion previa. inmueble
Notificacién por escrito al
3 | Director de area Informa por escrito al area administrativa del siniestro ocurrido. Director de Administracion y | Direccidn de area
Gestidn del siniestro ocurrido.
Director de Administracion vy | Realiza las gestiones necesarias para la baja del bien y turna expediente al e s . Director de Administracién y
4 . s Notificacion por escrito. L
Gestion abogado especializado. Gestion
. Abre expediente y adjunta resguardo e identificacion del servidor publico . Direccién de Administracion y
5 | Abogado especializado Expediente. ..
resguardante. Gestion
Cita al responsable del resguardo para que en el término de 5 dias habiles . L, - .
- . . . e . Direccién de Administracion y
6 | Abogado especializado proporcione la documentacién de la denuncia ante el Ministerio Publico y | Expediente. Gestion
rinda las pruebas que corroboren su dicho.
. Gestiona los tramites ante |la aseguradora para el pago de la cobertura total | Nimero de siniestro o | Direccién de Administracion y
7 | Abogado especializado . . ~ L
o parcial y/o resarcimiento del dafio. reporte. Gestion
8 | Aboeado especializado Dentro de los 5 dias habiles siguientes a la entrega de las pruebas, Documento expedido por el |Direccion de Administraciony
g P determina si el trabajador es culpable. abogado especializado en el | Gestion
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N° Responsable Actividad Resultado Area
que se  determina la
culpabilidad o no por el
siniestro, robo o extravio.
. s ., . Resolucién con visto bueno| . . - .
. Expide documento que justifica la resoluciéon y entrega al Director de . Direccién de Administracion y
9 | Abogado especializado L L . . del Director de ..
Administraciéon y Gestidon para visto bueno. - i L, Gestidn
Administracion y Gestion.
. . ., Emite visto bueno o justificacién del por que considera lo contrario, por . L - .
Director de Administracién vy . . J .p. . . ) P . Direccion de Administracion y
10 - escrito y remite al Abogado Especializado con copia para el Director | Nueva Resolucion. .
Gestion Gestion
General.
. Emite resolucién final y en caso de determinar la no culpabilidad, solicita su o . . .
11 | Director General ., y . P ! Resolucién final de siniestro. | Direccidon General
aprobacion a la Junta de Gobierno.
Acuerdo de Ila Junta de
. . - - . - Gobierno donde se determine .
12 |Junta de Gobierno Determina culpabilidad o no culpabilidad del servidor publico resguardante. . Junta de Gobierno
la culpabilidad del
resguardante.
. Si se determina la culpabilidad, el resguardante debera firmar un convenio . Direccién de Administracion y
13 | Abogado especializado . .- L . Convenio. ..
en el que se determinen las condiciones de reposicién o pago del bien. Gestién
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Procedimientos
Direccion de Productividad y Manejo
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Proceso de Atencion a Solicitudes de Analisis de Viabilidad de Proyectos, Cursos y Estudios Ambientales para la Solicitud de Subsidios

Ficha del proceso

Proceso Atencién a Solicitudes de Andlisis de Viabilidad de Proyectos, Cursos y Estudios Ambientales para la Solicitud de Subsidios

Macro-proceso rector Manejo Sustentable y Desarrollo Comunitario.

Tramite o servicio asociado Asesoria e Informacién para el llenado de Solicitud de Programas de Subsidios Para Proyectos, Cursos o Estudios Ambientales o Productivos.
Politicas del proceso Cumplir con las Reglas de Operacion vigente.

Recursos necesarios para iniciar el . . . . , L
P Ingresar solicitud al OPD BLP, con el formato de la CONANP, incluir anexos documentales que se requieren, segun las Reglas de Operacion.

proceso
Resultado(s) del proceso Solicitudes ingresadas para accesar a recursos del Programa de Subsidios.
Indicador Numero de solicitudes ingresadas
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Narrativa del proceso de Atencion a Solicitudes de Andlisis de Viabilidad de Proyectos, Cursos y Estudios Ambientales para la Solicitud de

