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Introduccion

Los Manuales de Organizacidn y Procedimientos (MOP) son instrumentos administrativos esenciales para la gestidén 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,
recopilacion, analisis, sistematizacion y validaciéon—individual y colectiva—de la informacidon que permite formalizar las practicas administrativas de las
dependencias y organismos publicos.

Desde el punto de vista organizacional, la elaboracion de estos manuales supone un ejercicio de simplificacion de los procesos administrativos que debe hacer
mas agil y esbelta la operaciéon de las organizaciones. Los MOP deben facilitar a los usuarios, internos y externos, entender el diario accionar de la
administracion 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 generacidon 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 organizacién y distribucidn de responsabilidades se hace desde el
punto de vista del deber ser y no tiene en cuenta las exigencias cotidianas de coordinacion y cooperacidn entre unidades administrativas y dependencias, para
la generacién de actos administrativos validos. Los MOP no prescriben acciones, sino que describen la operacidn regular de las dependencias y organismos
publicos. En otras palabras, los MOP describen las practicas administrativas de los organismos y formalizan la operacidn de los mismos. Esta formalizaciéon
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 desempeiian. 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
supervision jerarquica, asi como la coordinacién y la cooperacion tanto entre unidades administrativas entre si, como entre las entidades publicas. Al mismo
tiempo, este manual permite a los funcionarios y servidores publicos determinar su rol y el alcance de su participacion en los procedimientos de sus unidades,
asi como en los procesos de su institucién.
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En este orden de ideas, el MOP se expide con fundamento en lo dispuesto por el articulo 5° fracciones XII, de la Ley Orgdnica del Poder Ejecutivo del Estado
de Jalisco.

Asimismo, el MOP estd compuesto de 11 secciones —una que presenta al IEG mas uno por cada unidad administrativa— que cumple con una doble exigencia.
Por una parte, se establecen las caracteristicas y actividades que realiza la Institucion 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 Institucién. Se espera que el trabajo de organizacién y coordinacion que llevo a la formalizacidn de este manual
contribuya a la gestidn regular de los procesos y servicios de la Institucién.

En particular, el presente documento integra los siguientes elementos:

e El organigrama que soporta la gestion de los procedimientos asociados a los procesos 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 La representacion y la explicacion de los Macro-Procesos de: Acopio, Clasificacidn, Estandarizacidon e Integracion de Datos al SIE; Generacidn de
Informacidn; Anadlisis y Modelaje para publicaciones y boletines; Atencidn a Solicitudes de Informacién; Gestion de Estudios y Proyectos con Vinculacion
Interinstitucional; Coordinacién con Instituciones Publicas y Privadas en materia de informacion estadistica y geografica; Asesoria, Consultoria y
Capacitacion; Promocién y difusiéon de la Informacién.

e Las fichas de responsabilidades funcionales que establecen las obligaciones de los servidores publicos de la Institucion

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 la Ley
Organica del Instituto de Informacién Estadistica y Geografica del Estado de Jalisco.

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

La integracidn de estos elementos en el MOP debe permitir a sus usuarios tener una vista global de los procesos de la Institucién y, al mismo tiempo, detallar
la contribucion especifica de cada una de sus unidades administrativas. Debe, igualmente, establecer con claridad el esquema organizativo que soporta la
gestion 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 Organizacion.
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1. Organizacion interna de la Institucion

Organigrama general fe======s==s=s=s=s=s===s===1

"=======================“ E==========--==========:F
; . o |
" Consejo Consultivo "
R
Direccion General
|, I
| Orgamo Interno de Contral |
| |
Coordinacion General de L Coordinacion General de
Organizacion y Planeacion Asuntos Juridicos
Coordinacio
|r|a|:|1:|nr General de Coordinacion General de
Tecnologias de la — — Administracit
Informacion ministracion
Direccion de la Direccion de Informacion Direccion de Informacion Direccion de Informacion [llflsrt?aij{?:t?c:?j:en(?;;:?:ﬁ]lzn
Coordinacion del Sistema Estadistica Demografica y Estadistica Estadistica Geografica y Sepuridad Phblica & ’
de Informacion Social Econdmica y Financiera Ambiental .

Imparticion de Justicia

...... L3 persona titular del OIC &5 designada, v esta subordinada a Iz Contraloria del Estado. Art 45 del Reglamanto de |z Ley Organica del IIEG.

Figura 1. Organigrama del Instituto de Informacién Estadistica y Geografica del Estado de Jalisco
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La figura 1 corresponde al organigrama oficial del Instituto de Informacion Estadistica y Geografica del Estado de Jalisco que permite mostrar las relaciones
jerdrquicas existentes entre las areas que intervienen en la(s) Funciones principales de la organizacién.

El organigrama, que es una representacion estatica de la organizacidn publica, se pone en marcha gracias a la ejecucidn de actividades especificas que forman
parte de procesos y procedimientos legales, cuya consecucion produce actos administrativos validos. Para identificar el alcance de la participacion de los
funcionarios y servidores publicos en la gestidn 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 seccion correspondiente a cada unidad administrativa, se presentaran las fichas de responsabilidades funcionales por cada uno de los
funcionarios y servidores publicos que tienen una participacidn sustantiva en la generacion de actos administrativos que sean objeto de las responsabilidades
gue son atendidas por la Dependencia.

A continuacién, se presenta la Arquitectura de Procesos, representacion grafica que integra el entorno en el que se desenvuelve la Institucion, los procesos
gue desarrolla, las relaciones que se establecen entre éstos y sus usuarios, asi como la relacién con los proveedores, ademads de presentar los sistemas de
informacién y comunicaciéon implementados para dar soporte a la operacién diaria.
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2. Arquitectura de procesos de la Institucién

La arquitectura de procesos, representa una vision sistémica de la Institucién 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.
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3. Descripcion de los Macro-procesos

Se ha presentado el organigrama que expresa las relaciones jerarquicas de la organizacién desde una perspectiva estatica, la arquitectura de procesos que es
una vision sistémica que apunta a una vista dindmica de la institucion, 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.

Acopio, Clasificacion, Estandarizacion e Integracion de Datos al SIE

El macro-proceso de Acopio, Clasificacidn, Estandarizacidn e Integracidén de Datos al SIE cumple las obligaciones que se derivan de las establecidas en la Ley
Organica del Instituto de Informacidn Estadistica y Geografica del Estado de Jalisco en sus articulos 3 fraccion | y articulo 10 fraccidn IV, y tienen por propdsitos:

e Buscar, recabar, clasificar, integrar, inventariar, analizar, elaborar, validar y difundir la informacidn estadistica, para facilitar y aportar certidumbre a la
integracion del presupuesto, programacion y planeacién de las politicas publicas para el desarrollo de la entidad;
e Concentrar y sistematizar la informacién estadistica en el Sistema de Informacién;

Los procedimientos asociados al macro-proceso de Acopio, Clasificacién, Estandarizacién e Integracién de Datos al SIE son:

Procedimiento Area responsable
Consultas Directas a Red Geodésica Direccion de Informacién Estadistica
Nacional Activa IIEG - INEGI Geografica y Ambiental
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Generacion de Informacion

El macro-proceso de Generacidon de Informacion del Sistema de Informacion del Estado de Jalisco cumple las obligaciones que se derivan de las establecidas
en el articulo 3 fraccion | de la Ley Organica del Instituto de Informacidn Estadistica y Geografica del Estado de Jalisco y en el articulo 6 del Reglamento Interior
del Instituto de Informacion Estadistica y Geografica del Estado de Jalisco y tiene por propésito:

I. Elaborar informacién estadistica, para facilitar y aportar certidumbre a la integracion del presupuesto, programacion y planeacién de las politicas publicas
para el desarrollo de la entidad;

Los procedimientos asociados al macro-proceso de Generacién de Informacion son:

Proceso

Area responsable

Proceso

Area responsable

Cifras de Comercio Exterior. (Revision
Metodoldgica)

Direccion de Informacion Estadistica
Econdmica y Financiera

Informacidn de inversidn, comercio
exterior, empleo y PIB.

Direccion de Informacion Estadistica
Econdémica y Financiera

Informacién Basica Municipal.

Direccidn de Informacidn Estadistica
Econdmica y Financiera

Informacidn del Intercambio
internacional, importaciones y
exportaciones.

Direccién de Informacidn Estadistica
Econdmica y Financiera

Informacién Basica Regional
(Cuadernillos).

Direccién de Informacidn Estadistica
Econdmica y Financiera

Informacién del Empleo en el Estado
y Resto del Pais

Direccién de Informacidn Estadistica
Econdmica y Financiera

Informacidén con indicadores econémicos
de Jalisco

Direccion de Informacion Estadistica
Econdmica y Financiera

Comparativo de situacidon econémica
de Jalisco a nivel internacional

Direccion de Informacién Estadistica
Econdmica y Financiera

Comparativo de Jalisco a nivel nacional en
el ambito socioecondmico

Direccién de Informacidn Estadistica
Econdmica y Financiera

Actualizacién del Sistema SEDECO

Direccién de Informacidn Estadistica
Econdmica y Financiera

Panorama de los sectores productivos en
el Estado (Tabulados y Graficas)

Direccién de Informacidn Estadistica
Econdmica y Financiera

Informacién estadistica socio-
demografica e indicadores socio-
demograficos

Direccion de Informacién Estadistica
Demografica y Social

Pirdmides de Poblacidn

Direccion de Informacidn Estadistica
Demografica y Social.

Informacién socio demografica por
colonias

Direccion de Informacion Estadistica
Demografica y Social
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Proceso

Area responsable

Proceso

Area responsable

Mapas socio-demograficos

Direccion de Informacion Estadistica
Demogrifica y Social

Estadisticas socio demogréficas
municipal y regional

Direccion de Informacion Estadistica
Demografica y Social

Panorama socio-demografico

Direccion de Informacién Estadistica
Demografica y Social

Diagndstico de variables socio
demogréficos de grupos vulnerables

Direccidn de Informacién Estadistica
Demografica y Social

indices de medicién de caracteristicas
socio-demograficas

Direccion de Informacién Estadistica
Demografica y Social

Disefio, Generacién y Actualizacion de
indices de medicién de Gobierno,
Seguridad y Justicia

Direccidn de Informacién Estadistica
de Gobierno, Seguridad Publica e
Imparticién de Justicia.

Generacion y Actualizacion de Bases de
Datos

Direccion de Informacién Estadistica de
Gobierno, Seguridad Publica e
Imparticidn de Justicia
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Analisis y Modelaje para publicaciones y boletines

El macro-proceso de Analisis y modelaje para publicaciones y boletines cumple las obligaciones que se derivan de las establecidas en los articulos 3 fraccién |
y articulo 10 fraccién V de la Ley Organica del Instituto de Informacion Estadistica y Geografica del Estado de Jalisco y tiene por propésito:

e Atender, en el dmbito de su competencia, las consultas que le sean efectuadas por otras unidades administrativas del Instituto, asi como por otras
instituciones publicas, previo acuerdo con el Director General.

e Promover, realizar, coordinar y difundir estudios de informacién estadistica, asi como estudios de opinién

Los procedimientos asociados al macro-proceso de Atencidn a solicitudes de informacion son:

Proceso Area responsable Proceso Area responsable
Direccion de Informacion Estadistica
.. Econdmica y Financiera, , Direccién de Informacidn Estadistica
Notas técnicas y de prensa i ., ., L. Infografias .. . .
Direccion de Informacion Estadistica Econdmica y Financiera

Demografica y Social,

Direccién de Informacidn Estadistica de
Gobierno, Seguridad Publica e Imparticién
de Justicia

Direccidon de Informacion Estadistica Generacion de documentos

Infografias socio-demograficas e .
8 & Demogrifica y Social entregables
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Atencion a Solicitudes de Informacion

El macro-proceso de Atencion a Solicitudes de Informacidon cumple las obligaciones que se derivan de las establecidas en el articulo 1 fraccidn Il y articulo 10
fraccién XV de la Ley Organica del Instituto de Informacién Estadistica y Geografica del Estado de Jalisco y tiene por propésito:

e Fungir como érgano de consulta de las instituciones publicas y del publico en general respecto de la Informacidn Estadistica.

e Proporcionar la informacién a los particulares que lo soliciten, de conformidad con la normatividad en materia de transparencia y acceso a la
informacién publica

Los procedimientos asociados al macro-proceso de Atencién a solicitudes de informacion son:

Proceso Area responsable Proceso Area responsable
. . - Direccidén de Informacion Estadistica ., - . Direccién de Informacion Estadistica
Informacién Socio Demografica (g . Informacién Econémica Financiera .. . .
Demografica y Social Econdmica y Financiera
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Instituto de Informacién Estadistica y Geogréfica de Jalisco

El macro-proceso de Gestidn de Estudios y Proyectos con Vinculacidn Interinstitucional cumple las obligaciones que se derivan de las establecidas en el articulo
10 fraccién lll y VI de la Ley Organica del Instituto de Informacidn Estadistica y Geografica del Estado de Jalisco y tiene por propdsito:

e Realizar estudios especiales que se le encomienden, con la finalidad de que ayuden a que el Ejecutivo del Estado determine la clasificacion de sectores
y areas estratégicas, como apoyo para la planeacion y evaluacion de los programas de gobierno.
e Coadyuvar con las dependencias publicas en la elaboracién de los estudios y diagnésticos en materia de informacidn estadistica

Los procedimientos asociados al macro-proceso de Gestién de estudios y Proyectos con vinculacién interinstitucional son:

Proceso

Area responsable

Proceso

Area responsable

Levantamiento en campo de poligonos
con equipos GPS

Direccion de Informacién Estadistica
Geografica y Ambiental

Estudios e Instalacion de Red
Geodésica pasiva

Direccion de Informacién Estadistica
Geografica y Ambiental

Sistemas de Informacion Geografica
Municipal (SIG)

Direccion de Informacién Estadistica
Geografica y Ambiental

Deteccidn y Andlisis de Rellenos
Sanitarios

Direccion de Informacién Estadistica
Geografica y Ambiental

Estudios de Andlisis espaciales por
requerimiento

Direccién de Informacidn Estadistica
Geografica y Ambiental

Estudios econdmico / financieros

Direccién de Informacion Estadistica
Econdmica y Financiera
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Coordinacion con Instituciones Publicas y Privadas en materia de informacion estadistica y geografica

El macro-proceso de Coordinacidn con Instituciones Publicas y Privadas en materia de informacién estadistica y geografica cumple las obligaciones que se
derivan de las establecidas en el articulo 3 fraccion IV, y articulo 10 fracciones VIl y VIl de la Ley Organica del Instituto de Informacién Estadistica y Geografica
del Estado de Jalisco y en el articulo 12 fraccion VI del Reglamento Interior del Instituto de Informacion Estadistica y Geografica del Estado de Jalisco y tiene
por propésito:

e Coordinar las acciones en la materia con las instituciones publicas para que la informacién mantenga una estructura conceptual homogénea, sea
comparable, veraz y oportuna.

Los procedimientos asociados al macro-proceso de Atencién a solicitudes de informacion son:

Proceso Area responsable
Subcomité de Informacién Econdmico Direccién de Informacidn Estadistica
Financiera (Grupos de trabajo) Econdmica y Financiera
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Asesoria, Consultoria y Capacitacion

El macro-proceso de Asesoria, Consultoria y Capacitaciéon en materia de informacidn estadistica y geografica cumple las obligaciones que se derivan de las
establecidas en el articulo 3 fraccion lll, y Articulo 10 fracciones Xl y Xlll de la Ley Organica del Instituto de Informacién Estadistica y Geografica del Estado de
Jalisco y tiene por propoésito:

e Fungir como érgano de consulta de las instituciones publicas y del publico en general respecto de la Informacidn Estadistica.

e Asesorar a las instituciones publicas y privadas sobre la instrumentacion de los mecanismos técnicos necesarios para la elaboracién o aplicacién de
normas técnicas, programas, sistemas, reglamentos, instructivos y procedimientos referentes a la informacién estadistica

e Realizar actividades de capacitacidn, difusién, asesoria y consulta respecto de las materias de su competencia;

Los procedimientos asociados al macro-proceso Asesoria, Consultoria y Capacitacién son:

Proceso Area responsable

Coordinacion General de Tecnologias

Plataformas y capas de la informacién .,
de la Informacidn
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Promocidn y difusion de la Informacion

El macro-proceso de Promocion y difusion de la Informacién en materia de informacidn estadistica y geografica cumple las obligaciones que se derivan de las
establecidas en el articulo 10 fraccién V y Xll de la Ley Organica del Instituto de Informacion Estadistica y Geografica del Estado de Jalisco y tiene por propdsito:

e Promover, realizar, coordinar y difundir estudios de informacién estadistica, asi como estudios de opinidn
e Divulgar la informacion obtenida mediante la publicacién y venta de libros, revistas, folletos, mapas, reproducciones en medios magnéticos o
electrénicos especializados

Los procedimientos asociados al macro-proceso Asesoria, Consultoria y Capacitacién son:

Proceso Area responsable Proceso Area responsable

Planeacién, Coordinacion y ejecucion de Direccién de la Coordinacion del ., e s Direccién de la Coordinacion del
. -, Promocidn y difusion en redes . .
eventos Sistema de Informacién Sistema de Informacién

Disefios de las Plataformas de consultas,
presentaciones y documentos
especializados institucionales

Direccion de la Coordinacién del
Sistema de Informacidén
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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 procedimientos. En la segunda parte se presenta un inventario de los procedimientos asociados al MOP, con su narrativa y respectivo modelado. En la
tercera parte, estos procedimientos se asocian a indicadores de resultado y de sus procesos para poder medir el desempefo. 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 practicas administrativas y medir su desempefio. A continuacién, se
presenta la tabla de indicadores que estan asociados a la Institucién 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 de Instituto de Informacion Estadistica y Geografica del Estado de Jalisco

. Resumen . Unidad de
Nivel (Objetivo) Indicador medida Meta Anual
01 Estudios de informacion estadistica y geografica realizados para la . . .
Componente . . Yy geoe P Total de estudios realizados. Estudio 74
toma de decisiones.
. 01-01 Elaboracién de los estudios semestrales de Expectativas Total de estudios de Expectativas .
Actividad .. . L. . Estudio 2
Econdmicas del Sector Privado. Econdmicas realizados.
Actividad | 01-02 Elaboracidn de estudios sectoriales econdmicos. Total de estudios sectoriales realizados. Estudio 3
01-03 Elaboracion de la propuesta de Carta General del Estado de Jalisco | Total de municipios con propuesta de
Actividad . prop L, . P prop Propuesta 18
y sus Municipios para su aprobacion por el Congreso del Estado. limites.
01-04 Elaboracién de un visualizador de capas geograficas con . .,
. . - . - Total de actividades para la creacion de .
Actividad | informacidn sobre las caracteristicas demograficas a escalas geo Actividad 17
mapas geo electorales.
electorales.
01-05 Actividades para la actualizacidn de la informacién geografica de . .
- L . ) ) ; Total de actividades para actualizar el marco .
Actividad | los municipios del estado de Jalisco que tienen jornaleros agricolas coar4fico Actividad 4
temporales. 8€08 )
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Resumen Unidad de
Nivel Indi Meta Anual
ive (Objetivo) ndicador medida eta Anua
01-06 Andlisis, extraccion, manejo y georreferenciacion para la . o
. L . . J Yg ‘e P . Total de actividades para la actualizacidn de .
Actividad | actualizacidn de la informacidn sociodemografica de las colonias de . ., . - Actividad 6
. informacidn sociodemografica.
Jalisco.
01-07 Elaboracién de un indice que se emplea para representar la Total de actividades para crear el indice de -
Actividad | . . , . . . pleap P , P Actividad 2
intensidad de sequia en un area determinada. sequia.
01-08 Actividades de identificacion de informacion geografica y
Actividad | gubernamental para comparar el grado de desarrollo de las areas Total de indicadores urbanos disefiados. Indicador 1
urbanas.
Actividad | 01-09 Levantamiento de encuestas telefdnicas. Total de encuestas realizadas Encuesta 21
02 Analisis y recomendaciones realizadas sobre las politicas de manejo | Total de analisis y recomendaciones ..
Componente Actividad 22

y gestion de la informacion estadistica. realizadas.

02-01 Coordinacién de los proyectos definidos en el Plan Anual de . o

. . S ., Total de reuniones de los subcomités del L,

Actividad | Trabajo del CEIEG para la optimizacion en la generacion de la . Reunion 9
. . o . CEIEG realizadas.

informacidn estadistica y geografica.