Subsidios
N° Responsable Actividad Resultado Area
Publica Convocatoria Reglas de Operacidn del Programa para la .
1 | CONANP ., v & . P g P Publicacion en el DOF. N/A
Conservacion y Desarrollo Sostenible.
. Elabora borrador de oficio de notificacion para dar a conocer Ia . . -
Coordinador de Desarrollo . . . P . - Direccion de Productividad y
2 o convocatoria y Reglas de Operacién a los Nucleos Agrarios para el programa | Borrador de oficio. .
Comunitario . . . . Manejo
de subsidios, entrega a Director de Productividad y Manejo.
Director de Productividad . . - . . - . Direcciéon de Productividad
3 . ¥ Recibe, valida oficio y turna a Director General para revision. Borrador de oficio validado. . ¥
Manejo Manejo
. Revisa si no hay observaciones, firma oficio y entrega a Director de|Oficio de notificacion de| _. .
4 | Director General . . - Direccion General
Productividad y Manejo. convocatoria firmado.
. . . o . Oficio de notificacion de| . . .
Director de Productividad vy |Turna a Coordinador de Desarrollo Comunitario para que solicite su entrega . . Direccién de Productividad y
5 ) . convocatoria firmado .
Manejo correspondiente. Manejo
turnado.
. Recibe oficio con acuse, escanea y remite a Secretaria de Direccién General . L, -
Coordinador de Desarrollo Y Y , L o - , Direccién de Productividad y
6 o en caso de requerir otorga asesoria para llenado de solicitudes a Ejidos, | Oficios con acuse y asesoria. .
Comunitario . Manejo
Grupos Organizados y Personas Morales.
. . ., Recibe solicitudes de Ejidos, Grupos Organizados y Personas Morales . . .
7 | Secretaria de Direccidén General o . . ) ! P . & y . . |Solicitudes. Direccién General
notifica a Direccidén General y turna a Director de Productividad y Manejo.
. . Turna solicitudes de los estudios técnicos, proyectos de conservaciéon . . -
Director de Productividad vy . . » Proy . y . Direccién de Productividad y
8 . restauraciéon de ecosistemas, proyectos productivos o cursos de |Solicitudes. .
Manejo e . o Manejo
capacitacién a Coordinador de Desarrollo Comunitario.
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N° Responsable Actividad Resultado Area
. Recibe solicitudes de los estudios técnicos, proyectos de conservacion , .. . ., ..
Coordinador de Desarrollo - . proy . 4 Registro de solicitudes en el | Direccién de Productividad y
9 Comunitario restauracién de ecosistemas, proyectos productivos o cursos de Sisp Maneio
capacitacién y se ingresan al SISP de la CONANP. ) )
. - . Calificacidon de los proyectos,
"y . L, Evalua las solicitudes ingresadas para accesar a los recursos del Programa .
10 | Comité de Dictaminacion . cursos y estudios | N/A
de Subsidios. .
ambientales.
11 Coordinador de Desarrollo | Ingresa evaluacidn al SISP e imprime Acta de Dictaminacién para recabar Acta de Dictaminacion Direccidon de Productividad y
Comunitario firmas y envié a la DROPC CONANP. ' Manejo
Elabora oficios de notificaciéon positiva dirigidos a beneficiarios del | Oficios de notificacion
12 | DROPC CONANP . , . L. . N/A
Programa de Subsidios y envia a la Direccidn General del OPD BLP. positiva. /
. Delega oficios a Director de Productividad y Manejo y turna a Coordinador | Oficios de notificacion | _. L
13 | Director General & o y 10y o Direccién General
de Desarrollo Comunitario. positiva.
14 Coordinador de Desarrollo | Entrega oficios de notificacion positiva a Ejidos, Grupos Organizados y |Acuses de  oficios de | Direccidon de Productividad y
Comunitario Personas Morales, y recaba acuses de oficios. notificacidn positiva. Manejo
. Realiza llenado de hoja de control, convenios, actas de comité, expediente | Convenios, Actas de Comité, | _. ., ..
Coordinador de Desarrollo| , . . . . L. Direccién de Productividad y
15 Comunitario técnico y recaba documentacion de los beneficiarios de proyectos, cursos y | Expedientes ~ Técnicos vy Maneio
estudios ambientales aprobados y envia a DROPC CONANP para validacidn. | documentacion. )
Convenios, Actas de Comité
Recibe y envia validacion de los documentos a Coordinador de Desarrollo . ’ L ’
16 | DROPC CONANP ye : c Sos 9 Expedientes  Técnicos v | N/A
Comunitario para su impresion y recabacién de firmas. .
documentacion.
Coordinador de Desarrollo | Recaba firmas de beneficiarios y del Director General del OPD BLP, escanea . Direccién de Productividad y
17 o . , . Documentos firmados. .
Comunitario para archivo y envia a la DROPC CONANP en original. Manejo
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N° Responsable Actividad Resultado Area
Coordinador de Desarrollo | Ingresa en el SISP de la CONANP los avances de los proyectos mensuales y .. . . Direccion de Productividad y
18 . , Informes Fisico Financiero. .
Comunitario envia ala DROPC CONANP. Manejo
Deposita la primera ministracién del recurso asignado a los beneficiaros,
19 | DROPC CONANP envia comprobante via electronica a Coordinador de Desarrollo |Ficha de depdsito. N/A
Comunitario.
. Notifica de forma verbal, envia via electrénica el comprobante del depésito | Notificacidn de ficha de| .. ., .
Coordinador de Desarrollo ) .- . . . L . . Direccidon de Productividad y
20 o de la primera ministracion a los Ejidos, Grupos Organizados y Personas | depdsito de primera .
Comunitario . ., Manejo
Morales. ministracion.
Ejidos, Grupos Organizados . . . L Recurso econémico ejercido
21 ) P g y Ejerce recurso autorizado y entregan comprobacién del gasto ejercido. ) y N/A
Personas Morales entrega de facturas.
Valida en campo el gasto ejercido de los proyectos, cursos y estudios
. ambientales de los beneficiados, elabora primer informe de supervision de L . ., ..
Coordinador de Desarrollo . P . . P Informes de supervision de | Direcciéon de Productividad y
22 - campo, para validacion de la DROPC CONANP, se imprimen documentos . .
Comunitario . ) . . campo, validados. Manejo
validados para recabar firmas de los Ejidos, Grupos Organizados y Personas
Morales.
’3 Ejidos, Grupos Organizados vy |Firma primer informe de supervision de campo y entregan al Coordinador | Informes de supervision de N/A
Personas Morales de Desarrollo Comunitario. campo firmados.
Coordinador de Desarrollo . . , Informes de supervision de | Direccidn de Productividad
24 o Recaba firma del Director General y envia a la DROPC CONANP. . P . y
Comunitario campo firmados. Manejo
Deposita la segunda ministracion del recurso asignado a los beneficiarios y
25 | DROPC CONANP envia comprobante via electrénica a Coordinador de Desarrollo | Ficha de Depdsito. N/A
Comunitario.
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N° Responsable Actividad Resultado Area
. Notifica de forma verbal, envia via electrénica el comprobante del depdsito | Notificacion de ficha de| _. . -
Coordinador de  Desarrollo - . . . . Direccion de Productividad y
26 o de la segunda ministracion a los Ejidos, Grupos Organizados y Personas | depdsito de segunda .
Comunitario . ., Manejo
Morales. ministracion.
Ejidos, Grupos Organizados . . ., . Recurso econdmico ejercido
27 ) ! P g y Ejerce recurso autorizado y entregan comprobacion del gasto ejercido. ) y N/A
Personas Morales entrega de facturas.
Supervisa en campo los proyectos, cursos y estudios ambientales
. beneficiados, elabora segundo informe de supervision de campo, acta de . . . -
Coordinador de Desarrollo ! . ‘g . ., P . PO, Informes de supervisién de | Direccidon de Productividad y
28 o entrega, cédula de vigilancia y evaluacién, para validacién de la DROPC . .
Comunitario . . . . N campo, validado. Manejo
CONANP, imprime documentos validados para recabar firmas de los Ejidos,
Grupos Organizados y Personas Morales.
Documentos firmados de
. . Firma segundo informe de supervisién de campo, acta de entrega, cédula | informes de supervision de
Ejidos, Grupos Organizados vy . . ., .
29 de vigilancia, evaluacién y entregan al Coordinador de Desarrollo|campo, actas de entrega, N/A
Personas Morales. . . . .
Comunitario. cédulas de vigilancia 'y
evaluaciones.
Documentos firmados de
. informes de supervision de Direccién de Productividad y
Coordinador de Desarrollo . . , Manei
30 o Recaba firma del Director General y envia a la DROPC CONANP. campo, actas de entrega,|Manejo
Comunitario , .. .
cédulas de vigilancia vy
evaluaciones.
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Procedimiento de Notificacion de Convocatoria para el Programa de Subsidios a Nucleos Agrarios