02-02 Implementacion de la Normatividad Técnica para plataformas de | Total de politicas de tecnologia

Actividad |, ., . e . Politica 4
informacidn estadistica y geografica. implementadas
. s i . Total de modelos tecnoldgicos aplicados en
Actividad | 02-03 Implantacidon de modelos y buenas practicas tecnoldgicas. . Modelo 3
el Instituto.
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. Resumen . Unidad de
Nivel (Obijetivo) Indicador medida Meta Anual
03 Productos del IIEG divulgados y puestos a disposicion de la .
Componente ‘s & e P Total de productos divulgados por el IIEG. Producto 1024
poblacion.
03-01 Publicacién de fichas informativas de estadisticas oportunas del . . . . :
Actividad P Total de fichas informativas publicadas. Ficha 228
estado.
. . , - Total de boletines econdmicos mensuales .
Actividad | 03-02 Elaboracién del Boletin Econédmico Mensual. ) . Boletines 12
publicados en la fecha establecida.
Actividad | 03-03 Boletines informativos enviados. Total de boletines informativos enviados. Boletines 18
Total lizacion la revi igital o
Actividad | 03-04 Publicacion de la revista digital "Strategos". " otal de acljcua izaciones de la revista digita Actualizacion 24
Strategos
. . — . Total de publicaciones realizadas en las L
Actividad | 03-05 NUumero de publicaciones en Facebook, Twitter e Instagram. . Publicacion 730
redes sociales.
. . . L Total licacion I Indi r L
Actividad | 03-06 Publicacidon del Indicador de Confianza del Consumidor Jalisciense ota. de publicacio es.de d.lc?do de Publicacién 12
Confianza del Consumidor Jalisciense
04 Asesoria técnica y capacitacion impartidos a instituciones y a la Total de asesorias técnicas y capacitacion . .
Componente er . . Servicio 45
poblacion interesada. brindados.
Actividad | 04-01 Imparticidn de sesiones de difusion. Total de sesiones de difusion impartidas. Sesion 15
04-02 Cumplimiento del Programa Anual de Trabajo del Comité Estatal .
Actividad p. , . & o J Total de cumplimiento de los proyectos. Proyecto 4
de Informacion Estadistica y Geografica.
04-03 Imparticidon de un Diplomado de Manejo y Andlisis de Informacién .
Actividad - P P 1oy Total de alumnos graduados del Diplomado. Alumno 20
Estadistica.
Actividad 04-04 Imparticidn de cursos sobre el uso de la Herramienta de Total de cursos para la implementacién de Curso 6
Evaluacion de la Calidad de los Registros Administrativos (HECRA) estdndares de registros.
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. Resumen . Unidad de
Nivel (Obijetivo) Indicador medida Meta Anual
05 Sistemas y plataformas informaticas administradas y operadas para | Total de sistemas y plataformas .
Componente y P ., R ., . .. yop ‘g P L . .y P . . Sistema 7247
el acceso y distribucion de la informacidn estadistica y geografica. tecnoldgicas gestionadas eficientemente.
- 05-01 Acciones de actualizacion de las bases de datos en informacion Total de actualizaciones de la informacion o
Actividad L Ve , e Actualizacién 90
estadistica y geografica. estadistica y geografica.
. . ., Total de operaciones de respaldo de .
Actividad | 05-02 Operaciones de respaldo de informacion. . p P Operacién 52
informacion.
Actividad | 05-03 Automatizacidn de procesos administrativos. Total de procesos automatizados. Proceso 4
Actividad 05-04 Gfe§t|on de plataformas para el andlisis de informacién estadistica Tot’a.l <‘:|e pIata,formas dlsponllb.les para Plataforma )
y geografica analisis estadisticos y geograficos
Actividad | 05-05 Eficiencia en el portal del IIEG. Total de horas de eficiencia en la web. Horas uso 6912
. 05-06 Andlisis y desarrollo de consultas interactivas de informacién Total de aplicaciones para consultas L
Actividad . . . . . . Aplicacion 7
estadistica y geogréfica. interactivas de informacion.
. 05-07 Actualizacién de informacién Estadistica y Geografica de consultas | Total de actualizaciones a consultas o
Actividad |, ) . . Actualizacion 180
interactivas. interactivas.
06 Acciones de soporte brindadas para garantizar la gestion juridica, Total de actividades de eficiencia . .
Componente . . p. . S . . ! R Actividad 11126
administrativa, organizacional y rendicién de cuentas. institucional.
., . ., Total de sesiones colegiadas representando L,
Actividad 06-01 Atencidn y seguimiento a la representacion legal del IIEG. Al IIEG P Sesion 26
., . s Total de asuntos juridicos atendidos con
Actividad 06-02 Atencidn y seguimiento de asuntos juridicos. J . Asuntos 96
efectividad.
06-03 Atencién y seguimiento a asuntos de transparencia y acceso a la Total de requerimientos de transparencia .
Actividad ysee . L P y g . P Requerimiento 360
informacion. atendidos.
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. Resumen . Unidad de
Nivel (Obijetivo) Indicador medida Meta Anual
Total de movimientos del personal ante Movimiento d
Actividad 06-04 Control administrativo y desarrollo de los servidores publicos. diferentes instancias y capacitaciones Oglenr];?]etle € 89
programadas.
-05 Administracién ministr material rvici rael Total lici material rvici .
Actividad 06-05 Administracion y su |‘ ist qde ateria e§ y servicios para e otal de solicitudes de ‘ ateriales y servicios Solicitud 201
adecuado funcionamiento del Instituto. atendidas
06-06 Control presupuestal y financiero conforme a la normatividad . .
Actividad P P y . Total de estados financieros elaborados. _Estaqio 12
vigente. Financiero
Actividad 06-07 Firma de Convenios del IIEG con instituciones. Total de convenios firmados. Convenio 10
-08 Implementacion del program mejoramien Total rvici rganizacional .
Actividad 06-08 Implementacio de. p Qg ama de mejoramiento otal de se VIC.IOS organizacionales Servicio 63
organizacional. brindados.
-09 Ej ion del plan de mantenimien ministracién en Total de hor n disponibili [
Actividad 06-09 Ejecucid dg plan de manteni |elt9yad inistracion e otal de ho a‘s‘co dlspo’ |F)| idad de los Horas uso 6912
infraestructura tecnoldgica. servicios tecnoldgicos.

Actividad 06-10 Base de datos actualizada del inventario tecnoldgico del IIEG. Total de equipo tecnoldgico Inventariado. i%%%%g)e 180
Actividad 06-11 Atencidn de solicitudes de soporte técnico a usuarios. Total de servicios de soporte técnico Servicio 960
-12 Solici informacion isti rafica recibi Total lici informacion .

Actividad 06-12 Solicitudes de informacié e§tad|st|ca y geografica recibidas y ota c,ie'so |C|tudesld.e| o ?CIO Solicitud 237

atendidas estadistica y geografica atendidas.
07 Acciones de seguimiento realizadas para fortalecer la integridad en . .. . .
Componente & .. . . & Total de acciones de seguimiento realizadas Accién 84
la funcion del Instituto.
. 07-01 Elaboracion de Informes de evaluacién en materia de Control Total de Informes de evaluacién en materia
Actividad Informe 4
Interno de Control Interno
7-02 Planeacion, ej ion, inform imien itori Total ivi ralaej ion .
Actividad 07-02 Planeacidn, ejecucidn, informe y seguimiento de auditorias otal de actlvu.:ladfes pa f"' a ejecucion de Actividad 4
programadas auditoria realizadas
Actividad 07-03 Seguimiento y V|g|Iar.1C|.a de las aFtlwda_des adicionales para el Total de éctlwd'ades adlqonales para la Actividad 76
fortalecimiento a la integridad integridad realizados
Revision Pagina
N° Fecha

Pagina 40 de 586
03 30 sep. 2021



Instituto de Informacién Manual de Organizacion y Procedimientos
Estadistica y Geografica

de Jalisco Instituto de Informacién Estadistica y Geogréfica
Tomo 1 — Direccién General

Manual de Organizacidn y Procedimientos
del Instituto de Informacidn Estadistica y Geografica

Tomo 1 Direccion General

Revision Pagina

Pagina 41 de 586
03 30 sep. 2021



I1IEG

Instituto de Informacién Manual de Organizacion y Procedimientos
Estadistica y Geografica i ., L. e
de Jalisco Instituto de Informacion Estadistica y Geografica

Tomo 1 — Direccién General

1. Organizacion de Direccidon General

Organigrama

Direccion General

Especialista de
Comunicacion y Gestion

Director General

Auxiliar de Logistica

Figura 3. Organigrama de la Direccion General
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La figura 3 corresponde al organigrama oficial de Direccion General del Instituto de Informacidn Estadistica y Geografica que permite mostrar las relaciones
jerdrquicas existentes entre las areas que intervienen en la(s) funciones principales de la organizacién.

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

A continuacidn, 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 la gestidn de la Institucién.
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2. Fichas de responsabilidades funcionales

Las fichas de responsabilidades funcionales son tablas que establecen la relacidn 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 rol que los servidores publicos tienen al participar, de
manera efectiva, en la realizaciéon 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 Direccién General, la accion ordenada
estd alineada a el Control de Gestidon y representacion del IIEG; Monitoreo y Seguimiento de MIR y MIDE; Transparencia y Rendicién de Cuentas; Evaluaciény
Planeacion Institucional.

Nota 1: Las atribuciones en el tema de transparencia que realiza esta unidad administrativa, se veran reflejadas en el manual de transparencia del
Poder Ejecutivo.

Nota 2: Las fichas aqui 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.
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Nombre del puesto  Director General

Area Direccidn General

Personal asucargo Especialista de Comunicacion y Gestion, Auxiliar de Logistica

Responsabilidades funcionales del Director General

Referencia Responsabilidad funcional Aplica en Procedimiento de
DP-19-I-RI-12-VI Revisar comunicado Servicio de Representacion
DP-19-I-RI-12-VI Responder de manera oficial la participacion Servicio de Representacién
DP-19-I-RI-12-VI Participar en representacion institucional Servicio de Representacion
DP-19-1-RI-12.VI Entregar ficha informativa de la participacion en la representacion Servicio de Representacion

institucional
DP-19-111-RI-12-11-111 Exponer los proyectos y expectativas Monitoreo y seguimiento de la MIR
DP-19-11I-RI-12-11-11I Avalar el instrumento Monitoreo y seguimiento de la MIR
DP-19-VIII-RI-12-XXII Validar el Programa Anual de Evaluacién Evaluacion
DP-19-XVII-RI-12-XXVIII-E0-24-XIX Demas que le confiera la autoridad competente Procesos y servicios
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Nombre del puesto  Asistente de Logistica
Area Direccién General
Jefe inmediato Director General

Personal asucargo -

Responsabilidades funcionales del Asistente de Logistica
Referencia Responsabilidad funcional

DP-19-1-VII- RI-12-VI Recibir de oficio o mensaje de invitacidon en evento
DP-19-I-VII- RI-12-VI Registrar en agenda

DP-19-1-VII- RI-12-1V-

Delegar a involucrados en la representacion institucional
VI-EO-24-1 g P

DP-19-1-VII- RI-12-VI Confirmar la participacion en representacién institucional

DP-19-XVII-RI-12-

XXVII-EO-24-XIX Demas que le confiera la autoridad competente
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Aplica en Procedimiento de

Servicio de Representacion

Servicio de Representacién

Servicio de Representacion

Servicio de Representacion

Procesos y servicios
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Nombre del puesto  Coordinador de Planeacion
Area Direccion General
Jefe inmediato Director General

Personal asucargo Evaluador de Proyectos

Responsabilidades funcionales del Coordinador de Planeacion

Referencia Responsabilidad funcional Aplica en Procedimiento de

DP-19-XIlI-RI-12-XXII-XXIll- | Enviar la informacién (leyenda/ archivo)

Transparencia y Rendicidn de Cuentas
EO-24-1V

DP-19-XIII-RI-12-XXII-xxill-  Actualizar informacion Transparencia y Rendicién de Cuentas

EQ-24-1V
DP-19-XIII-RI-12-XXII-XxIll-  Revisar vigencia pertinencia Transparencia y Rendicion de Cuentas
EO-24-1V

-19-X11-RI1-12-XXII-XX111- N . . i icid
DP-19-XIII-RI Adecuar a nuevos criterios y lineamientos Transparencia y Rendicion de Cuentas
EO-24-1V
DP-19-111-RI-12-1I-11l Redactar los resultados y/o captura en sistema Monitoreo y seguimiento de la MIR
DP-19-111-RI-12-1I-11l Recordar de manera mensual el seguimiento Monitoreo y seguimiento de la MIR
DP-19-11I-RI-12-11-111 Integrar la MIR Monitoreo y seguimiento de la MIR
DP-19-I1I-RI-12-1I-11l-EO0-24-1 Capturar el Anteproyecto en PBR-SED Monitoreo y seguimiento de la MIR
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Responsabilidades funcionales del Coordinador de Planeacion

Referencia Responsabilidad funcional Aplica en Procedimiento de
DP-19-11I-RI-12-1I-1I-E0-24-1 | Integrar documento final del instrumento Monitoreo y seguimiento de la MIR
DP-19-11I-RI-12-1I-1I-EO-24-1 | Estudiar el sistema, lineamientos, deteccion de necesidades y solicitud de informacién a las areas Monitoreo y seguimiento de la MIR

. . Monitoreo y seguimiento de MIDE/
DP-19-11I-RI-12-1I-11I-EQ-24-1  Recabar informacién

Evaluacion
)'?lF\’/'lg'”"R"lz""”"Eo'24' Acordar indicadores Monitoreo y seguimiento de MIDE
DP-19-11I-RI-12-I-11I-EO-24-1 = Redactar informe de resultados Evaluacion
DP-19-1I-RI-12-1I-1l-EQ-24-1 ' Integrar resultados Evaluacién
DP-19-11I-RI-12-1I-11I-EO-24-1 | Sistematizar el analisis de informacion Evaluacion
DP-19-11I-RI-12-1I-11I-EO-24-1 | Proponer el Programa Anual de Evaluacion Evaluacion
DP-19-111-RI-12-1I-11-EO-24-1 | Estudiar los lineamientos y argumentacién para el Programa Anual de Evaluacién Evaluacion
DP-19-111-RI-12-1I-11-EO-24-1 | Subir archivo a liga para consulta y descarga de informacién Planeacion Institucional
DP-19-11I-RI-12-1I-1I-EO-24-1 | Redactar documento final del instrumento Proceso de Planeacion Institucional
DP-19-1lI-RI-12-1I-1I-EO-24-1 | Integrar la informacién de cada unidad Proceso de Planeacion Institucional
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DP-19-111-RI-12-1I-11I-EO-24-I

DP-19-111-RI-12-1I-11I-EO-24-I

DP-19-XVII-RI-12-XXVIII-EO-

Referencia

24-XIX
Revision
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Responsabilidad funcional

Coordinar el trabajo interno en las areas

Estudiar los lineamientos, deteccién de necesidades y solicitud de informacién a las areas

Demas que le confiera la autoridad competente

Manual de Organizacion y Procedimientos
Instituto de Informacién Estadistica y Geogréfica
Tomo 1 — Direccion General

Aplica en Procedimiento de

Proceso de Planeacion Institucional
Proceso de Planeacion Institucional

Procesos y servicios
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La representacioén del Instituto en ausencia del Director General sera ejercida por el titular de la unidad administrativa que éste designe, o bien por el Presidente

de la Junta Directiva, segun se establece en el articulo 7 del Estatuto Organico del IIEG.
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3. Inventario y descripcion de los procedimientos

Se ha presentado el organigrama que expresa las relaciones jerarquicas y funcionales de la organizacién. 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
continuacion, 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 procesos

Dep. Referencia normativa Macro proceso Proceso Procedimiento Servicio
igg | DBP-18-I-RI-12-VI-EO- Proceso Directivo Control de Gestién y Control de Gestién y Asistencia del Director General
24-| Representacion del IIEG Representacion del IIEG del IIEG
EG DP-19-111-RI-12-11-11I Proceso de Gestién Monitoreo y Seguimiento de  Monitoreo y Seguimiento de Monitoreo y Seguimiento de MIR
MIR MIR
HEG DP-19-111-RI-12-1I-1II Proceso de Gestion  Monitoreo y Seguimiento de  Monitoreo y Seguimiento de Monitoreo y Seguimiento de
MIDE MIDE MIDE
IIEG DP-19-XIlI-RI-12-XXII- Proceso de apoyo Transparencia y Rendicién Transparencia y Rendicién de Transparencia y Rendicion de
XXIII-EO-24-IV de Cuentas Cuentas Cuentas
IIEG DP-19-11I-RI-12-1I-I1I- . .
EO-24-| Proceso Directivo Planeacion Institucional Planeacion Institucional Planeacion Institucional
Revision
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Ficha del procedimiento

Proceso

Control de Gestidon y Representacion del IIEG

Macro-proceso rector

Proceso Directivo

Tramite o servicio asociado

Control de Gestidon y Representacion del IIEG

Politicas del procedimiento

Recibir invitacién de manera formal

Recursos necesarios para iniciar el
procedimiento

Recibir la invitacién (carta u oficio)

Resultado(s) del procedimiento

En cada representacién se genera una ficha informativa

Indicador Numero de solicitudes
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Modelado del procedimiento de Control de Gestion y Representacion del IIEG
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N° Responsable Actividad Resultado Area

1 |Auxiliar Recibir de oficio o mensaje de invitacidon en evento Oficio o mensaje Direccién General

2 | Direccion General Revisar comunicado Leer un documento Direccion General

3 | Auxiliar Delegar a involucrados en la representacién institucional Informacién Direccién General

4 | Director General Responder de manera oficial la participacion Un oficio Direccién General

5 | Auxiliar Registrar en agenda Un registro Direccién General

6 | Auxiliar Confirmar la participacion en representacion institucional Un oficio/ un correo Direccién General

7 | Director General Participar en representacion institucional Asistencia a evento Direccién General

g |Director General / Director de | Entregar ficha informativa de la participacién en la Una ficha Direccién General

Unidad representacion institucional
Revision Pagina
N° Fecha
Pagina 54 de 586

03 30 sep. 2021




I1IEG

Instituto de Informacion
Estadistica y Geografica
de Jalisco

Manual de Organizacion y Procedimientos
Instituto de Informacién Estadistica y Geogréfica
Tomo 1 — Direccion General

Ficha del servicio de Control de Gestion y Representacion del IIEG

Id. del servicio

Control de Gestion y Representacion del IIEG

Descripcion del servicio (registrar los periodos de atencion)

Recepcién de Invitacidn-Revision-Respuesta-Asistencia en la Representacién- Entrega de ficha
informativa.

Documentos que se obtienen con el tramite

Entregar ficha informativa de la participacién en la representacién institucional

Vigencia del tramite o servicio

Usuario(s)

Instituciones publicas, los ayuntamientos, personas e instituciones de derecho publico o privado.

Responsable del servicio

Director General

Domicilio, Ubicaciéon y Teléfono

Calzada de los Pirules 71, Ciudad Granja, Zapopan, Jalisco. (33) 3777-1770

Horario de atencion

Lunes a viernes de 9:00 a 17:00 horas

Requisitos

Entregar invitacion (carta u oficio)

Costo

Sin costo para el usuario

Forma / Lugar de pago
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Id. del servicio

Control de Gestion y Representacidn del IIEG

Tiempo de respuesta

Segun especificaciones de lo solicitado

Direccidon General responsable

Direcciéon General

Direccion de Area responsable

Direccidon General

Contacto para quejas y sugerencias
(electronico)

contacto@iieg.gob.mx

Anexo de formatos y liga en Internet

http://www.iieg.gob.mx/

Revision
N° Fecha

03 30 sep. 2021

Pagina

Pagina 56 de 586




I1IEG

Instituto de Informacién Manual de Organizacion y Procedimientos
Estadistica y Geografica i ., L. e
de Jalisco Instituto de Informacion Estadistica y Geografica

Tomo 1 — Direccién General

Procedimiento De Monitoreo y Seguimiento de la MIR

Ficha del procedimiento

Procedimiento

Monitoreo y Seguimiento de la MIR

Macro-proceso rector Proceso de Gestién

Tramite o servicio asociado Monitoreo y Seguimiento de la MIR

Politicas del pr

ocedimiento Lista de lineamientos a seguir autorizados por el titular de la Secretaria General de Gobierno o Secretaria de Administracion

Recursos nece
procedimiento

sarios para iniciar el . . . .
2 Entregar las claves para uso del sistema, lineamientos y calendario de entregas

Resultado(s) del procedimiento Publicar la Matriz de Indicadores para Resultados y/o informe en Portal de Transparencia

Indicador

Una matriz reportada
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Modelado del procedimiento de Monitoreo y Seguimiento de la MIR
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Narrativa del procedimiento de Monitoreo y Seguimiento de la MIR

N° Responsable Actividad Resultado Area
Coordinador de Desarrollo | Publicar la Matriz de Indicadores para Resultados y/o informe en Coordinacion General de

1 . Un reporte , .
de Software Portal de Transparencia Tecnologias de la Informacién

2 | Coordinador de Planeacién |Redactar los resultados y/o captura en sistema Indicadores Direccién General

3 | Directivos Enviar indicadores Indicadores Todas las Unidades del IIEG
Coordinadores L . .

4 L Calcular de indicadores Indicadores Todas las Unidades del IIEG
especializados

5 | Coordinador de Planeacién | Recordar de manera mensual el seguimiento Indicadores Direccién General

6 | Directivos Revisar los valores en MIR Indicadores Todas las Unidades del IIEG

7 | Coordinador de Planeacion |Integrar la MIR Indicadores Direccién General

8 |Directivos Enviar Programacion Programas Todas las Unidades del IIEG

9 Director General Exponer los proyectos y expectativas Proyectos Direccién General

10 |Junta de Gobierno Aprobar Presupuesto del IIEG Un presupuesto Junta de Gobierno

11 |Coordinador de Planeaciéon | Capturar el Anteproyecto en PBR-SED Un anteproyecto de presupuesto | Direccion General
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N° Responsable Actividad Resultado Area
12 |Junta de Gobierno Aprobar Anteproyecto de Presupuesto Un anteproyecto de presupuesto |Junta de Gobierno
. . . . . . . Coordinacidn General de
13 | Coordinador de Desarrollo | Subir archivo a liga para consulta y descarga de informacidén Un archivo , L
Tecnologias de la Informacién

14 | Director General Avalar el instrumento Un Instrumento Direccién General
15 |Coordinador de Planeacion | Integrar documento final del instrumento Informacién Direccidon General
16 | Directivos Integrar informacidn de cada unidad Informacién Todas las Unidades del IIEG

Coordinadores . . , . .
17 . L Realizar trabajo interno en las areas Indicadores Todas las Unidades del IIEG

especializados y directivos

. ., Estudiar el sistema, lineamientos, deteccidn de necesidades . . . . L
18 | Coordinador de Planeacion .. . T . ¥ Lineamientos revisados Direccidn General
solicitud de informacion a las areas

19 Direccién General de Entregar las claves para uso del sistema, lineamientos y Una clave, lineamientos y un SHP

Programacion y Presupuesto | calendario de entregas calendario
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Ficha del servicio de Monitoreo y Seguimiento de la MIR

Id. del servicio Monitoreo y Seguimiento de la MIR

Descripcidn del servicio (registrar los periodos de atencién) Elaboracidn de la Matriz de Indicadores para Resultados

Documentos que se obtienen con el tramite Matriz de Indicadores para Resultados e Informe

Vigencia del tramite o servicio -

Usuario(s) Secretaria de la Hacienda Publica

Responsable del servicio Director General

Domicilio, Ubicacién y Teléfono Calzada de los Pirules 71, Ciudad Granja, Zapopan, Jalisco. (33) 3777-1770
Horario de atencion Lunes a viernes de 9:00 a 17:00 horas

Requisitos Recepcidn de una clave, lineamientos y un calendario

Costo Sin costo para el usuario

Forma / Lugar de pago -
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Id. del servicio

Monitoreo y Seguimiento de la MIR

Tiempo de respuesta

Segun especificaciones de lo solicitado

Direccidon General responsable

Direcciéon General

Direccion de Area responsable

Direccidon General

Contacto para quejas y sugerencias
(correo electronico)

contacto@iieg.gob.mx

Anexo de formatos y liga en Internet

http://www.iieg.gob.mx/
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Procedimiento de Monitoreo y Seguimiento de MIDE

Ficha del procedimiento

Procedimiento Monitoreo y Seguimiento de MIDE

Macro-proceso rector Proceso de Gestidn

Tramite o servicio asociado Monitoreo y Seguimiento de MIDE

Politicas del procedimiento IIEG tiene que recibir el oficio por parte de la Direccion de Evaluacidn de la Secretaria de Administracién

Recursos necesarios para iniciar el

procedimiento Envio de oficio con indicadores

Resultado(s) del procedimiento Actualizacién en sistema MIDE- Jalisco
Indicador Actualizacion mensual o trimestral
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Modelado del procedimiento de Monitoreo y Seguimiento de MIDE
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Narrativa del procedimiento de Monitoreo y Seguimiento de MIDE

N° Responsable Actividad Resultado Area
- - - . S Oficio o mensaje Direccién General
1 Auxiliar Recibir de oficio o mensaje de invitacidon en evento
. . . . Leer un documento Direccién General
) Direccion General Revisar comunicado
. . e Informacién Direccién General
3 Auxiliar Delegar a involucrados en la representacién institucional
. - D Un oficio Direccién General
4 Director General Responder de manera oficial la participacion
s . Un registro Direccién General
5 Auxiliar Registrar en agenda &
- . S S Un oficio/ un correo Direccién General
6 Auxiliar Confirmar la participacion en representacion institucional
. - S Asistencia a evento Direccién General
7 Director General Participar en representacion institucional
Director General / Director de | Entregar ficha informativa de la participacion en la representacion | Una ficha Direccién General
3 Unidad institucional
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Ficha del servicio de Monitoreo y Seguimiento de MIDE

Id. del servicio Monitoreo y Seguimiento de MIDE

Descripcion del servicio (registrar los periodos de atencién) Reportar avance de indicadores en MIDE

Documentos que se obtienen con el tramite Actualizacién en sistema MIDE- Jalisco

Vigencia del tramite o servicio -

Usuario(s) SUBSEPLAN y ciudadanos que consulten la informacién.

Responsable del servicio Director General

Domicilio, Ubicacién y teléfono Calzada de los Pirules 71, Ciudad Granja, Zapopan, Jalisco. (33) 3777-1770
Horario de atencidn Lunes a viernes de 9:00 a 17:00 horas

Requisitos IIEG tiene que recibir el oficio por parte de la Direccidén de Evaluacién
Costo Sin costo para el usuario

Forma / Lugar de pago -

Revision Pagina

N° Fecha
Pagina 66 de 586

03 30 sep. 2021



I1IEG

Instituto de Informacion
Estadistica y Geografica
de Jalisco

Manual de Organizacion y Procedimientos
Instituto de Informacién Estadistica y Geogréfica
Tomo 1 — Direccion General

Id. del servicio

Monitoreo y Seguimiento de MIDE

Tiempo de respuesta

Segun especificaciones de lo solicitado

Direccidon General responsable

Direcciéon General

Direccion de Area responsable

Direccidon General

Contacto para quejas y sugerencias
(correo electronico)

contacto@iieg.gob.mx

Anexo de formatos y liga en Internet

https://seplan.app.jalisco.gob.mx/mide/login/auth

https://seplan.app.jalisco.gob.mx/indicadores
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Procedimiento De Evaluacion

Ficha del procedimiento

Procedimiento Evaluacion

Macro-proceso rector Proceso de Gestidn

Trdmite o servicio asociado Evaluacion

Politicas del procedimiento Publicar los lineamientos para la evaluacion

Recursos necesarios para iniciar el

- De acuerdo a los lineamientos ver las necesidades y requerimientos para llevar la PAE del lIEG

Resultado(s) del procedimiento Publicar resultados en Portal de Transparencia (Una evaluacién interna o externa)
Indicador Una evaluacién interna o externa
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Modelado del procedimiento de Evaluacion

1. Publicacidn
de
Lineamientas

Direccion General
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2. Estudio de
lineamientos ¥
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de resultados

Coordinador de

3. Analisis de
necesidades v
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10, Revisisdn de
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Evaluacion
Directivos del IEG

5. Walidacidn
del PAE

Director General
del IEG

Ewaluacion
final
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resultados en porl de
Transparencia

6. Publicacidn
del PAE

Coordinador de
Desarrollo de Sofw
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N°

03

N° Responsable Actividad Resultado Area
Coordinador de Desarrollo de Publicar resultados en Portal de Una publicacidn la cual contiene la evaluacién de | Coordinacion General de
1 Software Transparencia un programa Tecnologias de la Informacién
Coordinador de Planeacion y/o . Un informe con base a la evaluacion del . .,
Redactar informe de resultados Direccion General
2 | evaluador externo programa
L Analizar las dreas de mejora y plasmarlas en un | Instituto de Informacion
Directivo responsable del L , . . (e
Revisar areas susceptibles de mejora documento Estadistica y Geografica del
programa evaluado .
3 Estado de Jalisco
Coordinador de Planeacion y/o Un documento que contenga la integracién de . L,
Integrar resultados . . Direccion General
4 |evaluador externo resultados de la evaluacién de algun programa
Coordinador de Planeacién y/o | . . s . ., Un documento ordenado con informacién que . .,
Sistematizar el analisis de informacién . . . Direccion General
5 |evaluador externo ha sido previamente analizada
Coordinador de Planeacién y/o . . Informacidn recopilada . .,
Recabar informacién Direccion General
6 |evaluador externo
Coordinador de Desarrollo de . ., Calendario del PEA publicado Coordinacion General de
Publicar el Programa Anual de Evaluacién , L
7 | Software Tecnologias de la Informacion
8 Director General Validar el Programa Anual de Evaluacién PAE validado Direccién General
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N° Responsable Actividad Resultado Area
9 | Coordinador de Planeacién Proponer el Programa Anual de Evaluacién PAE propuesto Direccidn General
. . Establecimiento de necesidades para la siguiente | Comisaria, Coordinacién
. . Analizar las necesidades y acuerdos de L .. .
Directivos ., evaluacion General de Administracién,
evaluacion . .
10 Direccidn General
. ., Estudiar los lineamientos y argumentacién Lineamientos estudiados y PAE sustentada . .
Coordinador de Planeacién ., Direccidn General
11 para el Programa Anual de Evaluacién
Direccidn General de . . . Lineamientos publicados
., Publicar los lineamientos P SHP
12 | Evaluacion
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Id. del servicio

Evaluacion

Descripcion del servicio (registrar los periodos de atencion)

Una publicacion la cual contiene la evaluacidén de un programa

Documentos que se obtienen con el tramite

Un informe con base a la evaluacidn del programa

Vigencia del tramite o servicio

Usuario(s)

Instituciones publicas, los ayuntamientos, personas e instituciones de derecho publico o privado.

Responsable del servicio

Director General

Domicilio, Ubicacion y teléfono

Calzada de los Pirules 71, Ciudad Granja, Zapopan, Jalisco. (33) 3777-1770

Horario de atencion

Lunes a viernes de 9:00 a 17:00 horas

Requisitos

Lineamientos estudiados y PAE sustentada

Costo

Sin costo para el usuario

Forma / Lugar de pago
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Id. del servicio

Evaluacion

Tiempo de respuesta

Segun especificaciones de lo solicitado

Direccidn General responsable

Direcciéon General

Direccion de Area responsable

Direccidon General

Contacto para quejas y sugerencias
(correo electronico)

contacto@iieg.gob.mx

Anexo de formatos y liga en Internet

http://www.iieg.gob.mx/
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Procedimiento de Planeacion Institucional

Ficha del procedimiento

Procedimiento Planeacioén Institucional

Macro-proceso rector Proceso Directivo

Tramite o servicio asociado Planeacién Institucional

Politicas del procedimiento Seguir lo establecido en los lineamientos y el calendario

Recursos necesarios para iniciar el

e Recibir los lineamientos y calendario de entregas de subproductos

Resultado(s) del procedimiento Plan Institucional y Matriz de Indicadores para Resultados

Indicador
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Modelado del procedimiento de Planeacion Institucional

1. Entrega

linearnientos y
calendario de

SEPAF

subproductos

Plan
Institudonal y

9, Publicacidn
del
Instrumenta

Coordinador de
Desarrollo de Sofw

#.Aprabaddn del
Plan Institudonal

Juanta de Gobierno

Planeacion Institucional

2, Estudio de

lineamientos, detecdon 3. Coordina 4, Integra de 5. Redaccian 7. Entregar

trabajo intemo informacidn de final del Pan documento en
en las areas cada unidad Ihstitudonal electrdnica para

consultay descarga
de informacian

de necesidades y
soloicitud a las areas

del IEG

6, Avala Plan
Institudonal

delIEG

Director General |Coordinador de Planeacion

Revision Pagina

N° Fecha
Pagina 75 de 586

03 30 sep. 2021



I1IEG

Instituto de Informacion
Estadistica y Geografica
de Jalisco

Narrativa del procedimiento de Planeacion Institucional

Manual de Organizacion y Procedimientos

Instituto de Informacién Estadistica y Geogréfica

Tomo 1 — Direccién General

N° | Responsable Actividad Resultado Area
. L . Coordinacion General de
Coordinador de Desarrollo de . . L Plan Institucional y Matriz de ,
1 Publicar el instrumento (Plan Institucional, MIR) ) Tecnologias de la
Software Indicadores para Resultados ..
Informacion
2 Junta de Gobierno Aprobar el instrumento Plan Institucional Junta de Gobierno
3 Coordinador de Planeacién Subir archivo a liga para consulta y descarga de informacién Plan Institucional Direccion General
. . Un documento denominado . .,
Director General Avalar el instrumento s Direccion General
4 plan institucional
. ., . . Un documento denominado . .,
Coordinador de Planeacién Redactar documento final del instrumento s Direccion General
5 plan institucional
. .. . .. . Un documento que integra . .,
Coordinador de Planeacién Integrar la informacién de cada unidad . . g g . Direccién General
6 informacion de todas las areas
. ., . . , Varios documentos con . .,
Coordinador de Planeacién Coordinar el trabajo interno en las areas . . . Direccién General
7 informacion de las areas
. ., Estudiar los lineamientos, deteccién de necesidades y solicitud de . . . . .,
Coordinador de Planeacién . L . Lineamientos y calendario Direccién General
8 informacion a las areas
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NO

Responsable

Actividad

Resultado Area

Direccion General de
Planeacion

Entregar los lineamientos y calendario de entregas de subproductos

Lineamientos y calendario SHP
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Id. del servicio

Planeacion Institucional

Descripcion del servicio (registrar los periodos de atencién)

Publicar el instrumento (Plan Institucional, Matriz de Indicadores para Resultados)

Documentos que se obtienen con el tramite

Dos documentos que son el Plan Institucional y la Matriz de Indicadores para Resultados

Vigencia del tramite o servicio

Usuario(s)

Poder Ejecutivo

Responsable del servicio

Director General

Domicilio , Ubicacion y Teléfono

Calzada de los Pirules 71, Ciudad Granja, Zapopan, Jalisco. (33) 3777-1770

Horario de atencion

Lunes a viernes de 9:00 a 17:00 horas

Requisitos

Seguir lo establecido en los lineamientos y el calendario publicados por la SHP

Costo

Sin costo para el usuario

Forma / Lugar de pago

Tiempo de respuesta

Segun especificaciones de lo solicitado

Direccidn General responsable

Direcciéon General

Direccion de Area responsable

Direcciéon General

Contacto para quejas y sugerencias
(correo electronico)

contacto@iieg.gob.mx

Anexo de formatos y liga en Internet

http://www.iieg.gob.mx/
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4. Elaboracion y revision de la seccion

Elaboracion de tomo 1

Sergio Zavala Mercado Augusto Valencia Lépez
Coordinador General de Organizacién y Planeacion Director General
Facilitador - Redactor

Sergio Zavala Mercado
Coordinador General de Organizacidn y Planeacion
Coordinador del Proyecto
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1. Organizacion de Direccidon de Informacion Estadistica Econdmica y Financiera
Organigrama

Direccion de Informacion Estadistica Economica y Financiera

| Coordinador de Andlisis Econdémico y
Financiero

Coordinador de Estadistica
Econdmica

Director de Informacion
Estadistica Econémica y
Financiera

Coordinador de Estadistica Sectorial
y Promocional

Coordinador de Proyectos

Analista en Microdatos y Proyectos

Figura 3. Organigrama de la Direccion de Informacidn Estadistica Economica y Financiera
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La figura 3 corresponde al organigrama oficial de la Direccion de Informacién Estadistica Econdmica y Financiera 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 representacion estatica de la organizacioén publica, se pone en marcha gracias a la ejecucion de actividades especificas que forman
parte de procesos y procedimientos legales, cuya consecucion produce actos administrativos validos. Para identificar el alcance de la participacién de los
funcionarios y servidores publicos en la gestidn de las funciones y resultados principales, es necesario establecer con precisidon sus responsabilidades
funcionales, hacer la narrativa de los procesos y, con fines pedagdgicos, hacer su representacion grafica o modelado.

A continuacidn, 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 la gestidn de la Institucién.
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2. Fichas de responsabilidades funcionales

Las fichas de responsabilidades funcionales son tablas que establecen la relacion 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 participacion efectiva en la
realizacion 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 Direccién de Informacidn Estadistica Econdmica y Financiera.

Nota 1: Las atribuciones en el tema de transparencia que realiza esta unidad administrativa, se veran reflejadas en el manual de transparencia del
Poder Ejecutivo.

Nota 2: Las fichas aqui 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.
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Nombre del puesto  Director de Informacidn Estadistica Econémica y Financiera
Area Direccién de Informacién Estadistica Econdmica y Financiera

Jefe inmediato Director General

Coordinador de Analisis Econdmico y Financiero, Coordinador de Estadistica Econdmica, Coordinador de Estadistica Sectorial y

G RSICET Promocional, Coordinador de Proyectos, Analista en Microdatos y Proyectos.

Responsabilidades funcionales de Director de Informacion Estadistica Economica y Financiera

Referencia Responsabilidad funcional Aplica en procedimiento de

DP-10-XIlI-RI-12-11I-EO- e, . . Grupo de trabajo de estadistica
Enviar invitacidn y agenda a los miembros del grupo de trabajo ..

26-XX econdmica

DP-10-XIlI-RI-12-11I-EO- . ., . Grupo de trabajo de estadistica
Explicar y desarrollar la sesidon del grupo de trabajo .

26-XX econdmica

DP-3-11I-RI-12-XII-EO- . . . ., .. . . L,

26-1l1 Revisar y validar la informacién solicitada Solicitudes de informacién
Y las demas actividades que le sean asignadas por la autoridad competente
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Nombre del puesto  Coordinador de Andlisis Econdmico y Financiero

Area Direccién de Informacién Estadistica Econdmica y Financiera

Jefe inmediato Director de la Direccidon de Informacidn Estadistica Econdmica y Financiera

Personal asucargo -

Responsabilidades funcionales de Coordinador de Analisis Econémico y Financiero

Referencia

DP-3-11I-RI-12-XII-EO-
26-Ill

DP-3-11I-RI-12-XII-EO-
26-Ill

DP-3-11I-RI-12-XII-EO-
26-Ill

DP-3-11I-RI-12-XII-EO-
26-Ill

DP-10-XI11-RI-12-1I-EO-
26-XX
DP-10-XI11-RI-12-1I-EO-
26-XX
DP-10-XI11-RI-12-lI-EO-
26-XX
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Responsabilidad funcional

Recibir solicitud de informacién por parte del usuario

Analizar los requerimientos solicitados

Consultar, procesar y/o analizar los datos que estan siendo solicitados

Enviar documento y/o archivo a usuario

Redactar agenda de trabajo a desarrollar en la sesién del grupo

Redactar la minuta de los puntos principales desarrollados dentro de la sesidn asi como de los
acuerdos de la misma

Imprimir la minuta

Aplica en procedimiento de

Solicitudes de informacion

Solicitudes de informacion

Solicitudes de informacién

Solicitudes de informacién
Grupo de trabajo de estadistica
econdmica

Grupo de trabajo de estadistica
economica

Grupo de trabajo de estadistica
economica
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Responsabilidades funcionales de Coordinador de Analisis Econédmico y Financiero

Referencia

DP-10-XI11-RI-12-111-EO-
26-XX

DP-10-XI11-RI-12-111-EO-
26-XX

DP-3-I-RI-12-XXVII-EO-
26-l1

DP-3-I-RI-12-XXVII-EO-
26-I1

DP-3-I-RI-12-XXVII-EO-
26-I1

DP-3-1-RI-8-EO-26-I
DP-10-1lI-RI-12-XXVI1I-
EO-26-X
DP-10-1lI-RI-12-XXVII-
EO-26-X
DP-10-1lI-RI-12-XXVII-
EO-26-X
DP-10-IlI-RI-12-XXVII-
EO-26-X
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Responsabilidad funcional

Pasar a firma la minuta con todos los miembros del grupo de trabajo

Enviar por correo electrénico a los miembros del grupo la minuta firmada

Asignar la distribucion de los cuadernillos

Revisar redaccién, tabulados y graficos para la consistencia de cifras

Integrar informacidn del resto de las unidades
Revisar consistencia de datos

Detectar las necesidades del usuario y conocer el objetivo del estudio

Disefiar contenido de la encuesta

Determinar poblacion objetivo y calcular el tamafio de la muestra

Realizar bosquejo de la encuesta

Aplica en procedimiento de

Grupo de trabajo de estadistica
econdmica

Grupo de trabajo de estadistica
econdmica

Cuadernillos

Cuadernillos

Cuadernillos
Tabulados y graficas

Estudio Econdmico

Estudio Econdmico

Estudio Econdmico

Estudio Econdmico
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Responsabilidades funcionales de Coordinador de Analisis Econédmico y Financiero

Referencia Responsabilidad funcional Aplica en procedimiento de
DP-10-I11-RI-12-XXVII- . . _
EO-26-X Presentar a usuario la propuesta de la encuesta Estudio Econdmico
DP-10-I11-RI-12-XXVII- .
EO-Zg-X Contratar al personal encargado de realizar el levantamiento (En caso de ser necesario) Estudio Econdmico
DP-10-I11-RI-12-XXVII- _
EO-Zg-X Capacitar al personal encargado de hacer el levantamiento Estudio Econdmico
DP-10-I11-RI-12-XXVII- . - . . o

Realizar logistica del levantamiento Estudio Econdmico
EO-26-X
DP-10-I11-RI-12-XXVII- o
Revisar consistencia de los datos Estudio Econdmico
EO-26-X
DP-10-I11-RI-12-XXVII- L
Procesar resultados de encuestas Estudio Econdmico
EO-26-X
DP-10-IlI-RI-12-XXVII-
0 v Realizar los graficos y tabulados de los datos Estudio Econdmico
EO-26-X
DP-10-IlI-RI-12-XXVII-
EO-Zg-X v Redactar analisis y conclusiones del estudio con los resultados de la encuesta Estudio Econdmico
DP-10-IlI-RI-12-XXVII- . . . . -
EO-26-X Realizar un resumen ejecutivo de los resultados Estudio Econdmico
Revision Pagina
N° Fecha

Pagina 87 de 586
03 30 sep. 2021



I1IEG

Instituto de Informacién Manual de Organizacion y Procedimientos
Estadistica y Geografica . ., ;. L g
de Jalisco Instituto de Informacion Estadistica y Geografica

Tomo 2 — Direccion de Informacion Estadistica Econdmica y Financiera

Responsabilidades funcionales de Coordinador de Analisis Econédmico y Financiero
Referencia Responsabilidad funcional Aplica en procedimiento de

DP-10-111-RI-12-XXVII-

EO-26-X Presentar resultados y entregar estudio Estudio Econémico

Y las demas actividades que le sean asignadas por |la autoridad competente
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Nombre del puesto  Coordinador de Estadistica Econdmica

Area Direccién de Informacién Estadistica Econdmica y Financiera

Jefe inmediato Director de la Direccidon de Informacidn Estadistica Econdmica y Financiera

Personal asucargo -

Responsabilidades funcionales de Coordinador de Estadistica Econémica

Referencia

Responsabilidad funcional

DP-3-I-RI-12-XXVII-EO-26-1l ' Actualizar tabulados y graficos del tema econémico contenidos en los cuadernillos

DP-3-I-RI-12-XXVII-EO-26-11 Analizar comportamiento de las variables destacando los aspectos mas relevantes

DP-3-I-RI-12-XXVII-EO-26-1I

DP-3-I-RI-8-EO-26-I

DP-3-I-RI-8-EO-26-I

DP-3-I-RI-8-EO-26-I

DP-3-I-RI-8-EO-26-I

DP-3-1I-RI-12-V-EO-26-11I

DP-3-II-RI-12-V-EO-26-IlI

DP-3-II-RI-12-V-EO-26-IlI
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Publicar documento en la pagina web del IIEG

Consultar informacion en las direcciones electrdnicas con la informacion estadistica
econdmica

Actualizar tabulados y graficos de los diferentes documentos con estadistica econémica
Imprimir el documento en PDF
Publicar el documento dentro del portal de la pagina del IIEG

Identificar los archivos contenidos en la pagina que han sufrido una modificacién o
actualizacion

Cargar los nuevos archivos en la plataforma

Modificar los titulos, fechas y/o fuentes del archivo o documento que fue actualizado

Aplica en procedimiento de
Cuadernillos
Cuadernillos

Cuadernillos
Tabulados y graficas

Tabulados y graficas
Tabulados y graficas

Tabulados y graficas
Actualizacién pagina IIEG

Actualizacién pagina IIEG

Actualizacién pagina IIEG
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Responsabilidades funcionales de Coordinador de Estadistica Econémica

Referencia Responsabilidad funcional Aplica en procedimiento de
DP-3-II-RI-12-V-EO-26-1lI Publicar los archivos en la pagina del IIEG Actualizacién pagina IIEG
DP-3-1I-RI-12-V-EO-26-1I Capturar los resultados de las encuestas Actualizacién pdagina IIEG

Y las demas actividades que le sean asignadas por la autoridad competente
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LEY FUNDAMENTAL REGLAMENTO INTERNO ESTATUTO ORGANICO
CLA CLA Conse
VE ARTICULO FRACCION INCISO CLAVE ARTICULO FRACCION INCISO VE | ARTiCULO FRACCION INCISO | cutivo Referencia
VII-XV-XVI- DP-10-XVI-RI-12-XXII-EO-30-VIII-
bP 10 Xvi RI 12 XXl EO 30 XVIII-XL 1 XV-XVI-XVII-XXXVII-XL
XVII-XXXVII- DP-3-I11-RI-12-XXI-EO-30-XVIII-
DP 3 1 RI 12 XXI EO 30 XL 2 XXXVII-XL

Nota: Cuando el documento normativo no cuenta con fraccidn o inciso se omite anotar.