Ficha del procedimiento

Proceso Atencién a Solicitudes de Andlisis de Viabilidad de Proyectos, Cursos y Estudios Ambientales para la Solicitud de Subsidios
Macro-proceso rector Manejo Sustentable y Desarrollo Comunitario

Tramite o servicio asociado N/A

Politicas del proceso Cumplir con las Reglas de Operacion vigente.

Recursos necesarios para iniciar el . . . . . -
P Ingresar solicitud al OPD BLP, con el formato de la CONANP, incluir anexos documentales que se requieren, segun las Reglas de Operacion.

proceso
Resultado(s) del proceso Solicitudes ingresadas para accesar a recursos del Programa de Subsidios.
Indicador N/A
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Narrativa del procedimiento de Notificacion de Convocatoria para el Programa de Subsidios a Nicleos Agrarios

N° Responsable Actividad Resultado Area
Publica Convocatoria Reglas de Operacidn del Programa para la .
1 | CONANP ° y neslas P 8 P Publicacién en el DOF. N/A
Conservacion y Desarrollo Sostenible.
5 Coordinador de Desarrollo | Elabora oficio de notificacidn para dar a conocer la convocatoria y Reglas de Borrador de Oficio Direccidon de Productividad y
Comunitario Operacién a los Nucleos Agrarios para el programa de subsidios. ) Manejo
Director de Productividad . . - - . Direccién de Productividad
3 . ¥ Recibe y valida oficio. Oficio de respuesta validado. . y
Manejo Manejo
4 | Secretaria de Direccion General | Recibe y turna oficio de respuesta. Oficio. Direccidn General
Oficio de respuesta revisado
. - . . . . con correcciones o Solicitud
. Revisa oficio, en caso de requerir correccién o cambios remite para su ., - . L
5 Director General ., ) de elaboracién de oficio o|Direccién General
correccidn. Paso 2 o firma. . .,
autoriza  elaboraciéon  de
oficio.
6 | Secretaria de Direccidon General | Entrega para elaboracién de oficio. Oficio de respuesta validado. | Direccién General
Director de Productividad . S ., - - Direccién de Productividad
7 . ¥ solicita elaboracion e impresién en membrete del oficio. Oficio. . y
Manejo Manejo
Coordinador de Desarrollo . . . S Direccién de Productividad y
8 o Elabora oficio e imprime con membrete y turna para firma. Oficio impreso. .
Comunitario Manejo
Director de Productividad vy . . ) - . . Direccion de Productividad y
9 . Revisa y autoriza para firma. Oficio revisado y rubricado. ;
Manejo Manejo
10 |Secretaria de Direccidén General | Turna para firma. Oficio turnado. Direccién General
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N° Responsable Actividad Resultado Area
11 | Director General Revisa y firma oficio. Oficio firmado. Direccién General
12 | Secretaria de Direccién General | Turna para entrega. Oficio turnado. Direccién General

Coordinador de Desarrollo . — - Direccion de Productividad y
13 o Solicita entrega de oficio firmado. Oficio para entrega. .

Comunitario Manejo

Coordinador  de Recursos . — - Direccion de Administracion y
14 . Solicita entrega de oficio firmado. Oficio para entrega. .

Materiales Gestion

Chofer Mensajero / Chofer de - , . - - Oficio firmado, oficio con | Direccion de Administraciony
15 . Entrega oficio a nucleos agrarios y solicita acuse de recibido. ..

Camion acuse. Gestion
16 | Nucleos Agrarios Firma el oficio de recibido. Oficio con acuse. N/A

Chofer Mensajero / Chofer de . - Direccion de Administracion y
17 . Entrega acuse de recibo. Oficio con acuse. .

Camiodn Gestion

Coordinador de Desarrollo . - . Oficio escaneado, oficio con | Direccion de Productividad y
18 o Recibe oficio con acuse, escanea y remite. .

Comunitario acuse. Manejo
19 |Secretaria de Direccién General | Archiva oficio de notificacion de convocatoria con acuse. Oficio con acuse. Direccién General

Realiza asesoria a (Ejidos, Grupos Organizados y Personas Morales) si se

20 Coordinador de Desarrollo | requiere para el llenado de formatos de solicitudes, que cumplan con los solicitudes Direccién de Productividad y

Comunitario requisitos de las Reglas de Operacién, para accesar al Programa de ) Manejo

Subsidios.
. . . . - - Solicitudes selladas . .
21 |Secretaria de Direccion General | Recibe solicitudes para accesar a recursos del Programa de Subsidios. fechadas Y/ Direccion General
22 | Secretaria de Direccion General | Notifica a Direcciéon General y turna. Solicitudes selladas y | Direccion General
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N° Responsable Actividad Resultado Area
fechadas.
Director de Productividad . . Direccién de Productividad
23 . y Recibe y Turna. Solicitudes. . y
Manejo Manejo
Coordinador de Desarrollo . . . . Registro de solicitudes en el | Direccidn de Productividad
24 o Recibe las solicitudes, documentacién y se ingresa en el SISP de la CONANP. g . y
Comunitario SISP. Manejo
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Procedimiento de Atencion a Solicitudes para el Programa de Subsidios de la CONANP

Ficha del procedimiento

Proceso Atencién a Solicitudes para el Programa de Subsidios de la CONANP

Macro-proceso rector Manejo Sustentable y Desarrollo Comunitario

Tramite o servicio asociado Asesoria e Informacién para el llenado de Solicitud de Programas de Subsidios Para Proyectos, Cursos o Estudios Ambientales o Productivos.
Politicas del proceso Cumplir con el llenado y firma de documentos.