EO Estatuto Organica
DP Ley Organica de la Dependencia o Paraestatal.
RI Reglamento interno
A Acuerdo del Gobernador.
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Las ausencias de los titulares de las unidades administrativas serdn suplidas por el trabajador de jerarquia inmediata inferior adscrito a la unidad
correspondiente o, en su caso, por quién el director general designe, de acuerdo al Articulo 8 del Estatuto Orgdnico del IIEG.
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3. Inventario y descripcion de los procedimientos

Se ha presentado el organigrama que expresa las relaciones jerdrquicas 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 continuacién, 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 normativa Macro proceso Proceso Procedimiento Servicio
IEG DP-3-11I-RI-12-XII-EO-  Atencion a solicitudes de  |nformacién Econdmica Solicitudes de .
i . . . ., Atencion a solicitudes de informacion
26-1ll Informacion Financiera informacién

Coordinacién con Instit.

DP-10-XIlI-RI-12-Il-EO-  Publicas y priv. En Sub-comité de

IIEG 26-XX materia de informacién InformaFién IjIconémica Grupo de trabajo Grupo de trabajo de estadistica econdmica

estadistica Financiera

DP-3-I-RI-12-XXVII-EO- Generacion de Informacién basica

lIEG 26-I1 informacion municipal Cuadernillos Cuadernillos municipales
DP-3-I-RI-12-XXVII-EO- Generacion de Informacién basica

lIEG 26-Il informacion regional Cuadernillos Cuadernillos regionales
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Dep. Referencia normativa Macro proceso Proceso Procedimiento Servicio
DP-3-I-RI-12-XXVII-EO- Generacién de Informacién con
IIEG 26-lI informacién indicadores Tabulados y graficas Carpeta Ejecutiva
econdmicos de Jalisco
i Informacién del - o
IIEG DP-3-I-RI-8-EO-26-1 Generacion de - Documento de la estadistica econdmica de
informacién empleo en el Estadoy  Tabulados y graficas ,
, empleo del pais
resto del Pais
Comparativo de
Generacion de i i6 Smica d
IIEG DP-3-I-RI-8-EO-26-I - . situacion economica de | .1 ados y graficas Fichas internacionales
informacion Jalisco a nivel Ve
internacional
DP-3-1-RI-12-XXVII-EO- Generacién de Comparativo de
IIEG 26-11 informacion situacion econdmica de Tabulados y gréficas Jalisco en el entorno nacional
Jalisco a nivel Nacional
IEG  DP-10-V-RI-8-EO-26-IX Analisis y Modelaje para Nota técnica y/o de Nota técnica y/o de Andlisis de la estadistica de empleo del
publicaciones prensa prensa Estado de Jalisco
IEG  DP-10-V-RI-8-EO-26-IX Analisis y Modelaje para  Nota técnica y/o de Nota técnica y/o de Andlisis de la estadistica de Inversién
publicaciones prensa prensa Extranjera de Jalisco
Generacion de Estudios y
IEG DP-10-11I-RI-12-XXVII- Proyectos con Estudi . Estudi . Estudio de expectativas econémicas del
EO-26-X vinculacién studio econdmico studio econémico Estado
interinstitucional
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Procedimiento de Informacién Econédmica Financiera (Solicitudes de informacidn)

Ficha del procedimiento

Procedimiento Solicitudes de informacion
Macro-proceso rector Atencidn a solicitudes de informacion
Tramite o servicio asociado Solicitudes de informacion

Revisar los requerimientos de la solicitud y analizar si se cuenta con la informacién solicitada. En caso de no contar con

Politicas del procedimiento . ., . )
esa informacién, mandar correo notificando al usuario

Recursos necesarios para iniciar el

- Correo electrdnico con requerimientos de la solicitud de informacién

Resultado(s) del procedimiento Archivo y/o documento con la informacion solicitada

Indicador -
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Modelado del Procedimiento de Informacion Econémica Financiera (Solicitudes de informacion)

Mo se cuenta
can
informacion Rechazar »-
s solicitud
=
"E E
= S 1. Recibir Rewvisar estatus Archivo con lainfomadon
E E solicitud de de la solicitada
E o informacion informacian
o
=
W
7]
=
=
=
= o Datps
s o 2 disporibles 2. &nalizar 3. Cansultar vy 4, Enviar
= % requermientos procesar datos documento o
,‘E =] solicitados solicitados archivo a usuanio
1]
Ea
W
1]
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Narrativa del procedimiento de Informaciéon Econémica Financiera (Solicitudes de informacion)

N° Responsable Actividad Resultado Area
] Direccion de
Coordinador de Informacion
1 | Andlisis Econédmico y | Recibir solicitud de informacion por parte del usuario o -
Financiero Estadistica Econdmica
y Financiera
Coordinador  de Direccion de
2lisi Smi . I - Informacion
2 Analisis Economico | anjlizar los requerimientos solicitados - .
y Financiero Estadistica Econdmica
y Financiera
Coordinador  de Direccion de
3 | Anélisis Econémico Consultar, procesar y/o analizar los datos que estdn siendo Analisis de los requerimientos | Informacién
y Financiero solicitados solicitados Estadistica Econémica
y Financiera
Coordinador  de Direccion de
lisi Smi . . . Documento y/o archivos con la | Informacién
4 | Analisis Econdmico | g yiar documento y/o archivo a usuario . . v/ ) L .
y Financiero informacion solicitada Estadistica Econdmica
y Financiera
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Ficha del servicio de Informacion Economica Financiera (Solicitudes de informacion)

Id. del servicio

Atencion a solicitudes de informacion

Descripcion del servicio (registrar los periodos de atencion)

Atendemos las solicitudes de informacidn especifica de los usuarios, proveyéndoles sélo los
datos que son de su interés.

Documentos que se obtienen con el tramite

Archivos y/o documentos con la informacion solicitada

Usuario(s)

Academia, camaras empresariales, ayuntamientos, gobierno estatal, investigadores, ciudadania
en general, prensa.

Responsable del servicio

Directora de la Direccidn de Informacidn Estadistica Econdmica y Financiera

Domicilio, Ubicacion y Teléfono

Calzada de los Pirules 71, Colonia Ciudad Granja, Zapopan Jalisco. Tel. (33) 3777-1770

Horario de atencion

Lunes a viernes de 9:00 a 17:00 horas

Requisitos

Correo electronico

Costo

Sin costo para el usuario

Forma y lugar de pago

Tiempo de respuesta

Segun el requerimiento de informacién

Direccidn General responsable

Instituto de Informacidn Estadistica y Geografica del Estado de Jalisco

Direccién de Area responsable

Direccién de Informacién Estadistica Econdmica y Financiera

Contacto para quejas y sugerencias

contacto@iieg.gob.mx

Anexo de formatos y liga en Internet
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Procedimiento de Subcomité de Informacion Econdmica Financiera (Grupo de trabajo)

Ficha del procedimiento

Procedimiento Sub-Comité de Informacion Econdmica financiera (Grupo de trabajo)

Macro-proceso rector Coordinacién con instituciones publicas y privadas en materia de informacidn estadistica y geografica
Tramite o servicio asociado Grupo de trabajo de estadistica econdmica

Politicas del procedimiento Cada 3 meses se debe de sesionar dentro del grupo de trabajo

Recursos necesarios para iniciar el

- Convocatoria e invitacion de participacién

Resultado(s) del procedimiento Minuta con los acuerdos de la sesidn

Indicador -
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Modelado del procedimiento de Subcomité de Informacion Econémica Financiera (Grupo de trabajo)

N°

03

§ j; F‘.;ic;aac;aer 4, Redactar 5. Imprimir 6. Pasar a firma 7. Enviar
£ £ ; minuta minuta la minuta minuta
= trabajo
.% E iuta con los
2 acuerdos de la
= sesian
-]
-
=
=1
2
2 - 2. Enwviar 3. Explicary
E irvitacion v desarrollar la
2 agenda sesidn
(=1
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Narrativa del procedimiento de Subcomité de Informacion Econémica Financiera (Grupo de trabajo)

N° Responsable Actividad Resultado Area
. . Direccién de Informacion
Coordinador de Analisis . ., . . ..
1 . ) . Redactar agenda de trabajo a desarrollar en la sesién del grupo Agenda de trabajo Estadistica Econdmica y
Econdmico y Financiero . .
Financiera
Director de Informacion Direccién de Informacion
2 | Estadistica  Econdmica  y|Enviar invitacién y agenda a los miembros del grupo de trabajo Estadistica Econdmica y
Financiera Financiera
Director de Informacion . ., . Direccién de Informacion
s , . Explicar y desarrollar dentro de la sesién la agenda de trabajo ., . . .
3 | Estadistica Econdmica y Sesion de trabajo Estadistica Econdmica y
. . programada . .
Financiera Financiera
i 2lici . L. Direccion de Informacidn
A Coordln?dor _ de _ Analisis | Radactar la minuta de los puntos principales desarrollados dentro de Minuta de la sesién E<tadistica Econdmica
Economico y Financiero la sesion asi como de los acuerdos de la misma ) ] Y
Financiera
Coordinador de Anélisis Documento con la minuta Direccion de Informacidn
5 |Econémico y Financiero Imprimir la minuta de la sesién Estadistica Econémica y
Financiera
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N° Responsable Actividad Resultado Area
i tisi . Direccién de Informacion
6 Coorc?lnédor i de i Analists Pasar a firma la minuta con todos los miembros del grupo de trabajo Documento firmado con la Estadistica Econdmica
Econdmico y Financiero grup 19 | inuta de la sesién ' _ y
Financiera
. e . , . . . Direccién de Informacion
Coordinador de Andlisis Enviar por correo electrénico a los miembros del grupo la minuta L .
7 . ) ) . Estadistica Econdmicay
Econdmico y Financiero firmada . .
Financiera
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Ficha del servicio de Subcomité de Informacion Econémica Financiera (Grupo de trabajo)

Id. del servicio

Grupo de trabajo de estadistica econémica

Descripcion del servicio (registrar los periodos de atencién)

Grupo de trabajo conformado por diferentes actores académicos, empresariales y de gobierno
en donde se busca una cooperacion para la adecuada generacion de estadistica econdmica

Documentos que se obtienen con el tramite

Minuta de acuerdos de las sesiones de trabajo

Usuario(s)

Academia, camaras empresariales, gobierno estatal,

Responsable del servicio

Directora de la Direccidn de Informacidn Estadistica Econdmica y Financiera

Domicilio, Ubicaciéon y Teléfono

Pir 71, Colonia Ciudad Granja, Zapopan Jalisco. (33) 3777-1770

Horario de atencion

Lunes a viernes de 9:00 a 17:00 horas

Requisitos

Correo electronico

Costo

Sin costo para el usuario

Forma vy lugar de pago

Tiempo de respuesta

5 dias

Direccidn General responsable

Instituto de Informacién Estadistica y Geografica del Estado de Jalisco

Direccién de Area responsable

Direccién de Informacién Estadistica Econdmica y Financiera

Contacto para quejas y sugerencias
(correo electronico)

contacto@iieg.gob.mx

Anexo de formatos y liga en Internet
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Procedimiento de Informacién en materia econémica, social, territorial municipal y regional (Cuadernillos)

Ficha del procedimiento

Procedimiento

Informacién en materia econdmica, social y territorial municipal y regional (Cuadernillos)

Macro-proceso rector

Generacion de informacion

Tramite o servicio asociado

Cuadernillo Regional
Cuadernillo Municipal

Politicas del proceso

Se debe de tener una actualizacion anual del contenido econdmico de los cuadernillos

Recursos necesarios para iniciar el
proceso

Documento editable en Word del cuadernillo

Resultado(s) del proceso

Cuadernillo en PDF con el apartado econdmico actualizado

Indicador -
Revision Pagina
N° Fecha

03 30 sep. 2021

Pagina 104 de 586




I1IEG

Instituto de Informacion
Estadistica y Geografica

de Jalisco Instituto de Informacién Estadistica y Geogréfica

Manual de Organizacion y Procedimientos

Tomo 2 — Direccion de Informacion Estadistica Econdmica y Financiera

Modelado del procedimiento de Informaciéon en materia econémica, social, territorial municipal y regional (Cuadernillos)

= .
k] L Asignar |3 4, Revisar el 3 Integrarla
Z distribudon de informacian del
S i apartado resto de las
= los cuadermnillos actualizada :
a unidades
o
w
=2
15
1] [=] . .
e 2 2, Actualizar 3, Analizar
3 L : _
' = tahEJIz.usty u:u:umpu:ur‘tamlentn 6. Publicar el cuadernilla
E graficos de las wariables documento an Regional
2 la pagina OEG
o
=
= "( )
b
= Cuadernilla
Municipal
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Narrativa del procedimiento de Informacion en materia econémica, social, territorial municipal y regional (Cuadernillos)

N°

03

N° Responsable Actividad Resultado Area
. s . . Direccion de Informacién
Coordinador de Analisis . T . Cuadernillo Regional, . .
1 ‘. . . Asignar la distribucion de los cuadernillos . - Estadistica Econdmica y
Econdmico y Financiero Cuadernillo Municipal ) .
Financiera
i isti . - o . . Direccion de Informacién
5 Cooro,hn?dor de Estadistica| Actyalizar tabulados y graficos del tema econémico Cuadernillo Regional, Estadistica Econdmica
Economica contenidos en el cuadernillos Cuadernillo Municipal S y
Financiera
i isti . . . . . Direccién de Informacién
3 Coorc?m.ador de Estadistica| Analizar comportamiento de las variables destacando los | Cuadernillo Regional, Estadistica Econdmica
Economica aspectos mas Cuadernillo Municipal ) . Y
Financiera
. s . . e . . Direccién de Informacién
Coordinador de Analisis Revisar redaccidn, tabulados y graficos para la Cuadernillo Regional, . .
4 . . . . . . ) - Estadistica Econdmica y
Econdmico y Financiero consistencia de cifras Cuadernillo Municipal . .
Financiera
. - . . Direccién de Informacién
Coordinador de Analisis . - . Cuadernillo Regional, L. .
5 . ) . Integrar informacion del resto de las unidades . - Estadistica Econdmica y
Econdmico y Financiero Cuadernillo Municipal ) .
Financiera
. [ . . Direccién de Informacién
Coordinador de Estadistica . L . Cuadernillo Regional, . .
6 . Publicar documento en la pagina web del IIEG . - Estadistica Econdmicay
Econdmica Cuadernillo Municipal ) .
Financiera
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Ficha del servicio de Informacion en materia econémica, social, territorial municipal y regional (Cuadernillos)

Id. del servicio

Cuadernillos municipales

Descripcion del servicio (registrar los periodos de atencion)

Archivo en pdf que contiene los aspectos mas importantes del municipio en materia de
informacién econdmica, social, territorio y medio ambiente.

Documentos que se obtienen con el tramite

Cuadernillo en PDF del municipio

Usuario(s)

Academia, cdmaras empresariales, ayuntamientos, gobierno estatal, investigadores, ciudadania
en general, prensa.

Responsable del servicio

Directora de la Direccién de Informacion Estadistica Econémica y Financiera

Domicilio, Ubicacién y teléfono

Calzada de los Pirules 71, Colonia Ciudad Granja, Zapopan Jalisco. (33) 3777-1770

Horario de atencion

Lunes a viernes de 9:00 a 17:00 horas

Requisitos

Correo electrénico, Consultar pagina

Costo

Sin costo para el usuario

Tiempo de respuesta

5 dias

Direccidn General responsable

Instituto de Informacidn Estadistica y Geografica del Estado de Jalisco

Direccion de Area responsable

Direccién de Informacién Estadistica Econdmica y Financiera

Contacto para quejas y sugerencias
(correo electronico)

contacto@iieg.gob.mx

Anexo de formatos y liga en Internet
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Id. del servicio

Cuadernillos regionales

Descripcion del servicio (registrar los periodos de atencion)

Archivo en pdf que contiene los aspectos mas importantes de la regidon en materia de
informacién econdmica, social, territorio y medio ambiente.

Documentos que se obtienen con el tramite

Cuadernillo en PDF de la region

Usuario(s)

Academia, cdmaras empresariales, ayuntamientos, gobierno estatal, investigadores, ciudadania
en general, prensa.

Responsable del servicio

Directora de la Direccién de Informacion Estadistica Econdmica y Financiera

Domicilio, Ubicacion y Teléfono

Calzada de los Pirules 71, Colonia Ciudad Granja, Zapopan Jalisco. (33) 3777-1770

Horario de atencion

Lunes a viernes de 9:00 a 17:00 horas

Requisitos

Correo electrénico, Consultar pagina

Costo

Sin costo para el usuario

Tiempo de respuesta

5 dias

Direccidn General responsable

Instituto de Informacidn Estadistica y Geografica del Estado de Jalisco

Direccion de Area responsable

Direccién de Informacién Estadistica Econdmica y Financiera

Contacto para quejas y sugerencias
(correo electronico)

contacto@iieg.gob.mx
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Procedimientos de Informacion econdmica financiera (Tabulados y graficos)

Ficha del procedimiento

Procedimiento Informacién Econdmica Financiera

Macro-proceso rector Generacion de informacién

Tramite o servicio asociado Documento de la estadistica econdmica de empleo del pais fichas informativas

Politicas del procedimiento Se debe de tener una actualizacién mensual del contenido de cada uno de los documentos

Recursos necesarios para iniciar el

- Archivo editable de los documentos y liberacion y/o actualizacidn de cifras econémicas

Resultado(s) del procedimiento Documento actualizado dentro de la pagina del IIEG

Indicador -

Revision Pagina

N° Fecha
Pagina 109 de 586

03 30 sep. 2021



I1IEG

Instituto de Informacion
Estadistica y Geografica

de Jalisco

Manual de Organizacion y Procedimientos

Instituto de Informacién Estadistica y Geogréfica

Narrativa de los procedimientos de Informacion econémica financiera (Tabulados y grdficos)

Tomo 2 — Direccion de Informacion Estadistica Econdmica y Financiera

No

Responsable

Actividad

Resultado

Area

Coordinador de
Estadistica Econdmica

Consultar informacion en las direcciones
electrdnicas con la informacion estadistica
econdmica

Direccion de
Informacién
Estadistica
Econdémicay
Financiera

Coordinador de
Estadistica Econdmica

Actualizar tabulados y graficos de los diferentes
documentos con estadistica econédmica

Archivo de Excel con tabulados y graficos a
actualizados

Direccion de
Informacién
Estadistica
Econdmicay
Financiera

Coordinador de Analisis
Econdmico y Financiero

Revisar consistencia de datos

Archivo de Excel con tabulados y graficos
actualizados y revisados

Direccion de
Informacién
Estadistica
Econdmicay
Financiera

Coordinador de
Estadistica Econdmica

Imprimir el documento en PDF

Jalisco en el entorno Nacional, Fichas sectoriales,
Carpeta Ejecutiva

Direccion de
Informacion
Estadistica
Econdmicay
Financiera
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I1IEG

Instituto de Informacion
Estadistica y Geografica
de Jalisco

Ficha del servicio de Carpeta Ejecutiva

Manual de Organizacion y Procedimientos
Instituto de Informacién Estadistica y Geogréfica

Tomo 2 — Direccion de Informacion Estadistica Econdmica y Financiera

Id. del servicio

Carpeta Ejecutiva

Descripcion del servicio (registrar los periodos de atencion)

Ofrece un panorama mensual del desempefio de la economia del Estado. Ofrece informacion de
inversion, empleo y PIB.

Documentos que se obtienen con el tramite

Archivos y/o documentos con la informacién de inversién, comercio exterior, empleo y PIB.

Usuario(s)

Academia, cdmaras empresariales, ayuntamientos, gobierno estatal, investigadores, ciudadania
en general, prensa.

Responsable del servicio

Directora de la Direccién de Informacion Estadistica Econdmica y Financiera

Domicilio, Ubicacion y Teléfono

Calzada de los Pirules 71, Colonia Ciudad Granja, Zapopan Jalisco. (33) 3777-1770

Horario de atencion

Lunes a viernes de 9:00 a 17:00 horas

Requisitos

Correo electrénico, Consultar pagina

Costo

Sin costo para el usuario

Tiempo de respuesta

5 dias

Direccidn General responsable

Instituto de Informacidn Estadistica y Geografica del Estado de Jalisco

Direccion de Area responsable

Direccién de Informacién Estadistica Econdmica y Financiera

Contacto para quejas y sugerencias
(correo electronico)

contacto@iieg.gob.mx

Anexo de formatos y liga en Internet
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Ficha del servicio de Documento de la estadistica de comercio exterior del Estado de Jalisco

Id. del servicio

Documento de la estadistica de exportaciones del Estado de Jalisco

Descripcion del servicio (registrar los periodos de atencion)

Documento que concentra los principales tabulados y graficos del intercambio internacional de
las exportaciones e importaciones del estado de Jalisco

Documentos que se obtienen con el tramite

Archivos de Excel con los datos de exportaciones del estado de Jalisco

Usuario(s)

Academia, cdmaras empresariales, ayuntamientos, gobierno estatal, investigadores, ciudadania
en general, prensa.

Responsable del servicio

Directora de la Direccién de Informacion Estadistica Econdmica y Financiera

Domicilio, Ubicacion y Teléfono

Calzada de los Pirules 71, Colonia Ciudad Granja, Zapopan Jalisco. (33) 3777-1770

Horario de atencion

Lunes a viernes de 9:00 a 17:00 horas

Requisitos

Correo electrénico, Consultar pagina

Costo

Sin costo para el usuario

Tiempo de respuesta

5 dias

Direccidn General responsable

Instituto de Informacidn Estadistica y Geografica del Estado de Jalisco

Direccion de Area responsable

Direccién de Informacién Estadistica Econdmica y Financiera

Contacto para quejas y sugerencias
(correo electronico)

contacto@iieg.gob.mx

Anexo de formatos y liga en Internet
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Tomo 2 — Direccion de Informacion Estadistica Econdmica y Financiera

Ficha del servicio de Documento de la estadistica economica de empleo del pais

Id. del servicio

Documento de la estadistica econdmica de empleo del pais

Descripcion del servicio (registrar los periodos de atencidn)

Documento que concentra los principales tabulados y graficos del comportamiento de
trabajadores asegurados en el estado y en el resto del pais

Documentos que se obtienen con el tramite

Archivos de Excel con los datos de trabajadores asegurados en el estado y en el resto del pais

Usuario(s)

Academia, cdmaras empresariales, ayuntamientos, gobierno estatal, investigadores, ciudadania
en general, prensa.

Responsable del servicio

Directora de la Direccién de Informacion Estadistica Econédmica y Financiera

Domicilio, Ubicacién y teléfono

Calzada de los Pirules 71, Colonia Ciudad Granja, Zapopan Jalisco. (33) 3777-1770

Horario de atencion

Lunes a viernes de 9:00 a 17:00 horas

Requisitos

Correo electrénico, Consultar pagina

Costo

Sin costo para el usuario

Tiempo de respuesta

5 dias

Direccidn General responsable

Instituto de Informacidn Estadistica y Geografica del Estado de Jalisco

Direccion de Area responsable

Direccién de Informacién Estadistica Econdmica y Financiera

Contacto para quejas y sugerencias
(correo electronico)

contacto@iieg.gob.mx

Anexo de formatos y liga en Internet
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Tomo 2 — Direccion de Informacion Estadistica Econdmica y Financiera

Ficha del servicio de Andlisis de la estadistica de exportaciones del Estado de Jalisco

Id. del servicio

Analisis de la estadistica de exportaciones del Estado de Jalisco

Descripcion del servicio (registrar los periodos de atencion)

Documento que contiene el analisis de los resultados mas relevantes de la estadistica de
comercio exterior del Estado de Jalisco

Documentos que se obtienen con el tramite

Documento en Word con el Andlisis de la estadistica de exportaciones del Estado de Jalisco

Usuario(s)

Academia, cdmaras empresariales, ayuntamientos, gobierno estatal, investigadores, ciudadania
en general, prensa.

Responsable del servicio

Directora de la Direccién de Informacion Estadistica Econdmica y Financiera

Domicilio. Ubicacién y Teléfono

Calzada de los Pirules 71, Colonia Ciudad Granja, Zapopan Jalisco. (33) 3777-1770

Horario de atencion

Lunes a viernes de 9:00 a 17:00 horas

Requisitos

Correo electrénico, Consultar pagina

Costo

Sin costo para el usuario

Tiempo de respuesta

5 dias

Direccidn General responsable

Instituto de Informacidn Estadistica y Geografica del Estado de Jalisco

Direccion de Area responsable

Direccion de Informacién Estadistica Econdmica y Financiera

Contacto para quejas y sugerencias
(nombre, teléfono y correo electrénico)

contacto@iieg.gob.mx

Anexo de formatos y liga en Internet
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Tomo 2 — Direccion de Informacion Estadistica Econdmica y Financiera

Ficha del servicio de Andlisis de la estadistica de empleo del Estado de Jalisco

Id. del servicio

Anadlisis de la estadistica de empleo del Estado de Jalisco

Descripcion del servicio (registrar los periodos de atencién)

Documento que contiene el analisis de los resultados mas relevantes de la estadistica de empleo

Documentos que se obtienen con el tramite

Documento en Word con el Andlisis de la estadistica de empleo del Estado de Jalisco

Usuario(s)

Academia, cdmaras empresariales, ayuntamientos, gobierno estatal, investigadores, ciudadania
en general, prensa.

Responsable del servicio

Directora de la Direccién de Informacion Estadistica Econdmica y Financiera

Domicilio, Ubicacion y Teléfono

Calzada de los Pirules 71, Colonia Ciudad Granja, Zapopan Jalisco. (33) 3777-1770

Horario de atencion

Lunes a viernes de 9:00 a 17:00 horas

Requisitos

Correo electrénico, Consultar pagina

Costo

Sin costo para el usuario

Tiempo de respuesta

5 dias

Direccidn General responsable

Instituto de Informacidn Estadistica y Geografica del Estado de Jalisco

Direccion de Area responsable

Direccién de Informacién Estadistica Econdmica y Financiera

Contacto para quejas y sugerencias
(correo electronico)

contacto@iieg.gob.mx

Anexo de formatos y liga en Internet
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Tomo 2 — Direccion de Informacion Estadistica Econdmica y Financiera

Ficha del servicio de Andlisis de la estadistica de Inversion Extranjera de Jalisco

Id. del servicio

Analisis de la estadistica de Inversién Extranjera de Jalisco

Descripcion del servicio (registrar los periodos de atencion)

Documento que contiene el analisis de los resultados de la Inversidn Extranjera de Jalisco

Documentos que se obtienen con el tramite

Documento en Word con el Analisis de la estadistica de Inversidn Extranjera de Jalisco

Usuario(s)

Academia, camaras empresariales, ayuntamientos, gobierno estatal, investigadores, ciudadania
en general, prensa.

Responsable del servicio

Directora de la Direccién de Informacion Estadistica Econdmica y Financiera

Domicilio, Ubicacion y Teléfono

Calzada de los Pirules 71, Colonia Ciudad Granja, Zapopan Jalisco. (33) 3777-1770

Horario de atencion

Lunes a viernes de 9:00 a 17:00 horas

Requisitos

Correo electrdnico, Consultar pagina

Costo

Sin costo para el usuario

Tiempo de respuesta

5 dias
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Tomo 2 — Direccion de Informacion Estadistica Econdmica y Financiera

Id. del servicio

Analisis de la estadistica de Inversién Extranjera de Jalisco

Direccidn General responsable

Instituto de Informacidn Estadistica y Geografica del Estado de Jalisco

Direccién de Area responsable

Direccién de Informacién Estadistica Econémica y Financiera

Contacto para quejas y sugerencias
(correo electronico)

contacto@iieg.gob.mx

Anexo de formatos y liga en Internet
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Tomo 2 — Direccion de Informacion Estadistica Econdmica y Financiera

Procedimiento de Actualizacion pagina IIEG

Ficha del proceso

Proceso

Actualizacidn pagina IIEG

Macro-proceso rector

Generacion de informacion

Tramite o servicio asociado

Actualizacién pagina IIEG

Politicas del proceso

Se debe de realizar una actualizacién mensual del contenido econdmico y de empleo dentro del portal IIEG

Recursos necesarios para iniciar el
proceso

Actualizacién de los documentos contenidos en el apartado econémico y de empleo de la pagina IIEG

Resultado(s) del proceso

Apartados econdmicos y de empleo actualizados dentro de la pdgina del IIEG

Indicador -
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Modelado del procedimiento de Actualizacion pdagina IIEG

) =]
1= =
2 =
g' = 1. Identificar 2. Cargar nuewvas 3. Madificar 4, Publicar
‘.E E & archivos a archivos en la titulos, fechas archivas en la
= E actualizar plataforma w0 fuentes pagina OEG
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Instituto de Informacion
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Instituto de Informacién Estadistica y Geogréfica

Tomo 2 — Direccion de Informacion Estadistica Econdmica y Financiera

Narrativa del procedimiento de Actualizacion pdgina IIEG

No

Responsable

Actividad

Resultado

Area

Coordinador de Andlisis
Econdmico y Financiero

Identificar los archivos contenidos en la pagina que han sufrido
una modificacién o actualizacidn

Direccion de
Informacién
Estadistica
Econdémicay
Financiera

Coordinador de Analisis
Econdémico y Financiero

Cargar los nuevos archivos en la plataforma

Anilisis de los requerimientos
solicitados

Direccion de
Informacién
Estadistica
Econdmicay
Financiera

Coordinador de Analisis
Econdmico y Financiero

Modificar los titulos, fechas y/o fuentes del archivo o documento
gue fue actualizado

Plataforma IIEG actualizada

Direccidon de
Informacién
Estadistica
Econdmicay
Financiera

Coordinador de Andlisis
Econdmico y Financiero

Publicar los archivos en la pagina del IIEG

Plataforma IIEG actualizada

Direccidon de
Informacion
Estadistica
Econdmicay
Financiera
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Ficha del servicio de Actualizaciéon pdgina IIEG

Manual de Organizacion y Procedimientos
Instituto de Informacién Estadistica y Geogréfica

Tomo 2 — Direccion de Informacion Estadistica Econdmica y Financiera

Id. del servicio

Actualizacion pagina IIEG

Descripcion del servicio (registrar los periodos de atencion)

Actualizacién mensual de los contenidos de los apartados de empleo y economia dentro de la
pagina del IIEG

Documentos que se obtienen con el tramite

Usuario(s)

Academia, cdmaras empresariales, ayuntamientos, gobierno estatal, investigadores, ciudadania
en general, prensa.

Responsable del servicio

Directora de la Direccién de Informacion Estadistica Econdmica y Financiera

Domicilio, Ubicacion y Teléfono

Calzada de los Pirules 71, Colonia Ciudad Granja, Zapopan Jalisco. (33) 3777-1770

Horario de atencion

Lunes a viernes de 9:00 a 17:00 horas

Requisitos

Consultar pagina

Costo

Sin costo para el usuario

Tiempo de respuesta

5 dias

Direccidn General responsable

Instituto de Informacidn Estadistica y Geografica del Estado de Jalisco

Direccion de Area responsable

Direccién de Informacién Estadistica Econdmica y Financiera

Contacto para quejas y sugerencias
(correo electronico)

contacto@iieg.gob.mx

Anexo de formatos y liga en Internet

www.iieg.gob.mx
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Procedimiento de Estudios Econdmicos Financieros

Ficha del procedimiento

Procedimiento

Estudio Econdmico

Macro-proceso rector

Generacion de Estudios y Proyectos con Vinculacién Interinstitucional

Tramite o servicio asociado

Estudio Econdmico

Politicas del procedimiento

Se debe de consultar con el usuario los objetivos y alcance que espera del estudio para saber si son viables y el recurso que
implicaria

Recursos necesarios para iniciar el
procedimiento

Requerimiento por parte del usuario sobre un estudio econémico en particular

Resultado(s) del procedimiento

Estudio Econdmico especializado

Indicador

*Nota: aqui es importante distinguir entre los estudios que hace del IIEG con recursos propios y los que se pudieran contratar porque no es el mismo
procedimiento, ya se esta trabajando en la actualizacion.
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Tomo 2 — Direccion de Informacion Estadistica Econdmica y Financiera

Modelado del procedimiento de Estudios Econémicos Financieros

5
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£ 1 Detectar 2, Disefiar o 4, Realizar Eh (EBEEr . Cantratar 8, Realizar 11. LISIEC? 12, Procesar D ,RFEHZM 14'Redactar 5 Ry & ELSCERY
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Instituto de Informacién Estadistica y Geogréfica

Tomo 2 — Direccion de Informacion Estadistica Econdmica y Financiera

Narrativa del procedimiento de Estudios Econémicos Financieros

N°

03

N° Responsable Actividad Resultado Area
i i isti . ) Direccion de Informacion
1 D|rec’for'de Informa?uon Estadistica | petectar las necesidades del usuario y conocer el disti i
Econdmica y Financiera objetivo del estudio Estadistica Economica y
Financiera
Director de Informacién Estadistica Direccidn de Informacion
2 |Econdémica y Financiera Disefiar contenido de la encuesta Contenido de la encuesta Estadistica Econdmica y
Financiera
i i {sti . ., e o ., . .| Direccién de Informacidén
D|rec',cor. de Informe?uon Estadistica | peterminar poblacién objetivo y calcular el tamafio | Poblacién objetivo y tamafio e .
3 |Econdémica y Financiera de la muestra de la muestra Estadistica Economicay
Financiera
Director de Informacién Estadistica Direccion de Informacién
4 | Econémica y Financiera Realizar bosquejo de la encuesta Encuesta Estadistica Econdmicay
Financiera
Director de Informacién Estadistica Direccion de Informacidn
> | Econdmicay Financiera Presentar a usuario la propuesta de la encuesta Estadistica Econdmicay
Financiera
i i isti . Direccion de Informacion
6 Dlrec’,cor'de Informayuon Estadistica | contratar al personal encargado de realizar el disti A
Econdmica y Financiera levantamiento Estadistica Econdmicay
Financiera
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Tomo 2 — Direccion de Informacion Estadistica Econdmica y Financiera

N°

03

N° Responsable Actividad Resultado Area
i i4 isti . Direccién de Informacién
; D|rec"cor. de Informz?aon Estadistica | capacitar al personal encargado de hacer el Estadistica Econdmica
Econdmica y Financiera levantamiento ' : Y
Financiera
Director de Informacion Estadistica Direccion de Informacion
8 | Econdémica y Financiera Realizar logistica del levantamiento Estadistica Econdmicay
Financiera
9 | Encuestador Realizar el levantamiento de encuestas
. s o . Direccién de Informacién
Coordinador de Analisis Econédmico Archivo de Excel con la . o
10 ) . Capturar los resultados de las encuestas Estadistica Econdmica y
y Financiero captura de datos ) .
Financiera
i i (sti . Direccién de Informacién
11 D|rector' de Informa']uon Fotadistica Revisar consistencia de los datos Archivo de Excel con los Estadistica Econdmica
Economica y Financiera datos de la encuesta . . y
Financiera
Director de Informacién Estadistica Archivo en formato de base | Direccion de Informacion
12 | Econémica y Financiera Procesar resultados de encuestas de datos de los resultados Estadistica Econdmicay
de la encuesta Financiera
i i isti . - Direccién de Informacién
Director de Informacién Estadistica - - Archivos con graficos y 10! rm
13 | Econémica y Financiera Realizar los graficos y tabulados de los datos tabulados Estadistica Econdmicay
Financiera
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Tomo 2 — Direccion de Informacion Estadistica Econdmica y Financiera

N°

03

N° Responsable Actividad Resultado Area
i i6 isti e . . e Direccién de Informacién
14 Director de Informacién Estadistica | Redactar andlisis y conclusiones del estudio con los | Andlisis de los resultados de Estadistica Econémica
Economica y Financiera resultados de la encuesta la encuesta ) : Y
Financiera
Director de Informacion Estadistica Direccion de Informacion
15 | Econémica y Financiera Realizar un resumen ejecutivo de los resultados Resumen ejecutivo Estadistica Econdmicay
Financiera
Director de Informacién Estadistica Direccion de Informacion
16 | Econémicay Financiera Presentar resultados y entregar estudio Estudio econdmico Estadistica Econdmicay
Financiera
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Tomo 2 — Direccion de Informacion Estadistica Econdmica y Financiera

Ficha del servicio de Estudio de expectativas econémicas del Estado

Id. del servicio

Estudio de expectativas econdmicas del Estado

Descripcion del servicio (registrar los periodos de atencion)

Estudios que permiten conocer las expectativas empresariales jaliscienses para el siguiente afio
del levantamiento

Documentos que se obtienen con el tramite

Documento impreso del estudio de expectativas econdmicas

Usuario(s)

Academia, cdmaras empresariales, ayuntamientos, gobierno estatal, investigadores

Responsable del servicio

Directora de la Direccién de Informacion Estadistica Econdmica y Financiera

Domicilio, Ubicacién y teléfono

Calzada de los Pirules 71, Colonia Ciudad Granja, Zapopan Jalisco. (33) 3777-1770

Horario de atencion

Lunes a viernes de 9:00 a 17:00 horas

Requisitos

Costo

Forma de pago

Lugar de pago

Tiempo de respuesta

Direccidn General responsable

Instituto de Informacidn Estadistica y Geografica del Estado de Jalisco

Direccion de Area responsable

Direccion de Informacién Estadistica Econdmica y Financiera

Contacto para quejas y sugerencias
(correo electronico)

contacto@iieg.gob.mx
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4. Indicadores

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 de la Institucidn tiene la finalidad de asociar la estructura con las practicas administrativas y medir su desempefio.
A continuacidn, se presenta la tabla de indicadores que estan asociados a los procesos del MOP de esta unidad administrativa.

. . F iad .
Tipo de Indicador Nombre Responsable recue.ncm. . N Sentido
actualizacién

Direcciéon de Informacion

Estratégico Posicién en PIB per capita Estadistica Econdmica 'y Anual Descendente
Financiera
Direccién de Informacidn

Poblacién ocupada con ingresos mayores

Estratégico . . Estadistica Econdmica y/Trimestral Ascendente
a los 2 salarios minimos . .
Financiera
Posicion en el Subindice Sectores Direccidn de Informacion
Sectorial Precursores del indice de Competitividad, |Estadistica Econdmica yBienal Descendente
IMCO Financiera
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. . Frecuencia de .
Tipo de Indicador Nombre Responsable o, Sentido
actualizacién
L, . Direccién de Informacién
. Participacién en exportaciones totales . .
Sectorial ) Estadistica Econdmica yAnual Ascendente
nacionales . .
Financiera
Direccién de Informacién
Sectorial Trabajadores registrados ante el IMSS Estadistica Econdmica yMensual Ascendente
Financiera
Porcentaje de participacion en el PIB Direccion de Informacion
Sectorial ) . P . P Estadistica Econdmica y/Anual Ascendente
agropecuario nacional . .
Financiera
Porcentaje de la poblacién ocupada que |Direccién de Informacién
Sectorial labora en el sector primario que recibe Estadistica Econdmica y Trimestral Ascendente
mas de tres salarios minimos Financiera
Direccién de Informacién
Sectorial Productividad por hora trabajada Estadistica Econdmica y Trimestral Ascendente
Financiera
Direccién de Informacién
Complementario Tasa de desempleo Estadistica Econdmica y Trimestral Descendente
Financiera
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. . Frecuencia de .
Tipo de Indicador Nombre Responsable o, Sentido
actualizacién
e L Direccién de Informacidn
. Promedio diario de cotizacion ante el . -
Complementario IMSS Estadistica Econdmica yMensual Ascendente
Financiera
Porcentaje de empleos generados de Direccién de Informacién
Complementario acuerdo a trabajadores asegurados en el |Estadistica Econdmica yMensual Ascendente
IMSS Financiera
Direccién de Informacidn
Complementario Patrones registrados en el IMSS Estadistica Econdmica yMensual Ascendente
Financiera
Direccién de Informacién
Complementario Posicién en el PIB nacional Estadistica Econdmica y/Anual Descendente
Financiera
, ., |Direccion de Informacién
. Ingreso por hora trabajada de la poblacién L. . .
Complementario Estadistica Econdmica y/Trimestral Ascendente
ocupada . .
Financiera
. ., Direccién de Informacién
. Porcentaje de ocupacién en el sector . L .
Complementario . Estadistica Econdmica y/Trimestral Descendente
informal . .
Financiera
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. . F iad .
Tipo de Indicador Nombre Responsable recue-nua_ . N Sentido
actualizacion
Direccién de Informacion
Complementario Porcentaje de poblacién total ocupada Estadistica Econdmica y Trimestral Ascendente
Financiera
Porcentaje de variacién del indice Direccidn de Informacion
Complementario Trimestral de la Actividad Econdmica Estadistica Econdmica y Trimestral Ascendente
Estatal Financiera
. . . Direccion de Informacidn
. Posicion de Guadalajara en el Indice de e L .
Sectorial e Estadistica Econdmica yBienal Descendente
Competitividad Urbana, IMCO . .
Financiera
Posicion en el Subindice Aprovechamiento|Direccién de Informacién
Complementario de las Relaciones Internacionales del Estadistica Econdmica yBienal Descendente
indice de Competitividad, IMCO Financiera
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5. Anexos
& iieg.gob.mx/ns/?page id=58 b

IIEG
Instituto de Informacién
it iy ol Poblacién y Sociedad»  Economia»  Geografia y Medio Ambiente»  Gobiemno y Seguridad »
de Jalisco

Trabajadores asegurados al IMSS

Mapa de sitio | Aviso de Privacidad | Contabilidad Gubemamental | Licitaciones | Ver pagina web anterior
INSTITUTO DE INFORMACION ESTADISTICA Y GEOGRAFIGA DE JALISCO
Calzada de los Pirules 71 Col. Cd. Granja C.P. 45010 Tel. (33) 37771770
Zapopan, Jalisco, México
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6. Glosario
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7. Elaboracion y revision de la seccidn

Elaboracion de tomo 2

Elvira Mireya Pasillas Torres
Directora de Informacion Estadistica Econédmica y Financiera
Facilitador - Redactor

Augusto Valencia Lépez
Director General

Sergio Zavala Mercado
Coordinador General de Organizacidn y Planeacion
Coordinador del Proyecto
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1. Organigrama

Direccion de Informacion Estadistica Geografica y Ambiental

— Coordinador de Estudios de Campo

— Coordinador Especializado

Coordinador de Andalisis de

Director de Informacién Informacién Geografica y Ambiental
Estadistica Geografica y
Ambiental | Especialista en Informacion

Geografica y Ambiental

| Analista de Evaluacion y Proyectos

Técnico en Geodesia y SIG

Figura 3. Organigrama de la Direccion de Informacion Estadistica Geografica y Ambiental
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2. Fichas de responsabilidades funcionales

Las fichas de responsabilidades funcionales son tablas que establecen la relacidn 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
realizacion 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 Direccidon de Informacién Estadistica Geogréfica y
Ambiental, la responsabilidad es buscar, recabar, elaborar, clasificar, integrar, inventariar, analizar, producir, validar y difundir la informacion geografica
medioambiental.

Asimismo, en su componente geografico, considerara como minimo los siguientes grupos de datos: marco de referencia geodésico, limites municipales, datos
topograficos, de recursos naturales, clima, nombres geograficos y riesgos.

En su componente medio ambiental, describird el estado y sus tendencias, considerando los medios naturales y las especies de plantas y animales que se
encuentran dentro de estos medios, debiendo abordar como minimo, indicadores sobre los siguientes temas: atmdsfera, agua, suelo, flora, fauna y residuos.

Nota 1: Las atribuciones en el tema de transparencia que realiza esta unidad administrativa, se veran reflejadas en el manual de transparencia del
Poder Ejecutivo.