Recursos necesarios para iniciar el . . . . L
Proyectos, cursos o estudios ambientales, aprobados por el Comité de Dictaminacidn.

proceso
Resultado(s) del proceso Ejecucidn de los proyectos, cursos o estudios ambientales.
Indicador Numero de proyectos, cursos o estudios ambientales ejecutados.
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Modelado del procedimiento de Atencion a Solicitudes para el Programa de Subsidios de la CONANP
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Narrativa del procedimiento de Atencion a Solicitudes para el Programa de Subsidios de la CONANP

N° Responsable Actividad Resultado Area
Ejidos y Comunidades, Grupos . . -
) .y ’ P Expresa necesidad de solicitud para el programa de subsidios de proyectos, ,
1 Organizados y Personas . . .. , Asesoria otorgada. N/A
cursos y estudios ambientales de la CONANP y solicita asesoria.
Morales
. , . ., . . Solicitudes de estudios
Proporciona asesoria e informacion a Ejidos, Grupos Organizados y|_ , .
. L ., | técnicos, proyectos de
. Personas Morales analiza viabilidad de acuerdo a las Reglas de Operacidn ., . . . .
Coordinador de Desarrollo L - . conservacién y restauracion | Direccién de Productividad y
2 o para accesar al Programa de Subsidios, en caso no ser viable proporciona . .
Comunitario . . - . de ecosistemas, proyectos|Manejo
Unicamente informacion, en caso de ser viable asesora en el llenado de ;
. - . . . productivos o cursos de
solicitud y solicita la ingrese a la Direccion General. o
capacitacion.
Solicitudes de estudios
técnicos, proyectos de
Recib licitudes d gi o q » conservacién y restauracion
3 S 4D e | eil e 5(.)I|C|tudes e gitu ios tecnlco:, proye;tost. e conservaaondy de ecosistemas, proyectos | Direccién General
ecretaria de Direccién General |res ag:ac.lc')n te ECODS.IS en.wfas,G proyclec os productivos o cursos de productivos o cursos de
capacitacién y turna a Direccion General. capacitacién,  selladas
fechadas.
. Deriva solicitud para el programa de subsidios de proyectos, cursos y | Solicitudes selladas . L
4 | Director General . . P brog . P y ! ¥ ¥ Direccién General
estudios ambientales de la CONANP al Director correspondiente. fechadas.
Director de Productividad vy . . . Direcciéon de Productividad y
5 . Recibe y Turna solicitud. Solicitudes. .
Manejo Manejo
Coordinador de Desarrollo | Recibe las solicitudes, documentacion e ingresa datos de la solicitud en el | Registro de solicitudes en el | Direccion Productividad vy
6 | comunitario SISP de la CONANP. SISP. Manejo
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N° Responsable Actividad Resultado Area
. - . Calificacién de los proyectos,
s . L, Evalua las solicitudes ingresadas para accesar a los recursos del Programa .
7 Comité de Dictaminacion . Cursos y estudios | N/A
de Subsidios. .
ambientales.
Coordinador de Desarrollo | Imprime Acta de Dictaminacion y recaba firmas del comité de . L, Direccidon de Productividad y
8 o . s Acta de Dictaminacion. .
Comunitario Dictaminacion. Manejo
. Escanea del Acta de Dictaminacion firmada para archivo y envio via . L, . . .
Coordinador de Desarrollo . , . ., . P oo v Acta de Dictaminacién | Direccion de Productividad vy
9 o electrénica y por paqueteria a la Direccién Regional Pacifico Centro DROPC | _. .
Comunitario firmada. Manejo
de la CONANP.
Elabora oficios dirigidos a beneficiarios del Programa de Subsidios con | Oficios de notificacidn
DROPC CONANP e g .. , . L. . N/A
10 notificacidn positiva y envia a la Direccién General del OPD BLP. Positiva. /
, . ., Recibe oficios de notificacion positiva y turna a la Direccidon General del | Oficios de notificacién | _. .
11 | Secretaria de Direccion General o Direccién General
OPD BLP. positiva.
. - . ., . . Oficios de notificacién | _. L
12 | Director General Delega oficios a Direccion de Productividad y Manejo. positiva Direccién General
Director de Productividad vy |Delega oficios de notificacion positiva al Coordinador de Desarrollo | Oficios de notificacidn | Direccién de Productividad y
13 Manejo Comunitario, para entregar a los beneficiaros. positiva. Manejo
Coordinador de Desarrollo - e g . . . Acuse de oficios de | Direccion de Productividad y
14 o Entrega oficios de notificacion positiva y recaba firmas de beneficiarios. e - .
Comunitario notificacidn positiva. Manejo
Ejidos, Grupos Organizados . - e - _
15 ) P & y Firma acuse de oficio de notificacién. Oficio con acuse de recibido. | N/A
Personas Morales
Coordinador de  Desarrollo | Llena la Hoja de Control, con la informacién de los proyectos, cursos o Hoja de Control Direccion de Productividad y
16 | comunitario estudios ambientales beneficiados, envia via electrénica a la DROPC Manejo
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N° Responsable Actividad Resultado Area
CONANP.
17 | DROPC CONANP Valida la Hoja de Control y envia a Coordinador de Desarrollo Comunitario. | Hoja de Control. N/A
. . . ) . Hoja de Control firmada por| _. ., .
Coordinador de Desarrollo | Imprime Hoja de Control y recaba firma del Director General del OPD BLP, Técnico responsable Direccidon de Productividad y
18 | comunitario para enviar el documento a la DROPC CONANP. ) P y Manejo
Director General.
Elabora y envia via electrénica para su validacién por parte de la DROPC . .
. ) . . . Convenios, Actas de Comité, | _. ., .
Coordinador de Desarrollo| CONANP de Convenios, Acta de Comité, Expediente Técnico vy . . Direccidon de Productividad y
19 I y o . |Expedientes  Técnicos vy .
Comunitario documentacion de los beneficiarios de los proyectos, cursos y estudios . Manejo
. documentacion.
ambientales aprobados.
Envia validacion de los documentos enviados para su imprimir y recabar Convenios, Actas de Comite,
20 |DROPC CONANP firmas P P y Expedientes Técnicos y | N/A
) documentacion.
. Convenios, Actas de Comité, | _. . L
Coordinador de Desarrollo o . L Direccién de Productividad y
21 o Solicita firmas. Expedientes  Técnicos vy .
Comunitario g Manejo
documentacion.
.. . Convenios, Actas de Comité,
Ejidos, Grupos Organizados vy | . . L
22 Firma documentos. Expediente Técnicos y | N/A
Personas Morales .,
documentacion.
Coordinador de Desarrollo | Entrega Acta de Comité y Expediente Técnico para firma del Director | Actas de Comité y Expediente | Direccion de Productividad y
23 | Comunitario General del OPD BLP. Técnicos. Manejo
. . s . L. Actas de Comité . .,
24 | Director General Firma Documentos de Acta de Comité y Expediente Técnico. . L. ¥ Direccién General
Expedientes Técnicos.
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N° Responsable Actividad Resultado Area
. . ., Entrega Acta de Comité y Expediente Técnico a Coordinador de Desarrollo | Actas de Comité V. .
25 | Secretaria de Direccion General L . . o Direccién General
Comunitario firmado por el Directo General. Expedientes Técnicos.
. Convenios, Actas de Comité, | _. . .
Coordinador de Desarrollo , . . o L " | Direccién de Productividad y
26 o Escanea y envia expediente firmado a DROPC CONANP. Expedientes  Técnicos vy .
Comunitario ., Manejo
documentacion.
. Ingresa en el SISP de la CONANP los avances de los proyectos mensuales, si . ., .
Coordinador de Desarrollo & ., . . . proy ’ . . . Direccidon de Productividad y
27 o no hay avances también se registra, se imprime mensualmente el reporte y | Informe Fisico Financiero. .
Comunitario . . ., Manejo
se entrega a Secretaria de Direccion General.
. . ., Entrega el Reporte de Avance Fisico Financiero para validacién del Director . . . . .
28 | Secretaria de Direccion General . e Informe Fisico Financiero. Direccién General
General y turna a Coordinador de Desarrollo Comunitario.
29 | Director General Valida y entrega a la Secretaria de Direccién General. Informe Fisico Financiero. Direccién General
30 | Secretaria de Direccion General | Turna a Coordinador de Desarrollo Comunitario. Informe Fisico Financiero. Direccién General
Coordinador de Desarrollo| _. , - L . . Direcciéon de Productividad y
31 o Firma, escanea y envia documento en original a CONANP. Informe Fisico Financiero. .
Comunitario Manejo
Deposita la primera ministracién del recurso asignado a los beneficiarios,
32 | DROPC CONANP envia comprobante via electrénica a Coordinador de Desarrollo| Ficha de depésito. N/A
Comunitario.
. - L L Notificacion de ficha de| . L, -
Coordinador de Desarrollo | Notifica de forma verbal vy envia via electronica el comprobante del L . Direccién de Productividad y
33 - ‘o . ., - . L deposito de primera .
Comunitario depdsito de primera ministracidn, realizado a los beneficiarios. L ., Manejo
ministracion.
Ejidos, Grupos Organizados . . . _ ., . .
34 ) ! P & ¥ Ejerce el recurso autorizado de la primera ministracién. Recurso econdémico ejercido. | N/A
Personas Morales
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N° Responsable Actividad Resultado Area
Ejidos, Grupos Organizados Entrega facturas de comprobacién de gastos ejercidos del proyecto, curso
35 ) P & y g . P & J proy y Facturas entregadas. N/A
Personas Morales estudios ambientales.
Valida en campo el gasto ejercido de los proyectos, cursos y estudios
Coordinador de Desarrollo | ambientales beneficiados, elabora y envia via electrénica el borrador del | Borrador primer informe de | Direccion de Productividad y
36 | comunitario primer informe de supervision de campo a la DROPC CONANP para |supervisién de campo. Manejo
validacidn.
Revisa borrador de los informes de supervision de campo y envia a|Informes de Supervision de
37 | DROPC CONANP . > ce b e campo ¥ e ~uP N/A
Coordinador de Desarrollo Comunitario, para recabar firmas. Campo, validados.
. Recibe via electrénica el informe de supervision de campo validados por . . . .