Nota 2: Las fichas aqui 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.
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Nombre del puesto  Director de Informacion Estadistica Geografica y Ambiental

Area Direccién de Informacién Estadistica Geografica y Ambiental

Jefe inmediato Director General

Coordinador de Estudios de Campo, Coordinador Especializado, Coordinador de Analisis de Informacién Geografica y Ambiental,

Personal a su cargo

Responsabilidades funcionales del Director de Informacion Estadistica Geografica y Ambiental

Referencia

DP-12-V-RI-11-11I-12-EO-27

DP-12-V-RI-11-11I-12-EO-27

DP-12-V-RI-11-11I-12-EO-27

DP-12-V-RI-11-11I-12-EO-27

Revision
N° Fecha

03 30 sep. 2021

Responsabilidad funcional

Entrega documento

Entrega sistema de consulta

Envia un memorandum al Coordinador General Juridico informando la terminacién del
proyecto

Entrega el documento en preliminar

Especialista en Informacién Geografica y Ambiental, Analista de Evaluacidn y Proyectos, Técnico en Geodesia y SIG

Aplica en Procedimiento

Estudio de analisis espaciales
por requerimiento

Levantamiento en campo de
poligonos con equipos
GPS/GNSS

Gestion de estudios y proyectos
con vinculacién
interinstitucional

Gestion de estudios y proyectos
con vinculacién
interinstitucional
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Referencia

DP-12-V-RI-11-11I-12-EO-27

DP-12-V-RI-11-11I-12-EO-27

DP-12-V-RI-11-11I-12-EO-27

DP-12-V-RI-11-11I-12-EO-27

DP-12-V-RI-11-111-12-EQ27
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Responsabilidad funcional

Presenta avances del proyecto al contratante

Revisa avances del proyecto del personal externo

Inicia el desarrollo y ejecucién del proyecto

Entrega expediente

Llena documentacion para cumplir con la convocatoria

Aplica en Procedimiento

Gestion de estudios y proyectos
con vinculacién
interinstitucional

Gestion de estudios y proyectos
con vinculacién
interinstitucional

Gestion de estudios y proyectos
con vinculacidn
interinstitucional

Gestion de estudios y proyectos
con vinculaciéon
interinstitucional

Gestion de estudios y proyectos
con vinculaciéon
interinstitucional
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Nombre del puesto  Coordinador de Analisis de Informacién Geografica y Ambiental
Area Direccién de Informacion Estadistica Geografica y Ambiental
Jefe inmediato Director de Informacion Estadistica Geografica y Ambiental
Personal a su cargo

Responsabilidades funcionales de Coordinador de integracion y analisis de informacion geografica y de medio ambiente

Referencia Responsabilidad funcional
EO-27 Elaborar anteproyecto con la informacidn generada en campo
EO-27 Revisar la existencia de informacién
Revision
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Aplica en procedimiento

Estudio de andlisis espaciales
por requerimiento

Estudio de andlisis espaciales
por requerimiento
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Nombre del puesto  Analista de evaluacién de proyectos.
Area Direccién de Informacion Estadistica Geografica y Ambiental
Jefe inmediato Director de Informacion Estadistica Geografica y Ambiental

Personal a su cargo

Responsabilidades funcionales de Analista de evaluacion de proyectos

Referencia Responsabilidad funcional Aplica en procedimiento

Estudio de analisis espaciales
por requerimiento

EO-27 Registra en drive el proyecto estudio terminado para el control interno

Revision Pagina

N° Fecha
Pagina 142 de 586

03 30 sep. 2021



I1IEG

Instituto de Informacién Manual de Organizacién y Procedimientos
Estadistica y Geografica . ., ;. L g
de Jalisco Instituto de Informacion Estadistica y Geografica

Tomo 3 — Direccion de Informacion Estadistica Geogréafica y Ambiental

Nombre del puesto  Coordinador Especializado
Area Direccién de Informacion Estadistica Geografica y Ambiental
Jefe inmediato Director de Informacion Estadistica Geografica y Ambiental

Personal a su cargo

Responsabilidades funcionales de Coordinador Especializado A

Referencia Responsabilidad funcional Aplica en procedimiento

Estudio de analisis espaciales
por requerimiento

EO-27 Tratar la informacidn conforme al objetivo del convenio
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Nombre del puesto  Analista de Evaluacién y Proyectos
Area Direccién de Informacion Estadistica Geografica y Ambiental
Jefe inmediato Director de Informacion Estadistica Geografica y Ambiental

Personal a su cargo

Responsabilidades funcionales de Técnico Especializado en Analisis de Informacion de Geografia y M.A.

Referencia Responsabilidad funcional Aplica en procedimiento
EO-27 Cruza informacién conforme la norma técnica Estudio de analisis espaciales
por requerimiento
EO-27 Verifica en campo el objetivo de la solicitud Estudio de analisis espaciales

por requerimiento

EO-27 Estudio de andlisis espaciales

por requerimiento

Integra informacion en SIG
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Nombre del puesto  coordinador de Estudios de Campo
Area Direccidn de Informacidn Estadistica Geografica y Ambiental
Jefe inmediato Director de Informacion Estadistica Geografica y Ambiental

Personal a su cargo

Responsabilidades funcionales de Coordinador de Estudios de Campo

Referencia Responsabilidad funcional Aplica en Procedimiento
EO-27 Describe el proyecto de metadatos Proceso
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Nombre del puesto  Técnico en Geodesia y SIG
Area Direccién de Informacion Estadistica Geografica y Ambiental
Jefe inmediato Coordinador de estudios de campo

Personal asucargo Ninguno

Responsabilidades funcionales de Técnico en Geodesia y SIG

Referencia Responsabilidad funcional
EO-27 . . . L
Integrar informacién que proporciona el municipio
EQ-27 Capturar datos en campo
Revision
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Aplica en procedimiento

Levantamiento en campo de
poligonos con equipos GPS/GNSS

Levantamiento en campo de
poligonos con equipos GPS/GNSS
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LEY FUNDAMENTAL REGLAMENTO INTERIOR
CLAVE ARTiCULO FRACCION INCISO CLAVE ARTiCULO FRACCION INCISO Consecutivo Referencia
PE 14 I} RI 9 11 0 1 PE-14-11-C-RI-9-IlI-1
DP 7 v RI 3 Xl e 2 DP-7-1V-G-RI-3-XI-E-2
LR 22 | RI 4 0 0 3 LR-22-I-B-RI-4-3
A 4 0 RI 10 0 0 4 A-4-RI-10-4
Nota: Cuando el documento normativo no cuenta con fraccién o inciso se omite anotar.

PE Ley Organica del Poder Ejecutivo del Estado de Jalisco.
DP Ley Organica de la Dependencia o Paraestatal.
LR Ley Reglamentaria (p.ej: Ley de Adquisiciones = LA).
A Acuerdo del Gobernador.
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Suplencias

Las ausencias de los titulares de las unidades administrativas seran suplidas por el trabajador de jerarquia inmediata inferior adscrito a la unidad
correspondiente o, en su caso, por quién el director general designe, de conformidad al articulo 8 del Estatuto Organico del IIEG.
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3. Inventario y descripcion de los procedimientos

Se ha presentado el organigrama que expresa las relaciones jerarquicas y funcionales de la organizacién. A ese organigrama se asocian las fichas de
responsabilidades funcionales, mismas que expresan el contenido del trabajo de las dreas y sus responsables, en la consecucidon de los procesos. A

continuacion, 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 normativa Macro proceso Proceso Procedimiento Servicio
DP-13-V-RI-11-11I-12- Gestidn de estudios y Levantamiento en campo de Levantamiento con Levantamiento con equipos
IEG EO-11-27-XIV-XV-XVI- proyectos con vinculacion poligonos con equipos equipos GPS/GNSS GPS/GNSS quip
XVII-XXIV interinstitucional GPS/GNSS quip

DP-10-XI-XI11-XVI-XVII- Gestion de estudios y

IIEG proyectos con vinculacion Estudio de analisis espaciales por Analisis Espacial Analisis Espacial
RI-12-EO-27 ) C e requerimiento P P
interinstitucional q
DP-10-XVI-XVII-RI-12- Gestion de estudios y Gestion de estudios v brovectos o » ) »
lIEG EO-27-1I-1IV-VI-VII- proyectos con vinculacion inculacion i .yp_ y ional Slstemas: (.je Inforr'néaon Slstemas: <'je Inforr.néuon
XVI-XXI-XXV interinstitucional con vinculacion interinstitucional  Geografica Municipal Geografica Municipal
- DE;(;—;(\IIIII-)I(Q/I\I/-IR\I/-ITZ- rcG)e;tlc;rS\ Ssnejf:jll?:c?én Gestion de estudios y proyectos Deteccion y a.nél.isis de Deteccion y a.nél_isis de
p Y. > con vir con vinculacién interinstitucional Rellenos Sanitarios en Rellenos Sanitarios en
XVII-XXI-XXV interinstitucional Poblaciones Poblaciones
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Procedimiento de Levantamiento en campo de poligonos con equipos GPS/GNSS

Ficha del procedimiento

Procedimiento

Levantamiento en campo de poligonos con equipos GPS/GNSS

Macro-proceso rector

Gestion de estudios y proyectos con vinculacion interinstitucional

Tramite o servicio asociado

Levantamiento con Equipo GPS/GNSS

Politicas del proceso

Elaboracion de solicitud
Realizacidn de convenio de colaboracidn (entre IIEG y el solicitante)
Realizar el pago por el servicio (sélo si aplica)

Recursos necesarios para iniciar el
proceso

Aparato GPS o antena GNSS

Resultado(s) del proceso

Geo-referenciacion de puntos fisicos

Indicador
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Modelado del proceso de Levantamiento en campo de poligonos con equipos GPS/GNSS
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N°

03

Fecha

30 sep. 2021

N° Responsable Actividad Resultado Area
1 | Director General Entregar el sistema de consulta Un sistema Direccion General
. Coordinacién General de
Coordinador de Desarrollo . . . ,
2 Conformar el sistema en ambiente web Un sistema Tecnologias de la
de Software .
Informacién
. . Direccién de Informacién
Coordinador de Estudios de . . e .
3 Revisar datos obtenidos en campo Datos Estadistica Geograficay
Campo .
Ambiental
Direccién de Informacién
4 | Técnico en geodesia SIG Capturar datos en campo Datos Estadistica Geografica y
Ambiental
. . . . Direccidén de Informacion
Coordinador de Estudios de . - . . Diccionario de datos . .
5 Aplicar diccionario de datos existentes para el proyecto ) Estadistica Geograficay
Campo aplicado .
Ambiental
. . Direccioén de Informacion
Coordinador de Estudios de L. e
6 Elaborar anteproyecto Anteproyecto Estadistica Geografica y
Campo .
Ambiental
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N° Responsable Actividad Resultado Area
Direccién de Informacién
7 | Técnico en geodesia SIG Integrar informacién que proporciona el municipio Informacion integrada Estadistica Geograficay
Ambiental
8 | Autoridad municipal Solicitar informacién de levantamiento con equipo GPS/GNSS Solicitud Municipio
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Ficha del servicio de Levantamiento en campo de poligonos con equipos GPS/GNSS

Id. del servicio

Levantamiento con equipo GPS/GNSS

Descripcion del servicio (registrar los periodos de atencién)

Georreferenciacion de un poligono previamente establecido.

Documentos que se obtienen con el tramite

Datos de georreferenciacion fisica

Vigencia del tramite o servicio

Segun lo establecido en el contrato o convenio

Usuario(s)

Federacién, Municipios, Publico en General

Responsable del servicio

Director de Informacion Estadistica Geografica y Ambiental

Domicilio, Ubicacion y Teléfono

Calzada de los Pirules 71, Col. Ciudad Granja, Zapopan, Jal. (33) 3777-1770

Horario de atencion

Lunes a viernes de 9:00 a 17:00 horas

Requisitos

Entregar solicitud de servicio con especificaciones

Costo

Hora/hombre

Forma / Lugar de pago

Segun lo establecido en el contrato o convenio / En ventanilla bancaria o trasferencia electrénica

Tiempo de respuesta

Segun las especificaciones de lo solicitado

Direccidn General responsable

Direccién de Informacion Estadistica Geografica y Ambiental

Direccion de Area responsable

Direccién de Informacién Estadistica Geografica y Ambiental

Contacto para quejas y sugerencias
correo electrdnico)

contacto@iieg.gob.mx

Anexo de formatos y liga en Internet

Htt://iieg.gob.mx
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Procedimiento de Estudio de analisis espaciales por requerimiento

Ficha del procedimiento

Procedimiento

Estudio de andlisis espaciales por requerimiento

Macro-proceso rector

Gestion de estudios y proyectos con vinculacidn interinstitucional

Tramite o servicio asociado

Andlisis Espacial

Politicas del procedimiento

Realizar solicitud
Especificar requerimientos

En caso necesario realizar el pago para obtener el producto.

Recursos necesarios para iniciar el
procedimiento

Tienen bases técnicas y utilizan conocimiento cientifico (metodologias, algoritmos, Coordinacién General de Tecnologias de la
Informacidn).
Se elaboran con informacién confiable, de fuentes oficiales.

Resultado(s) del procedimiento

Para la toma de decisiones con base en informacidn confiable y “datos duros” en temas coyunturales o también estratégicos.

Indicador indice de Informacién de Geografia y Medio Ambiente para la Toma de Decisiones
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Modelado del procedimiento de Estudio de andlisis espaciales por requerimiento

] 8| Mecesidad de
= 8| infarmacién e
g = 1. Elaborar B [Radar)y
- =] . ) Analisis
é 8T Canvenio .
=N Espacial
= |58
m 1]
o
=] . . . 5 X
% E 2. Rewisar existencia 3. Analizar la - . 6. Generar ante 7. Cruzar 8. Elab 9. Registro en
E 3 = de infarmacidn existencia de £ WYeGIGER G 5,' Leuanta.n:nentar proyecta con la infarmacian  Hlaborar Dtive como
= T E confarme a sitios pokendales campo de de zonas infarmacian con informacian de conforme a la EIPEIGTIE SEfvicia
ES . ; compatibles equipos GPS ) entregable
=] 'g solicitud en cartagrafia P quip campa Morma Téchica E otorgado
=1
ol
a
Revision Pagina
N° Fecha

Pagina 156 de 586
03 30 sep. 2021



I1IEG

Instituto de Informacion
Estadistica y Geografica
de Jalisco

Manual de Organizacion y Procedimientos

Instituto de Informacién Estadistica y Geogréfica
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Narrativa del procedimiento de Estudio de andlisis espaciales por requerimiento

N°

03

Fecha

30 sep. 2021

N° Responsable Actividad Resultado Area
. . Direccién de Informacién
Analista de Evaluacion de . . . . . e
1 Registrar en drive como registro otorgado Un registro Estadistica Geograéficay
Proyectos .
Ambiental
Director de Informacion Direccién de Informacion
2 | Estadistica Geograficay Entregar documento Un documento Estadistica Geografica y
Ambiental Ambiental
. ., Direccién de Informacién
Especialista en Informacién . iy C - e
3 e ) Cruzar informacién conforme la norma técnica Un documento Estadistica Geograficay
Geografica y Ambiental .
Ambiental
Coordinador de Andlisis de Direccidn de Informacién
4 | Informacion Geograficay Elaborar anteproyecto con la informacidn generada en campo Un anteproyecto Estadistica Geograficay
Ambiental Ambiental
. ., Direccioén de Informacion
Especialista en Informacion . . i . . (e
5 e ) Verificar en campo el objetivo de la solicitud Una visita en campo Estadistica Geograficay
Geografica y Ambiental .
Ambiental
Direccién de Informacién
6 | Coordinador especializado Tratar la informacion conforme al objetivo del convenio Verificacién de Informacién | Estadistica Geografica y
Ambiental
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N°

03

N° Responsable Actividad Resultado Area
- . . . ., | Direccion de Informacién
Especialista en Informacion Integracion de informacidén e .
7 . . Integrar en SIG . Estadistica Geograficay
Geogréfica y Ambiental en el sistema \
Ambiental
Coordinador de Analisis de Direccién de Informacién
8 | Informacién Geograficay Revisar la existencia de informacion Insumos para el analisis Estadistica Geograficay
Ambiental Ambiental
Coordinador Juridico . ., . Coordinacién General de
9 o Elaborar convenio de colaboracion Un convenio .
Especializado Asuntos Juridicos
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Ficha del servicio de Estudio de andlisis espaciales por requerimiento

Id. del servicio

Analisis Espacial

Descripcion del servicio (registrar los periodos de atencidn)

Se realiza investigacidn cientifica y se basa en la norma oficial para la obtencion del andlisis.

Documentos que se obtienen con el tramite

Analisis o pre proyecto para la toma de decisiones

Usuario(s)

Federacién, Municipios, Publico en General

Responsable del servicio

Director de Informacion Estadistica Geografica y Ambiental

Domicilio, Ubicacién y teléfono

Calzada de los Pirules 71. Col. Ciudad Granja, Zapopan, Jal., (33) 3777-1770

Horario de atencion

Lunes a viernes de 9:00 a 17:00 horas

Requisitos

Solicitud de informacidn y elaboracién de contrato o convenio

Costo

Hora/Hombre

Forma de pago

En ventanilla bancaria o trasferencia electrénica

Lugar de pago

En ventanilla bancaria o trasferencia electrénica

Tiempo de respuesta

Segun las especificaciones de los solicitado

Direccion de Area responsable

Direccién de Informacion Estadistica Geografica y Ambiental

Contacto para quejas y sugerencias
(correo electronico)

contacto@iieg.gob.mx

Anexo de formatos y liga en Internet

http://iieg.gob.mx
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Procedimiento de Gestion de proyectos con vinculacion interinstitucional

Ficha del procedimiento

Procedimiento

Gestion de proyectos con vinculacion interinstitucional

Macro-proceso rector

Gestion de estudios y proyectos con vinculacion interinstitucional

Tramite o servicio asociado

Gestion de proyectos con recursos propios

Politicas del procedimiento

Realizar solicitud
Especificar requerimientos

En caso necesario realizar el pago para obtener el producto.

Recursos necesarios para iniciar el
procedimiento

Tienen bases técnicas y utilizan conocimiento cientifico (metodologias, algoritmos, Coordinacién General de Tecnologias de la
Informacidn).
Se elaboran con informacion confiable, de fuentes oficiales.

Resultado(s) del procedimiento

Para la toma de decisiones con base en informacion confiable y “datos duros” en temas coyunturales o también estratégicos.

Indicador indice de Informacién de Geografia y Medio Ambiente para la Toma de Decisiones
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Modelado del procedimiento de Gestion de proyectos con vinculacion interinstitucional
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Narrativa del procedimiento de Gestion de proyectos con vinculacién interinstitucional

N°

03

Fecha

30 sep. 2021

N° Responsable Actividad Resultado Area
. Ampliar la economia de IIEG, con base a experiencia y relaciones .
1 | Director General p. P Y Recauda fondos Director General
publicas
Director de Informacion . , . e Direccién de Informacién
. e Enviar un memordndum al Coordinador General Juridico informando , . .
2 | Estadistica Geograficay . Un memorandum Estadistica Geograficay
. la terminacion del proyecto .
Ambiental Ambiental
Coordinador General de . . . Coordinacién General de
3 . ., Confirmar la recepcién del pago y emisién de factura Pago y factura . L
Administracién Administracion
4 | Agente externo Enviar oficio de recepcidn satisfactoria de proyecto Oficio de aprobacion Empresa contratante
5 | Director General Formalizar la entrega del proyecto Un proyecto Direccion General
Director de Informacién Direccién de Informacién
6 | Estadistica Geograficay Entregar el documento en preliminar Un documento preliminar | Estadistica Geografica 'y
Ambiental Ambiental
7 | Agente externo. Realizar modificaciones pertinentes Un documento modificado | Empresa contratante
Director de Informacién Direccién de Informacién
8 | Estadistica Geograficay Presentar avances del proyecto al contratante Avance del proyecto Estadistica Geograficay
Ambiental Ambiental
Coordinador General de , . Coordinacién General de
9 .. ., Pagar al personal externo segun los avances Emision de cheques . .,
Administracién Administracién
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N° Responsable Actividad Resultado Area
Director de Informacion Direccion de Informacién
10 | Estadistica Geograficay Revisar avances del proyecto del personal externo Una revisidn del proyecto | Estadistica Geografica y
Ambiental Ambiental
Director de Informacion Direccion de Informacion
11 | Estadistica Geografica 'y Iniciar el desarrollo y ejecucidn del proyecto Arranque del proyecto Estadistica Geograficay
Ambiental Ambiental
Abogado para Convenios e Coordinacién General de
12 | Instrumentos de Elaborar contratos para personal externo Contratos elaborados Asuntos Juridicos
Transparencia
Coordinador General de .. Coordinaciéon General de
13 .. ., Contratar personal externo para que colabore con IIEG Contratacion de personal . .,
Administracion Administracion
Abogado para Convenios e . L L,
g P Realizar el contrato o convenio siendo los actores el IIEG y la . Coordinacién General de
14 | Instrumentos de e .. .. Un contrato o convenio -
. institucion que solicita el servicio Asuntos Juridicos
Transparencia
15 | Agente externo Emitir la aprobacion de la participacion de lIEG Un dictamen Empresa contratante
Director de Informacion Direccién de Informacién
16 |Estadistica Geograficay Entregar expediente Un expediente Estadistica Geograficay
Ambiental Ambiental
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Tomo 3 — Direccion de Informacion Estadistica Geogréafica y Ambiental

N° Responsable Actividad Resultado Area
Director de Informacion _ Direccién de Informacién
. e L . . Cumplimiento de e .
17 | Estadistica Geografica 'y Llenar documentacidn para cumplir con la convocatoria . Estadistica Geograficay
. convocatoria .
Ambiental Ambiental
18 | Director General Confirmar la participacion del lIEG Una confirmacion Direccién General
) - . e, , _ ., . L, Coordinacién General de
19 | Especialista Administrativo A | Recibir invitacion a través de oficialia para la elaboracion del estudio | Una invitacién .
Asuntos Juridicos
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Ficha del servicio de Sistemas de Informacion Geogrdfica Municipal

Id. del servicio

Sistemas de Informacién Geografica Municipal

Descripcion del servicio (registrar los periodos de atencidn)

Se realiza investigacion cientifica y se basa en la norma oficial para la obtencién del Estudio.

Documentos que se obtienen con el tramite

Estudio especializado para la toma de decisiones.

Usuario(s)

Entidades Federales, Estatales y Municipales, u Empresas Privadas.

Responsable del servicio

Director de Informacion Estadistica Geografica y Ambiental

Domicilio, Ubicacion y Teléfono

Calzada de los Pirules 71, Col. Ciudad Granja, Zapopan, Jal.

Horario de atencion

Lunes a viernes de 9:00 a 17:00 horas

Requisitos

Solicitud de informacidn y elaboracién de contrato o convenio

Costo

Hora/Hombre

Formay lugar de pago

En ventanilla bancaria o trasferencia electrénica

Tiempo de respuesta

Segun las especificaciones de los solicitado

Direccién de Area responsable

Direccién de Informacién Estadistica Geografica y Ambiental

Contacto para quejas y sugerencias
(correo electronico)

contacto@iieg.gob.mx

Anexo de formatos y liga en Internet

htt://iieg.gob.mx
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Ficha del servicio de Deteccion y Andlisis de Rellenos Sanitarios en Poblaciones

Id. del servicio

Deteccidon y Analisis de Rellenos Sanitarios en Poblaciones

Descripcion del servicio (registrar los periodos de atencién)

Se realiza investigacion cientifica y se basa en la norma oficial para la obtencién del Estudio.

Documentos que se obtienen con el tramite

Estudio especializado para la toma de decisiones.

Usuario(s)

Entidades Federales, Estatales y Municipales, u Empresas Privadas.

Responsable del servicio

Director de Informacion Estadistica Geografica y Ambiental

Domicilio, Ubicacion y Teléfono

Calzada de los Pirules 71, Col. Ciudad Granja, Zapopan, Jal.

Horario de atencion

Lunes a viernes de 9:00 a 17:00 horas

Requisitos

Solicitud de informacién y elaboracién de contrato o convenio

Costo

Hora/Hombre

Formay lugar de pago

En ventanilla bancaria o trasferencia electrénica

Tiempo de respuesta

Segun las especificaciones de los solicitado

Direccién de Area responsable

Direccién de Informacion Estadistica Geografica y Ambiental

Contacto para quejas y sugerencias
(correo electronico)

contacto@iieg.gob.mx

Anexo de formatos y liga en Internet

htt://iieg.gob.mx
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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 de la Institucién tiene la finalidad de asociar la estructura con las practicas administrativas y medir su desempefio.

Tomo 3 — Direccion de Informacion Estadistica Geogréafica y Ambiental

A continuacidn, se presenta la tabla de indicadores que estan asociados a los procesos del MOP de esta unidad administrativa.

Manual de Organizacion y Procedimientos

Instituto de Informacién Estadistica y Geogréfica

4. Indicadores

Tipo de Indicador

Nombre

Responsable

Frecuencia de
actualizacion

Sentido

Sectorial

Numero de hectareas afectadas
por la sequia

Instituto de Informacién Estadistica 'y
Geografia del Estado de Jalisco

Anual

Descendente
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Tomo 3 — Direccion de Informacion Estadistica Geogréafica y Ambiental

5. Anexos

Anexo 1. Eleccion de sitios?.

El uso de tecnologia Gps/GNss permite criterios de seleccion distintos de los métodos tradicionales, de tal forma que las “estaciones geodésicas”, comiunmente
identificadas como “vértices geodésicos”, no tienen por qué ser visibles unas de otras, sino justo ahi, donde se les necesita.

Las estaciones geodésicas de la RGEP deben reunir las siguientes condiciones:

e Deberan ubicarse en lugares con cielo despejado sobre los 10° de elevacion (mascara de elevacién) desde el horizonte. Con esto se asegura que la
observacion posterior tenga, en lo posible, una visibilidad libre de obstaculos. Como regla general, se requiere tener el horizonte lo mas despejado, en
todas las direcciones y que éstas garanticen su uso tanto para observaciones con equipo GPS/GNSS como por ocupaciones con equipo tradicional.

e Laubicacién de las estaciones debera estar lo suficientemente alejadas de elementos capaces de dar lugar a reflexiones y multipath (trayectorias multiples)
de las seiiales procedentes de los satélites, tales como edificios altos, redes de alta tension, torres de telefonia, radio o cualquier estructura que pueda
causar interferencia en las frecuencias de radio.

e Enlo posible, las estaciones de la RGEP deberdn materializarse en lugares de facil acceso, seguridad y mantenimiento.

e Elterreno en donde se materialicen debera tener una estabilidad razonable para garantizar la permanencia de la estacion que se implante; de igual forma,
deberdn evitarse terrenos erosionables o sometidos a procesos de deslizamiento e inundaciones.

e Es conveniente que en caso de localizarse monumentos de otras instituciones cuya ubicacidn y construccidn reldnan las caracteristicas establecidas, estos
se utilicen como parte de la RGEP a fin de evitar su proliferacién o que confunda a los usuarios.
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Anexo 2. Monumentacién y sefializacién?

Los sitios elegidos como estaciones geodésicas deberan materializarse fisicamente en el terreno por medio de monumentos, y construirse de acuerdo a las
siguientes especificaciones:

a) Monumentacion

Las estaciones geodésicas deberdn estar construidas de manera que se asegure su estabilidad y permanencia.

Con respecto a la estabilidad de los monumentos, se deberan tomar en cuenta para su materializacidn las caracteristicas geoldgicas locales del suelo, asi como
las condiciones de erosidn y vandalismo que pudiera prevalecer. En relacién a la permanencia de los monumentos, se debera ejercer el criterio de construirlos
con la solidez que las caracteristicas del terreno determinen en funcién de reducir la posibilidad de perdida por destruccidn, por lo cual se debera preveer el
recurso de ocultarlos a partir del nivel del terreno y de construir marcas de referencia que permitan la localizacion de la marca principal.

Se debera establecer la colocacién de cuatro marcas testigos sobre detalles fijos a distancia comprendida hasta 20 metros alrededor para poder localizar el
monumento.

2 |dem?*
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En el sitio donde se coloque el monumento, es importante contar con el consentimiento por escrito de quien acredite ser el propietario del terreno, o del
funcionario responsable cuando se trate de lugares publicos. Ademads, es recomendable proporcionar a los mismos alguna informacién escrita sobre la marca
y los datos de la entidad responsable del proyecto.

Para fines de este convenio “El Municipio” decide su propia monumentacion.

b. Seializacion

Los monumentos de la RGEP contendran una placa metalica con la inscripcidn que los identifica empotrada al centro del monumento que define tal estacién.
Las placas seran proporcionadas por “El Municipio” y la nomenclatura de las estaciones geodésicas debera ser asignada por el “lIEG”.

Para fines de este convenio “El Municipio” decide su propia placa de identificacién.

Anexo 3. Diseiio de la Red3.

El disefio de la RGEP la hara “El Instituto”, en una carta a una escala que permita mostrar las estaciones en una sola lamina, en donde se aprecie la conformacién
de la geometria en cuanto a su distribucidn.

Las observaciones Gps/GNss de las estaciones geodésicas para la creacion de la RGep deberan cumplir con lo siguiente:

3 |dem*
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e Las estaciones geodésicas que conformen la RGeP deberdn estar ligadas al Marco de Referencia Geodésico Nacional.

e Pararedes locales deberdn observarse simultdneamente minimo tres estaciones de la red, para su vinculacion a las estaciones fijas de la RGNA, incluida
la estacidon permanente “lIEG”, a través del posicionamiento GPs/GNss y el post-proceso de datos en tiempos comunes.

e Solo se emplearan receptores geodésicos, minimo de doble frecuencia (L1/L2).

e El método de observacion empleado serd el Estatico Diferencial, con post-proceso.

e (Cada estacion geodésica estard conectada con al menos otras dos estaciones de la red y, en lo posible, bajo condiciones diferentes de configuracion
satelital.

e Se deberd ocupar de manera repetida cada estacidn en sesiones independientes y la medicidn de bases comunes entre sesiones consecutivas.

e Dentro del disefio de observaciones de la red, ésta debera contar con redundancia —cerrando figuras geométricas— para poder ser compensada por el
método de minimos cuadrados.

Anexo 4. Observaciones de campo®.

Una vez realizados todos los preparativos adecuadamente, las observaciones (GPs/GNss) de campo, son una tarea de proceso que comprende una serie de
medidas efectuadas en sitio, cuyo propdsito final es obtener las coordenadas geodésicas de puntos sobre la superficie terrestre.

En resumen, para las observaciones de las estaciones o vértices de la RGEP, se deberan utilizar receptores Gps/GNss minimo de doble frecuencia, empleando el
método diferencial estatico con sesiones de observacidn simultanea a cinco satélites como minimo, buena distribucidn geométrica y PbopP menor a 5.
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No se deben utilizar en el proceso mediciones con elevaciones por debajo de los 152 sobre el horizonte de la antena (GPs/GNss), empledndose intervalos de 15
segundos por época en su registro y deberan encontrarse dentro del estandar de exactitud posicional de un decimetro, indicando su orden de exactitud

correspondiente.

El tiempo de posicionamiento dependera de la distancia a las estaciones de la RGNA, como se muestra a continuacion:

Distancia de la estacion GPS Tiempos de posicionamiento
de apoyo a la estacion de la con equipo GPS Equipo a utilizar
RGNA
Hasta 100 km 60 minutos
De 100 a 200 km 90 minutos De doble frecuencia
De 200 a 300 km 120 minutos
De 300 a 500 km 180 minutos
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Anexo 5. GeoNode es una plataforma de fuente abierta para compartir datos geoespaciales y mapas.

@ geo,jalisco.gob.mx b g

) Jallsco Data v Mapas  Acercade v Registrarse  Ingresar

GOBIERNG DEL ESTADOD

Bienvenido

GeoNode es una plataforma de fuente abierta para compartir datos geoespaciales y mapas.

Get Started »

Search for Data.
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Anexo 6. Procesamiento®.

La mayoria de los programas de procesamiento de los equipos GPs/GNss disponibles en el mercado tienen un procesamiento automatizado, los cuales siguen
un protocolo comun: carga de archivos con la opcidn de alturas de antena, tipo de receptor, modo de procesamiento, puntos fijos, coordenadas (aproximadas
y fijas), ajuste y analisis final.

Por lo anterior se recomienda tomar en cuenta las siguientes consideraciones bdsicas durante el proceso:

e Para el procesamiento estatico de redes de precisidn serd imprescindible la introduccién de efemérides precisas.

e Durante el procesamiento de lineas base se deberd llegar a la “solucidn fija” logrando fijar ambigliedades en la fase portadora. La solucién final seran
las diferencias de coordenadas entre cada estacion y la informacidn asociada de la precisidn alcanzada por métodos estadisticos.

e Lafinalidad del ajuste es combinar varias sesiones juntas en una solucion. Este ajuste de red combina todas las diferencias de coordenadas de todas
las sesiones con sus respectivos pesos (matriz varianzas-covarianzas) de una manera éptima. El ajuste inicial debe ser hecho con restricciones minimas

(por ejemplo, un Unico punto fijo tridimensionalmente) con la finalidad de poder examinar los errores en la red sin la influencia de un control existente
o predefinido.

El dltimo paso del ajuste puede ser hecho con el mismo programa o con otro diferente especifico para esta finalidad, preferentemente software cientifico.
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Anexo 7. Informe final®.

Una vez terminada la etapa de “observaciones de campo”, “El coordinador” elaborara un informe final del proyecto, con documentacion de las estaciones
ocupadas, la metodologia usada y los resultados obtenidos.

Ademas, conformara un expediente geodésico con los productos que a continuacién se enumeran:

1. Cedula descriptiva de la estacién geodésica.

Hoja de Registro de Observaciones GPs/GNss de cada estaciéon de acuerdo a los lineamientos y especificaciones que se citan en el capitulo
correspondiente.

3. Productos magnéticos conteniendo la siguiente informacién:
= Archivos crudos o de transferencia, en formato RINEX y nativo.
= Archivos de proceso o de solucion de vectores y/o puntos.
= Archivos de ajuste.
= Archivo de coordenadas geograficas y utm.

4. Listado de coordenadas de las estaciones geodésicas tanto geograficas (geodésicas) como en proyeccién ut™m en formato impreso, especificando sus
parametros de transformacién: sistema de referencia geodésico, elipsoide de referencia, precision, desviacién estandar y orden de exactitud
correspondiente.

5. Plano general de ubicacidn de las estaciones geodésicas insertas en una cartografia de escala apropiada que muestre toda o parte de la red que integra.

6. Memoria de calculo y de compensacién.
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Anexo 8. Metadatos’.

Los datos o resultados obtenidos de la Red Geodésica de Zapopan deberan documentarse con metadatos conforme con la Norma Técnica de metadatos
vigente en el momento de documentarse y publicada por el sNIEG (Sistema Nacional de Informacién Estadistica y Geografica) para que la informacion geodésica
sea ingresada a la Base de Datos Geodésica de Jalisco (BDG), como parte de la Infraestructura de Datos Espaciales de Jalisco (IDEJal).

Anexo 9.- Disponibilidad de la informacion.

La informacidn geodésica (fichas geodésicas), asi como sus metadatos, estaran disponibles a través del sitio del IIEG en Internet y del Municipio de Zapopan.

http://sitel.jalisco.gob.mx/redgeodesica/
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6. Glosario

ACCEJ

Ajuste de la red
Altura de antena

Ambigiiedad

Angulo de elevacién
Antena GPS/GNSS

Apoyo Terrestre

Archivos crudos

Banco de nivel
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El Atlas de Caminos y carreteras del Estado de Jalisco 2012.

Procedimiento en el cual se someten las observaciones y pardmetros de una red geodésica a una compensacién de errores.
Altura del centro de fase de la antena GPs/GNSS a la placa, sobre el punto que esta siendo observado

Incertidumbre por un nimero arbitrario de ciclos. Nimero entero de ciclos desconocido de la fase portadora reconstruida contenida en un
conjunto de medidas continuas. El receptor cuenta las ondas de radio (entre el satélite y la antena) con un nivel de precisidn alto. No
obstante, el receptor no tiene informacidn del nimero de ondas que se envian del satélite en el momento en que empezé a contar. Este
numero de longitudes de onda desconocido entre el satélite y la antena, es la ambigliedad. También se conoce como desviacidn del
entero.

Angulo del satélite sobre el horizonte, medido de 0° a 90°;
Elemento del receptor GPS/GNsS que transforma las ondas electromagnéticas recibidas de los satélites en corriente eléctrica.

Son puntos de control horizontal y vertical a través de los cuales es posible referir las imagenes al territorio. El apoyo terrestre para control
fotogramétrico se compone de puntos de control basico y puntos de control fotografico. Los puntos de control basico constituyen la
referencia a partir de la cual se propagan las coordenadas a los puntos de control fotografico (vértices geodésicos y bancos de nivel). El
control fotografico son puntos identificables en la fotografia que sirven de control para las operaciones de fotogrametria.

Conjunto de datos estructurados que no han sido procesados o tratados;

Punto de control vertical localizado sobre estructuras bien identificadas en el terreno mediante monumentos de concreto y una placa
metalica, cuya elevacidn en metros estd referida a la red mareografica que determina el nivel medio del mar.
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Cartas de Campo Los mapas impresos, escala 1:50,000 del “Atlas de Carreteras y Caminos del Estado de Jalisco”, edicién 2012, que serviran para la
programacion de los recorridos y levantamientos de informacién del Sistema de Consulta denominado Atlas Municipal de Caminos Rurales.

CEPgs, (Circulo de Error Probable al 95%): Es el estadistico empleado para representar la exactitud de posicionamiento horizontal de un punto en
el intervalo de confianza del 95% se expresa mediante la siguiente relacion.

CEPgs = 1.2238 (G4 + G))
En donde:
Gy-desviacion estandar de la latitud, en metros y

o). -desviacidn estandar de la longitud, en metros.

Control geodésico Referencia eliptica que representa al geoide y a los datos de control horizontal y vertical, que toma en consideracién el tamafio y la forma
de la tierra.
Coordenadas El conjunto de n niumeros que designan la posicidon de un punto en un espacio n-dimensional.

Coordenadas geodésicas Las coordenadas definidas en un sistema de referencia geodésico.
Coordenadas geograficas  Cada uno de los valores de latitud y longitud que indican la situacion relativa de un punto sobre la superficie de un globo.

Datos crudos Datos GPS que no han sido procesados o corregidos diferencialmente.
Desviacion estandar (o) La medida de dispersién, alrededor del promedio de una cantidad evaluada normalmente mediante la expresidn:

YX-X)

n—1
en donde:
x = valor de cada una de las observaciones
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Doble frecuencia L1/L2

Efemérides

Elevacion
Elipsoide de referencia
Epoca

Estacion
Estacion fija o
permanente GPS/GNSS

Estacion geodésica
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x’ = promedio de dichas observaciones y

n = cantidad de observaciones.

El documento normativo dedicado a establecer especificaciones a nivel de objeto espacial; describe cada objeto en términos de su
definicidn, sus atributos, los dominios de valores permitidos para cada atributo, asi como su representacion espacial y las restricciones de
integridad.

Tipo de receptor que utiliza sefiales L1 y L2 de satélites GPS. Un receptor de doble frecuencia puede calcular fijos de posicién mas precisos
en distancias mas largas y bajo condiciones adversas al lograr compensar los retrasos ionosféricas;

Conjunto de datos que describen la posicién de un objeto celeste en funcion del tiempo. Todos los satélites Gps transmiten periddicamente
las efemérides de emisidn que contienen las posiciones previsibles en el futuro préximo, cargadas por el segmento de control. Los
programas de post-procesamiento también pueden utilizar efemérides precisas que describen las posiciones exactas de un satélite en el
pasado.

Distancia vertical sobre (o por debajo) del geoide o del nivel medio del mar.
El elipsoide empleado geométricamente como la mejor aproximacion local o global de la forma de la Tierra.
Intervalo de medicion de un receptor GPS/GNsS, que varia en funcion del tipo de levantamiento.

Punto del terreno, a menudo indicado por una sefal, donde se coloca el instrumento de observacion para efectuar medidas topograficas o
geodésicas.

Término que se aplica a aquellas estaciones GPS/GNSS que colectan datos de forma continua y cuyos archivos digitales en RINEX pueden
obtenerse electronicamente a través de Internet.

Ver Vértice geodésico.
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Estandar de exactitud
posicional

Exactitud posicional
horizontal

Fase portadora

Geodesia

Georreferenciacion

GPS

IIEG

Intervalo de registro

Latitud

Levantamiento geodésico
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Las especificaciones de los Ordenes de Exactitud Posicional tanto horizontal como vertical. Ver Ordenes de exactitud posicional
horizontal.

La exactitud referida a la posicién horizontal de un determinado punto o conjunto de puntos en término de sus coordenadas de latitud y
longitud o de sus coordenadas rectangulares.

Diferencia entre la seial portadora generada por el oscilador interno de un receptor y la sefial portadora procedente del satélite.

Ciencia que determina la forma y dimensiones de la Tierra, asi como el campo de gravedad asociado a ella. (Significado etimoldgico: Geos-
Tierra, desia-division o medida). En su aspecto practico conduce a las mediciones y cdlculos necesarios para la determinacién de
coordenadas geograficas (astrondmicas y geodésicas) asi como alturas y datos de gravedad de puntos convenientemente elegidos y
demarcados.

El conjunto de actividades u operaciones, destinadas a establecer la ubicacién de puntos, conjuntos de puntos o de informacidn geografica
en general, con relacién a un determinado sistema de referencia terrestre;

Por sus siglas en inglés, Global Positioning System (Sistema de Posicionamiento Global).

El Instituto de Informacién Estadistica y Geografica del Estado de Jalisco.

Logging interval = Recording interval: Intervalo de tiempo entre registros sucesivos de datos crudos en la memoria del receptor GNsS. Por
ejemplo, un intervalo de registro de 10 segundos indica que los datos crudos se guardan en memoria cada 10 segundos.

Distancia angular entre un punto cualquiera de la esfera terrestre y el ecuador ya sea al norte o al sur. Se mide en grados. La latitud en el
ecuador es de 0 grados y en los polos 90 grados.

El conjunto de procedimientos y operaciones de campo y gabinete, destinado a determinar las coordenadas geodésicas de puntos sobre el
terreno considerando la curvatura de la Tierra, elegidos y demarcados con respecto al Sistema de Referencia en uso.
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Levantamiento
topografico

Linea base GNSS
Longitud

Marco de referencia,
Frame/Framework

Mascara de elevacion

Matriz de varianza —
covarianza

Metadatos

Metadatos

Método de minimos
cuadrados (MCM

Método diferencial (DGPS)

Revision
N° Fecha

03 30 sep. 2021

Conjunto de operaciones realizadas en el terreno y en gabinete que tienen por objeto determinar la posicion, forma y dimensiones de los
elementos de terrenos que por sus dimensiones no considera la curvatura terrestre.

Medicidn tridimensional entre dos estaciones, en las que se han capturado y procesado datos GNsSS simultdneos con técnicas de
diferenciacion.

Angulo formado por el plano del meridiano del observador y el plano del meridiano origen (Meridiano de Greenwich). Se mide 0° a 180° al
Este y al Oeste.

Materializacién de un sistema de referencia a través de un conjunto de estaciones de control fijas, establecidas sobre la superficie terrestre
por sus respectivas coordenadas y correspondientes variaciones en el tiempo.

Elevacidon mas baja, en grados, a la cual el receptor puede seguir un satélite. Se mide desde el horizonte de 0° a 90°.

Parametros estadisticos que reflejan la relacidn entre los errores de las observaciones y las incognitas (varianzas) y entre estos ultimos
(covarianzas).

Los datos estructurados que describen las caracteristicas de contenido, calidad, condicidn, acceso y distribucion de la informacion
estadistica y geografica.

Los datos estructurados que describen las caracteristicas de contenido, calidad, condicidn, acceso y distribucion de la informacion
estadistica y geografica.

Método de calculo ideado por Gauss que consiste en imponer la condicion de minimo o la suma de los cuadrados de las diferencias de una
medicion sin sesgo.

Modalidad por medio de la cual se corrigen los datos Gps colectados en un punto de coordenadas desconocidas, con datos capturados
simultaneamente en una estacidn base ubicada en la misma area de trabajo. Existen dos maneras de aplicarlo: en tiempo real y por post-
proceso.
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Multipath
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Ordenes de exactitud
posicional horizontal.
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Fendmeno de interferencia causado por sefiales GNss reflejadas en estructuras o superficies reflectoras las cuales, habiendo recorrido

mayor distancia que la correcta, inducen errores de posicion.

Division territorial administrativa en que se organiza un estado, que esta regida por un ayuntamiento.

Acto de ocupar un sitio y grabar un archivo de datos GNSS. En general, reciben este nombre todas las magnitudes susceptibles de ser

observadas o medidas.

En la siguiente tabla se presentan los 6rdenes de exactitud en funcion de los rangos aplicables para la catalogacién de los trabajos de

posicionamiento. Los drdenes de exactitud deben ser considerados durante la etapa de disefio o preanalisis del levantamiento, asi como

en la fase de evaluacién del proyecto de posicionamiento.