Coordinador de Desarrollo . n P . P P Informe de Supervision de | Direccidon de Productividad y
38 o CONANP y recaba firmas de Ejidos, Grupos Organizados y Personas . .
Comunitario Campo, validados. Manejo
Morales.
Ejidos, Grupos Organizados . . Informe de Supervision de
39 ) P & ¥ Firma documento de informe de supervisién de campo. P N/A
Personas Morales Campo.
Coordinador de Desarrollo | Entrega documento a Secretaria en Direccién General y recaba firma del | Informe de Supervisién de | Direccion de Productividad y
40 | comunitario Director General del OPD BLP. Campo. Manejo
. . . . . . . Solicitud de firma de Informe | _. L
41 |Secretaria de Direccion General | Recaba firma del Director General en informe de supervision de campo. ., Direccién General
de Supervisién de Campo.
. Firma informe de supervision de campo y turna a Coordinador de |Informe de Supervision de | _. L
42 | Director General - Direccién General
Desarrollo Comunitario. Campo.
. . ., Entrega informe de supervisién de campo a Coordinador de Desarrollo | Informe de Supervision de | _. .
43 | Secretaria de Direccion General . Direccién General
Comunitario. Campo.
44 |Coordinador de Desarrollo | Escanea y envia informe de supervision de campo DROPC CONANP con las | Primer Informe de | Direccion de Productividad vy
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N° Responsable Actividad Resultado Area
Comunitario facturas correspondientes a la primera ministracion. Supervisién de Campo. Manejo
Deposita la segunda ministracion del recurso asignado a los beneficiarios,
45 | DROPC CONANP envia comprobante via electréonica a Coordinador de Desarrollo |Ficha de depdsito. N/A
Comunitario.
Coordinador de Desarrollo | Notifica y envia via electrénica el comprobante de la segunda ministracién | _. , . Direccién de Productividad y
46 o fo Ficha de depdsito. .
Comunitario del depdsito. Manejo
Ejidos, Grupos Organizados . - .. . L
47 ) ! P g y Ejerce segunda ministracién del recurso autorizado. Recurso ejercido. N/A
Personas Morales
. . . Borrador de documentos de
Supervisa en campo los proyectos, cursos y estudios ambientales seaundos informes de
Coordinador de Desarrollo | beneficiados y elabora borrador del segundo informe de supervisidon de & . Direccion de Productividad y
48 - . e . . ., |supervision de campo, actas .
Comunitario campo, Acta de entrega, cédula de vigilancia, evaluacion vy envia via de  entreea  cédulas  de Manejo
electrdnica a la DROPC CONANP para validacion. . . g4, .
vigilancia y evaluaciones.
Documentos de los segundos
Valida y envia segundos informes de supervision de campo, actas de | informes de supervisiéon de
49 | DROPC CONANP entrega, cédulas de vigilancia, evaluaciones, a Coordinador de Desarrollo | campo, actas de entrega, | N/A
Comunitario. cédulas de vigilancia vy
evaluaciones.
Documentos de los segundos
. Recibe via electrénica los segundos informes de supervision de campo, |informes de supervision de | _. L, -
Coordinador de Desarrollo , 8 .. . . P i PO, P Direccién de Productividad y
50 - actas de entrega, cédulas de vigilancia, evaluaciones y recaba firmas de|campo, actas de entrega, i
Comunitario o , . : Manejo
beneficiarios. cédulas de vigilancia vy
evaluaciones.
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N° Responsable Actividad Resultado Area
Ejidos, Grupos Organizados vy | Firma documentos de segundo informe de supervisién de campo, actas de )
51 , . . . Documentos firmados. N/A
Personas Morales entrega, cédulas de vigilancia, evaluaciones.
Documentos de los segundos
. Entrega segundo informe de supervision de campo, cédula de vigilancia y | informes de supervision de| _. ., .
Coordinador de Desarrollo & .. & . p . PO, . & . v P Direccidon de Productividad y
52 o evaluacidn, a Secretaria en Direccién para recabar firma del Director |campo, actas de entrega, .
Comunitario , .. . Manejo
General del OPD BLP. cédulas de vigilancia vy
evaluaciones.
Documentos de los segundos
informes de supervisiéon de
53 | Director General Firmay turna a Coordinador de Desarrollo Comunitario. campo, actas de entrega, | Direccién General
cédulas de vigilancia vy
evaluaciones.
Documentos de los segundos
informes de supervision de
54 | Secretaria de Direccion General | Entrega a Coordinador de Desarrollo Comunitario. campo, actas de entrega, | Direccién General
cédulas de vigilancia vy
evaluaciones.
Documentos de segundo
Coordinador de Desarrollo | Escanea y envia segundo informe de supervision de campo, cédula de |informe de supervisién de |Direccion de Productividad y
55 | Comunitario vigilancia y evaluacion DROPC CONANP. campo, cédula de vigilancia y | Manejo
evaluacion.
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Ficha de servicio de Asesoria e Informacion para el llenado de Solicitud de Programas de Subsidios Para Proyectos, Cursos o Estudios

Ambientales o Productivos

Id. del servicio

Nombre del tramite o servicio

Asesoria e Informacién para el llenado de Solicitud de Programas de Subsidios Para Proyectos, Cursos o
Estudios Ambientales o Productivos.

Descripcion del servicio (registrar los periodos de atencion)

Asesoria en el llenado de la solicitud y proporcionar informacidn de las reglas de operacién impuestas por
la CONANP para la solicitud de subsidios para proyectos, cursos o estudios ambientales o productivos.

Documentos que se obtienen con el tramite

N/A

Vigencia del tramite o servicio

Periodo de convocatoria de acuerdo a las reglas de operacion difundidas en el Diario Oficial de la
Federacion.

Usuario(s)

Grupos organizados, personas fisicas o morales y Ejidos de la Regién Prioritaria Primavera, de los
Municipios de El Arenal, Tala, Tlajomulco de Zuniga y Zapopan.

Responsable del servicio

Coordinador de Desarrollo Comunitario.

Teléfono

31100917 ext. 113

Domicilio y Ubicacién

Horario de atencion

9:00 a 17:00 hrs

Requisitos Que se encuentre ubicado dentro de la region prioritaria de acuerdo a las reglas de operacién
Costo N/A
Forma de pago N/A
Lugar de pago N/A
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Tiempo de respuesta 1 hora
Direccién General responsable Direccién General del Organismo Publico Descentralizado Bosque La Primavera
Direccién de Area responsable Direccién de Productividad y Manejo

Contacto para quejas y sugerencias (nombre, teléfono y

Ing. José Daniel Zepeda Martin del Campo
correo electrdnico)

Anexo de formatos y liga en Internet http://www.conanp.gob.mx/
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Proceso de Atencién y Seguimiento a Necesidades de Apoyo y Recursos a Nucleos Agrarios, Propietarios y Grupos Organizados del Area de
Proteccion de Flora y Fauna La Primavera

Ficha del procedimiento

Atencién y Seguimiento a Necesidades de Apoyo y Recursos a Nucleos Agrarios, Propietarios y Grupos Organizados del Area de Proteccién

Proceso de Floray Fauna La Primavera

Macro-proceso rector Manejo Sustentable y Desarrollo Comunitario

Tramite o servicio asociado N/A

Politicas del proceso Que estén alineados al Programa de Manejo y Normatividad Vigente.

Recursos necesarios para iniciar el . - N
P Diagnéstico de viabilidad.

proceso
Resultado(s) del proceso Atencién de proyectos y cursos de capacitacion gestionados.
Indicador N/A
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Narrativa del proceso de Atencion y Seguimiento a Necesidades de Apoyo y Recursos a Niucleos Agrarios, Propietarios y Grupos Organizados
del Area de Proteccion de Flora y Fauna La Primavera

N° Responsable Actividad Resultado Area
Contacta con Nucleos Agrarios, propietarios y grupos organizados de las| Visita a Nucleos Agrarios,
Coordinador de Desarrollo | comunidades para detectar necesidades y requerimientos de proyectos, | Propietarios y Grupos | Direccidon de Productividad y
1 comunitario cursos de capacitacidn, intercambio de experiencias etc, realiza informe y | organizados de las | Manejo
entrega a Director de Productividad y Manejo. comunidades.
Visita a Nucleos Agrarios,
. . - . NN . |Informe verbal de
Propietarios y Grupos | Manifiesta necesidades de proyectos, cursos de capacitacién, intercambio .
2 . L requerimientos y | N/A
organizados de las | de experiencias etc. .
. necesidades.
comunidades
Coordinador de Desarrollo L . . . Reporte de requerimientos y | Direccién de Productividad y
3 o Realiza informe y entrega a Director de Productividad y Manejo. . .
Comunitario necesidades. Manejo
. . Analiza informe de requerimientos detecta que estén alineados al . . . -
Director de Productividad de . g L y. a . , Informe de requerimientos y | Direccién de Productividad y
4 . Programa de Manejo y Normatividad vigente en materia de ANP’S, lleva . .
Manejo . necesidades. Manejo
propuesta a Director General.
. . . . Propuesta de requerimientos
. Analiza y valida propuesta de requerimientos para seguimiento y turna a . .
5 Director General . . . de proyecto, curso o/ Direccién General
Director de Productividad y Manejo. . .
intercambio.
. . Turna a Coordinador de Desarrollo Comunitario, para atencién a las . L .
Director de Productividad vy . . ,.|,o . . L . Direccién de Productividad y
6 . necesidades de proyectos, cursos de capacitacion, intercambio de | Autorizacién derivada. .
Manejo L . Manejo
experiencias autorizadas.
7 | Coordinador de Desarrollo | Elabora propuesta de proyecto y Gestiona recursos o capacitacion. Propuesta de proyecto vy |Direccién de Productividad y
Revision Autorizaciones legales Pagina
N° Fecha Mtro. Héctor Rafael Pérez Partida Mtro. Jorge Aristételes Sandoval Diaz Mtro. Roberto Lopez Lara
Secretario de Planeacion, Administracion y Finanzas Gobernador Constitucional del Estado de Jalisco Secretario General de Gobierno Pagina 413 de 673
01 3-sep-2015




Manual de Organizacién y Procedimientos

Organismo Publico Descentralizado Bosque La Primavera

N° Responsable Actividad Resultado Area
Comunitario Si No obtiene recursos para el proyecto notifica al usuario inviabilidad | Gestidn de Recursos. Manejo
temporal y sigue gestionando recursos para este.
Si Obtiene Recursos.
. Si obtiene recursos notifica de forma personal a nucleos agrarios, | Notificacién ersonal de| . ., .
Coordinador de Desarrollo . . . P . & L P . .| Direccidon de Productividad y
8 o propietarios y grupos organizados, los proyectos viables para su atencion y | proyecto, curso o intercambio .
Comunitario - . Manejo
seguimiento. autorizado.
Coordinador de Desarrollo| _. .. . . . Realizacion de proyectos y | Direccion de Productividad y
9 o Ejecuta proyectos y actividades autorizadas y gestionadas con el usuario. . . .
Comunitario actividades autorizadas. Manejo
Coordinador de Desarrollo | Elabora, entrega y archiva informe de las actividades y evaluacion de .. Direccidon de Productividad y
10 o . . . Informe de actividades. .
Comunitario resultados al Director de Productividad y Manejo. Manejo
Coordinador de Desarrollo | Realiza extracto y memoria fotografica de la actividad para acervo y |Extracto y memoria | Direccion de Productividad vy
11 | comunitario difusion. fotografica. Manejo
Director de Productividad vy |Informa al Director General de los resultados de los Proyectos y/o Informe de actividades Direccién de Productividad y
12 Manejo actividades realizadas, asi como extracto y memoria fotografica. ’ Manejo
. Recibe resultados de los Proyectos y/o actividades realizadas, asi como | Extracto y memoria | _. L
13 | Director General . . - P . Direccion General
extracto y memoria fotografica y solicita su difusion. fotografica.
A - L . . - . Extracto y memoria | . L
Técnico Especialista en Disefo | Recibe extracto y memoria fotografica de la actividad para el acervo y Y Direccién de Cultura vy
14 - e . fotografica en acervo y en .
Grafico difusién en la pag. web. , Conocimiento
pag. Web.
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Proceso de Atencién a Actividades Turistico - Recreativas dentro del Area de Proteccién de Flora y Fauna La Primavera

Ficha del proceso

Proceso

Atencidn a Actividades Turistico - Recreativas dentro del Area de Proteccién de Flora y Fauna La Primavera

Macro—proceso rector

Manejo Sustentable y Desarrollo Comunitario

Tramite o servicio asociado

Atencién a Solicitudes para la Obtencion o Prérroga de Autorizacién para Realizar Actividades Turistico Recreativas o Comerciales dentro del
Area de Proteccién de Flora y Fauna La Primavera.

Atencién de Solicitudes de Informacién sobre Lugares Turisticos para Realizar Actividades Recreativas dentro del Area de Proteccién de
Flora y Fauna La Primavera (sitios para dia de campo, para acampar, para cabalgar, que cuenten con tirolesa, etc.).

Politicas del proceso

Los requisitos y periodos proporcionados para la realizacion de tramites relativos al desarrollo de actividades turistico — recreativas
(solicitud autorizacion, prérroga o aviso de ingreso de grupos) sera en funcion de lo establecido por la COFEMER.

Recursos necesarios para iniciar el
proceso

Solicitud verbal o escrita de requisitos necesarios para la realizacién de un tramite (solicitud autorizacion, prdérroga o aviso de ingreso de
grupos).

Resultado(s) del proceso

Oficio de Invitacion a obtener autorizacion para realizar actividades turistico recreativas o comerciales dentro del APFFLP.

Indicador N/A
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Narrativa del proceso Atencién a Actividades Turistico - Recreativas dentro del Area de Proteccién de Flora y Fauna La Primavera

N° Responsable Actividad Resultado Area
Solicita de manera verbal o escrita al OPD informacidon sobre tramite
. .| (solicitud de autorizacion para la obtencién o prérroga para realizar | Solicitud verbal o escrita de
Prestadores de Servicios .. . . . . . . -
1 turisticos o comerciales actividades turistico recreativas y/o comerciales o aviso de ingreso de |requisitos para iniciar | N/A
grupos para acampar y/o realizar actividades deportivas dentro del|tramite.
APFFLP).
Secretaria de la Direccidén | Canaliza al prestador de servicios turisticos o comerciales al d&rea|Canalizacion del interesado| . .
2 . . . Direccidn General
General correspondiente. al area correspondiente.
Director de Productividad vy . . . Canalizacidn del interesado | Direccion de Productividad y
3 . Deriva al coordinador de turismo de naturaleza. , . .
Manejo al area correspondiente. Manejo
Coordinador de Turismo de . - N . Requisitos para realizacién de | Direccidon de Productividad y
4 Proporciona requisitos para la realizacion del tramite. . . .
Naturaleza trdmites proporcionados. Manejo
Ingresa documentos (solicitud de autorizacién para la obtencidn o prérroga . L
.. . . e . . . Solicitud autorizacion,
Prestadores de Servicios | para realizar actividades turistico recreativas y/o comerciales o aviso de , . .
5 e . . . . . prorroga o aviso de ingreso | N/A
turisticos o comerciales ingreso de grupos para acampar y/o realizar actividades deportivas dentro de erupos ineresada
del APFFLP). grupos Ing '
Recibe, acusa de recibido y entrega a Director General solicitud de . o
. . ., L ., , . L ., .. | Solicitud autorizacion,
Secretaria de la Direccion | autorizacion para la obtencidn o prérroga para realizar actividades turistico , . . . L,
6 . . . ; prérroga o aviso de ingreso | Direccidon General
General recreativas y/o comerciales o aviso de ingreso de grupos para acampar y/o -
. L . de grupos recibida.
realizar actividades deportivas dentro del APFFLP.
7 Director General ReIC|be, analiza y 'aS|gna §<?I|C|tud del a'utorlzauon' para la obtenleon o SoII|C|tud . autor|'zaC|on, Direccién General
prérroga para realizar actividades turistico recreativas y/o comerciales o | prorroga o aviso de ingreso
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N° Responsable Actividad Resultado Area
aviso de ingreso de grupos para acampar y/o realizar actividades deportivas | de grupos ingresada recibida
dentro del APFFLP al drea correspondiente para su atencién. y asignada.
Recibe y turna solicitud de autorizacion para la obtencién o prérroga para Solicitud autorizacion
Secretaria de la Direccion | realizar actividades turistico recreativas y/o comerciales o aviso de ingreso , . . . .
8 . . . prérroga o aviso de ingreso | Direccién General
General de grupos para acampar y/o realizar actividades deportivas dentro del
de grupos turnada.
APFFLP.
Recibe y turna solicitud de autorizacidon para la obtencidn o prérroga para . L
. . . .. .. ) . . - Solicitud autorizacion, | _. ., ..
Director de Productividad v |realizar actividades turistico recreativas y/o comerciales o aviso de ingreso , . . Direccion de Productividad y
9 . . . . prérroga o aviso de ingreso .
Manejo de grupos para acampar y/o realizar actividades deportivas dentro del Manejo
de grupos turnada.
APFFLP.
Recibe solicitud de autorizacidn para la obtencidn o prérroga para realizar
. . actividades turistico recreativas y/o comerciales o aviso de ingreso de | Oficio de respuesta para dar| _. . -
Coordinador de Turismo de . y/. . . & .. P P . Direccion de Productividad y
10 grupos para acampar y/o realizar actividades deportivas dentro del APFFLP, | atencion a la  solicitud .
Naturaleza . L 9 - Manejo
analiza y elabora oficio de respuesta para dar atencién a la solicitud y | elaborado.
entrega para revision al Director de Productividad y Manejo.
. . . - L, . Oficio de respuesta para dar| _. L .
Director de Productividad v |Revisa oficio de respuesta para para dar atencién a la solicitud y entrega ., P P .. Direccién de Productividad y
11 ) . . atencion a la  solicitud .
Manejo para validacién al Director General. . Manejo
revisado.
. . ) - . Oficio de respue