Ordenes de Exactitud

Rango

Ordenes de Exactitud

Rango

1 centimetro Hasta 0.010 metros 5 metros De 2.001 a 5.000 metros

2 centimetros De 0.011 a 0.020 metros 10 metros De 5.001 a 10.000 metros

5 centimetros De 0.021 a 0.050 metros 20 metros De 10.001 a 20.000 metros
1 decimetro De 0.051a 0.100 metros 50 metros De 20.001 a 50.000 metros
2 decimetros De 0.101 a 0.200 metros 100 metros De 50.001 a 100.000 metros
5 decimetros De 0.201a 0.500 metros 200 metros De 100.001a 200.000

metros
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Parametros de
transformacion

PDOP (Position Dilution of
Precision).

Posicionamiento

Postproceso
Precision
Receptor GPS/GNSS

Recursos

Red geodésica

Redundancia

Revision
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De 200.001 a 500.000
metros

1 metro De 0.501 a 1.000 metros 500 metros

2 metros De 1.001 a 2.000 metros

Conjunto de parametros derivados o definidos por el usuario para un ajuste de red, que transforman un datum en otro. En Gps, los
parametros normalmente se generan para transformar wGs84 en el datum local.

Cifra sin unidades que expresa la relacién entre el error en la posicién del usuario y el error en la posicién del satélite. Indica el momento
en que la geometria del satélite puede facilitar los resultados mas exactos. El mejor tiempo para capturar datos se selecciona basado en
informes y graficos que muestran la PDOP.

Accidn por la cual se determinan las coordenadas de un punto con respecto a un sistema de referencia (producida por un receptor GNsS en
modo individual).

Proceso en gabinete de datos GPs que fueron capturados en el terreno, para obtener coordenadas de soluciones éptimas.
El grado de cercania entre si de mediciones repetitivas de una misma cantidad con respecto a su valor medio.
Equipo de medicidn que capta sefiales emitidas por la constelacién de satélites del GNss.

Conjunto de elementos econédmicos, humanos, tecnoldgicos, materiales, etc. -los cuales se refieren de manera enunciativa mas no
limitativa- que seran aportados de forma particular o conjunta por las partes que suscriben el presente Anexo Técnico.

Conjunto de puntos denominados vértices, materializados fisicamente sobre el terreno, de posicidon conocida tanto en términos absolutos
como relativos ligados a un marco de referencia comun. Es la estructura que sostiene a toda la cartografia de un territorio.

Diferencia entre el nimero de observaciones y el nimero de incégnitas. Para que exista un adecuado proceso de compensacion, la
redundancia debe ser mayor que cero.
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EXchange format -
Formato de intercambio
independiente del
receptor):

SC-AMCR

Sesion de observacion

SIG

Sistema de referencia

Sitio

Solucion fija

Tiempo de ocupaciones
comunes

Trabajo de Campo

Trabajo de Gabinete
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Conjunto de definiciones y formatos estandar para promover el libre intercambio de datos Gps. El formato incluye definiciones para tres
observables Gps fundamentales: el tiempo, la fase y la distancia.

Por sus siglas, el Sistema de Consulta denominado Atlas Municipal de Caminos Rurales.

Conjunto de datos crudos colectados simultaneamente con dos o mads receptores durante el curso de un proyecto determinado.

Por sus siglas, Sistema de Informacién Geogréfica.

Conjunto de valores numéricos, de constantes geométricas y fisicas, que definen en forma Unica un marco matematico sobre el cual se va a
determinar la forma y tamafio de la Tierra, o parte de ella, incluyendo su campo gravitacional, por lo que puede tener una concepcion
global o absoluta y regional o continental.

Lugar o punto donde se colectan datos GPS/GNSS.

La solucién que se obtiene, cuando el procesador de lineas base resuelve la busqueda de ambigliedad del entero, y lo hace con una
fiabilidad que le permite seleccionar el mejor conjunto de enteros. Recibe el nombre de solucidn fija ya que los valores reales calculados de
las ambigliedades se han fijado en sus valores enteros correspondientes.

Tiempo que necesita una estacidn para lograr el procesamiento de puntos o lineas base Gps. Este tiempo varia en funcién de la técnica de
posicionamiento, el tipo de receptor utilizado, y la precisidon requerida para los resultados finales.

La obtencién y/o recopilacion de datos geodésicos que seran obtenidos por medio del equipo de Sistema de Posicionamiento Global, en las
zonas que se hayan especificado en las Cartas de Campo.

Al proceso de integracion, edicidn y andlisis de la informacidn, obtenida mediante Trabajo de Campo, aportada por el Instituto de
Informacién Territorial del Estado de Jalisco, o por el municipio de Tepatitlan de Morelos, cuya finalidad sea la creacién de la base de datos
geografica del Sistema de Consulta denominado Atlas Municipal de Caminos Rurales.
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UTM (Universal Transversa = Proyeccion cilindrica conforme en la que el cilindro es secante al elipsoide y el eje del cilindro estd sobre el ecuador. Esta proyeccion divide
Mercator): ala Tierra en 60 husos de 6 grados sexagesimales de longitud cada uno, numerados a partir del antimeridiano de Greenwich de Oeste a
Este. Las coordenadas se miden en metros referidas a un meridiano central con respecto de X, mientras que las coordenadas Y, desde el

ecuador hacia el Norte y hacia el Sur.

Vector Cualquier linea que tiene un origen y un destino, una orientacién y una determinada magnitud.
Vértice geodésico Cualquier ubicacion para la cual se han determinado o se determinaran sus coordenadas.
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7. Elaboracion y revision de la seccion
Elaboracion de tomo 3

Juan José Del Toro Madrueio Augusto Valencia Lépez
Director de Informacion Estadistica Geografica y Ambiental Director General
Facilitador - Redactor

Sergio Zavala Mercado
Coordinador General de Organizacidn y Planeacion
Coordinador del Proyecto
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1. Organizacion de Direccion de Informacidn Estadistica Demografica y Social

Organigrama

Direccion de Informacion Estadistica Demografica y Social

— Coordinador Demografico

— Coordinador de Proyectos Demogrdaficos

Director de Informacion Estadistica
Demografica y Social

— Especialista Demogrdafico

— Técnico Especializado

Figura 3. Organigrama de la Unidad de Informacion Estadistica Socio-Demografica
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La figura 3 corresponde al organigrama oficial de la Direccidén de Informacién Estadistica Demografica y Social 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 representacion estatica de la organizacidn 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 gestién de las funciones y resultados principales, es necesario establecer con precisién sus responsabilidades
funcionales, hacer la narrativa de los procesos y, con fines pedagégicos, hacer su representacion grafica o modelado.

A continuacién, se presentardn las fichas de responsabilidades funcionales por cada uno de los funcionarios y servidores publicos que tienen una
participacidn sustantiva en la generacion de actos administrativos que sean objeto de la gestion de la Institucidn.
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2. Fichas de responsabilidades funcionales

Las fichas de responsabilidades funcionales son tablas que establecen la relacidn 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 participacion efectiva en la
realizacion 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, ligandolas a la accidon ordenada. En el caso de la Direccidon de Informacién Estadistica Demografica y
Social, la accién ordenada esta sefialada para las materias de analisis y estudios socio-demograficos, elaboracidn de notas técnicas y/o de prensa, piramides
de poblacién, desarrollo de instrumentos de medicion de las condiciones socioecondmicas de la poblacién y sistemas de informacién, mantenimiento del
sistema de informacion socio-demografica por colonias, entre otras.

Nota 1: Las atribuciones en el tema de transparencia que realiza esta unidad administrativa, se veran reflejadas en el manual de transparencia del

Poder Ejecutivo.
Nota 2: Las fichas aqui 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.
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Nombre del puesto  Director de Informacion Estadistica Demografica y Social
Area Direccién de Informacién Estadistica Demografica y Social
Jefe inmediato Director General

Personal asucargo Coordinador Demografico, Coordinador de Proyectos Demograficos, Especialista Demografico, Técnico Especializado,

Responsabilidades funcionales del Director de Informacion Estadistica Demografica y Social
Referencia Responsabilidad funcional Aplica en procedimiento
Registrar actualizaciones y/o solicitud.

DP-10-1I-RI-7-EO-25-11  Registrar actualizacion o solicitud/Capturar requerimientos/Verificar datos personales/Girar Sistema de informacién
instrucciones

Entregar presentacion o realizar ponencia.
DP-3-I-RI-7-EO-25-I Corroborar medio de entrega o fecha de ponencia/Entregar presentacion o llevar a cabo ponencia Presentaciones
(cuando sea necesario)

Generar y/o actualizar instrumento. indices de medicién de
DP-10-II-11I-RI-7-EO-25- . o - . . P . L
Il Registrar actualizacion y/o propuesta/ldentificar cambios/Autorizar modificaciones/Girar caracteristicas
instrucciones/Asignar responsables sociodemograficas

indices de medicion de
caracteristicas
sociodemograficas

DP-10-1I-11I-RI-7-EO-25- Revisar instrumento.
1111 Revisar contenido general/Analizar reporte metodoldgico/Aprobar instrumento

Registrar actualizacidon del sistema. Sistema de informacion

DP-10-1I-RI-7-EO-25-II e e . . . e .
Identificar actualizaciones/Verificar disponibilidad de informacidn/Girar instrucciones/Asignar responsables | sociodemogréfica por colonias
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Responsabilidades funcionales del Director de Informacidn Estadistica Demografica y Social

Referencia Responsabilidad funcional

Entregar archivo.

DP-10-11-RI-7-EO-25-VIII . . . L. . . .
Aprobar contenidos y formatos/Aprobar salida de informacién/Enviar archivos a publicacién

Entregar archivo.
DP-10-1I-RI-7-EOQ-25-VIIl  Aprobar contenidos y formatos/Aprobar salida de informacién/Enviar archivos a usuario (en caso de ser
necesario)/Enviar a publicacién

Actualizar informacion y/o atender solicitud.
DP-3-I-RI-12-11I-EO0-25-XI | Recibir instruccidon de actualizacién/Establecer fechas de envio/Corroborar actualizaciones/Llevar a cabo
seguimiento mensual programado del indicador/Girar instrucciones/Asignar responsables

Entregar reporte.

DP-3-1-RI-12-III-EO-25-XI . . . .
Revisar contenido general/Enviar correo de seguimiento

DP-3-XX-RI-12-XXVIII-EO-
6 Las demas que le confiera la autoridad competente
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Aplica en procedimiento

Sistema de informacién
sociodemografica por colonias

Mapas Sociodemograficos

Reporte del MIDE

Reporte del MIDE
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Coordinadora de Proyectos Demograficos

Direccién de Informacién Estadistica Demografica y Social

Director de Informacion Estadistica Demografica y Social

Responsabilidades funcionales del Coordinadora de Proyectos Demograficos

Referencia

DP-10-111-RI-12-XXII-
EO-25-XX

DP-10-111-RI-12-XXII-
EO-25-XX

DP-3-I-RI-7-EO-25-XIX

DP-10-1I-RI-7-EO-25-II

Revision
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03 30 sep. 2021

Responsabilidad funcional

Registrar actualizaciones y/o solicitud.
Registrar actualizacidn o solicitud/Capturar requerimientos/Verificar datos personales/Asignar
responsables

Entregar documento.
Corroborar el medio de entrega /Entregar a usuario/Enviar a publicacién (en caso de ser
necesario)

Programar notas.
Registrar actualizaciones de informacién/Revisar fechas y viabilidad de las notas/Establecer
calendarizacién/Asignar responsables

Planear contenido.
Elaborar indice tematico/Asignar responsables/Determinar disefio/Estimar costos en caso de ser
necesario

Aplica en procedimiento

Informacién sociodemografica

Informacién sociodemografica

Infografias sociodemograficas

Infografias sociodemograficas
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Responsabilidades funcionales del Coordinadora de Proyectos Demograficos

Referencia

DP-10-11-RI-7-EO-25-II

DP-10-11-RI-7-EO-25-II

DP-3-I-RI-7-EO-25-I

DP-3-I-RI-7-EO-25-I

DP-3-I-RI-7-EO-25-I

DP-3-1-RI-7-EO-25-I-II

Revision
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Responsabilidad funcional

Revisar insumos.
Revisar contenido general/Enviar a construccién del producto

Entregar producto.
Corroborar medio de entrega/Entregar archivo a usuario/Enviar archivos a publicacion

Planear contenido tematico.
Elaborar indice tematico/Asignar responsables/Estimar costos en caso de ser necesario

Registrar actualizaciones y/o solicitud.
Registrar actualizacidon o solicitud/Capturar requerimientos/Verificar datos personales/Validar
estatus de la informacién/Estimar costos en caso de ser necesario/Asignar responsables

Entregar archivo.
Corroborar medio de entrega/Entregar archivo a usuario/Enviar archivo a publicacién (cuando sea
necesario)

Disenar tabulado y graficas.
Verificar disponibilidad de informacién/Establecer disefio de tabulados y graficas/Estimar costos
en caso de ser necesario

Aplica en procedimiento

Sistema de informacion

Sistema de informacion

Presentaciones

Pirdmides de poblacidn

Pirdmides de poblacidn

Informacidn estadistica e
indicadores sociodemograficas
(Tabulados y gréficas)
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Responsabilidades funcionales del Coordinadora de Proyectos Demograficos

Referencia Responsabilidad funcional Aplica en procedimiento
Entregar archivo. Informacidn estadistica e
DP-3-I-RI-7-EQ-25-I-Il  Corroborar medio de entrega/Entregar archivo a usuario/Enviar archivo a publicacion (en caso de  indicadores sociodemograficas
ser necesario) (Tabulados y graficas)

indices de medicion de
caracteristicas
sociodemograficas

DP-10-II-1lI-RI-7-EO-25- Diseiar instrumento.
[-111 Planear contenido/Elaborar borrador/Estimar costos en caso de ser necesario

indices de medicion de
caracteristicas
sociodemograficas

DP-10-1I-11I-RI-7-EO-25- | Publicar productos.
-1 Establecer medio de presentacion de los productos/Enviar archivos a publicacién

Revisar alcance de la solicitud.
Verificar disponibilidad de informacién/Determinar alcance de la solicitud/Establecer costos en Informacién sociodemogriéfica
caso de ser necesario/Asignar responsable de atencion

DP-10-X111-RI-12-XXII-
XXI-EOQ-25-XXIV

Revisar y enviar respuesta.
Revisar contenido general/Aprobar salida de informacién/Acordar método de entrega/Analizary  Informacion sociodemografica
enviar respuesta/

DP-10-X111-RI-12-XXII-
XXI-EOQ-25-XXIV

DP-10-II-RI-7-EO-25- Revisar insumos. Sistema de informacion

VI Revisar contenido general/Realizar pruebas de usabilidad sociodemografica por colonias
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Responsabilidades funcionales del Coordinadora de Proyectos Demograficos

Referencia

DP-10-11-RI-7-EO-25-
Vil

DP-10-11-RI-7-EO-25-
Vil

DP-3-XX-RI-12-XXVIII-
EO-6

Revision
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Responsabilidad funcional Aplica en procedimiento

Registrar actualizaciones y/o solicitud.
Registrar actualizacion o solicitud/Capturar requerimientos/Verificar datos personales/ldentificar Mapas Sociodemograficos
actualizaciones/Validar estatus de la informacidn/Asignar responsables

Revisar insumos.

M . r
Revisar contenido general/Realizar pruebas de usabilidad apas Sociodemograficos

Las demds que le confiera la autoridad competente
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Nombre del puesto  Técnico Especializado

Area Direccidn de Informacién Estadistica Demografica y Social

Jefe inmediato Director de Informacidn Estadistica Demografica y Social

Personal asucargo -

Responsabilidades funcionales del Técnico Especializado

Referencia Responsabilidad funcional

Desarrollar documento.
DP-10-IlI-RI-12-XXII- Verificar disponibilidad de informacidn/Plantear tematica/Obtener bases de datos/Realizar
EO-25-XX investigacion/Elaborar tablas y graficas /Implementar andlisis del tema/Revisar formatos y
congruencia/Enviar archivo a revision final

Planear contenido.
DP-3-I-RI-7-EO-25-XIX . . ., . . -
Identificar fuentes de informacidn/Revisar disponibilidad de los datos/Elaborar borrador
Desarrollar nota.
Recopilar informacion/Plantear tematica/Obtener bases de datos/Realizar investigacién/Elaborar
tablas y graficas/Implementar analisis/Revisar formatos y congruencia/Elaborar material
adicional/Enviar archivo a revision final

DP-3-I-RI-7-EO-25-XIX

DP-3-1-RI-7-EO-25- Desarrollar y/o actualizar.
Verificar disponibilidad de la informacién/Plantear tematica/Obtener bases de datos/Realizar

Revision
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Aplica en procedimiento

Analisis y/o estudios
sociodemograficos

Infografias sociodemograficas

Infografias sociodemograficas

Presentaciones
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Responsabilidades funcionales del Técnico Especializado

Referencia

DP-3-I-RI-7-EOQ-25-I-II

DP-10-XI11-RI-12-XXII-
XXII-EO-25-XXIV

DP-3-I-RI-12-1I-EO-25-
Xl

DP-3-I-RI-7-EO-25-I

DP-3-I-RI-7-EO-25-I-II

Revision
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Responsabilidad funcional

investigacion/Elaborar tablas y graficas/Implementar analisis del tema/Revisar formatos y
congruencia/Enviar archivo a revisién

Desarrollar y/o actualizar archivos.
Obtener bases de datos/Elaborar tablas y graficas/Dar formato y congruencia a la
informacién/Enviar archivo a revision

Atender solicitud.
Atender respuesta/Elaborar archivos/Realizar borrador de respuesta/Integrar respuesta/Enviar
archivos a revision

Elaborar cuadros y fichas de reporte.

Identificar indicadores/Verificar disponibilidad de informacion/Obtener bases de datos/Realizar
tablas/Elaborar fichas descriptivas/Integrar material adicional/Revisar archivos/Enviar archivos a
revision

Registrar solicitud.
Capturar solicitud en sistema/Verificar datos personales/Derivar solicitud a unidad
correspondiente

Registrar solicitud y/o actualizar informacion.

Capturar solicitud en sistema/Verificar datos personales/Derivar solicitud a unidad
correspondiente. (En la mayoria de los casos que se dispone de informacién nueva o de interés
general, la elaboracion de los tabulados es automatica, no se requiere una solicitud).

Aplica en procedimiento

Informacion estadistica e
indicadores sociodemograficas
(Tabulados y gréficas)

Solicitudes de informacion y
asesorias

Reporte del MIDE

Presentaciones

Informacidn estadistica e
indicadores sociodemograficos
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Responsabilidades funcionales del Técnico Especializado
Referencia Responsabilidad funcional Aplica en procedimiento
Registrar solicitud.

Capturar solicitud en sistema/Verificar datos personales/Derivar solicitud a unidad Informacién Sociodemografica
correspondiente

DP-10-XI11-RI-12-XXII-
XXII-EO-25-XXIV

DP-3-XX-RI-12-XXVIII-

£0-6 Las demas que le confiera la autoridad competente
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Nombre del puesto  Especialista Demografico

Area Direccidn de Informacién Estadistica Demografica y Social

Jefe inmediato Director de Informacidn Estadistica Demografica y Social

Personal asucargo -

Responsabilidades funcionales del Especialista Demografico

Referencia

DP-10-111-RI-12-XXII-
EO-25-XX

DP-3-I-RI-7-EO-25-XIX

DP-10-11-RI-7-EO-25-II

DP-10-11-RI-7-EOQ-25-II

Revision
N° Fecha

03 30 sep. 2021

Responsabilidad funcional

Planear contenido del documento.
Elaborar indice tematico/Asignar temas a desarrollar/Estimar costos en caso de ser necesario

Publicar nota y material complementario.
Revisar contenido general y formatos/ Publicar nota

Elaborar insumos.

Verificar disponibilidad de la informacion/Plantear tematica/Obtener bases de datos/Realizar
investigacion/Elaborar tablas y graficas/Implementar analisis/Revisar formatos y
congruencia/Generar insumos/Enviar insumos a revision

Construir producto.

Aprobar formato de insumos/Agregar informacion al archivo base/Referenciar direccién fisica de
los archivos/Modificar cédigo de vinculacion de archivos/Disefiar archivo ligado a insumo/Realizar
pruebas funcionales/Enviar archivo a revision

Aplica en procedimiento

Analisis y/o estudios
sociodemograficos

Infografias sociodemograficas

Sistema de informacion

Sistema de informacion
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Responsabilidades funcionales del Especialista Demografico

Referencia

DP-3-I-RI-7-EO-25-I

DP-10-1I-11I-RI-7-EO-25-

DP-10-11-RI-7-EO-25-
VI

DP-10-11-RI-7-EO-25-
VI

DP-10-11-RI-7-EO-25-
VI

Revision
N° Fecha

03 30 sep. 2021

Responsabilidad funcional

Desarrollar piramide.
Obtener bases de datos/Elaborar sustento/Preparar archivos para macro/Obtener archivos
finales/Realizar pruebas de usabilidad/Enviar archivo a revision

Desarrollar instrumento.

Verificar disponibilidad de la informacion/Plantear tematica/Obtener bases de datos/Realizar
investigaciones/ldentificar variables del instrumento/Validar informacidon/Procesar
informacién/Disefiar metodologia/Implementar metodologia (replantear si es necesario)/Elaborar
andlisis/Revisar formato/Verificar congruencia de la informacién/Generar archivos
adicionales/Enviar archivos a revision/Elaborar diagnéstico de resultados

Desarrollar actualizaciones.
Obtener bases de datos/Elaborar insumos/Subir archivos a plataforma/Realizar pruebas
funcionales

Publicar informacion.
Subir informacidn del sistema/Publicar informacién/Verificar funcionamiento en plataforma de
consulta a usuarios

Desarrollar actualizaciones.
Obtener bases de datos/Elaborar insumos/Generar mapas/Subir archivos a plataforma/Realizar
pruebas funcionales/Extraer informacion necesaria

Aplica en procedimiento

Pirdmides de poblacion

indices de medicion de
caracteristicas
sociodemograficas

Sistema de informacion
sociodemografica por colonias

Sistema de informacion
sociodemografica por colonias

Mapas Sociodemograficos
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Responsabilidades funcionales del Especialista Demografico
Referencia Responsabilidad funcional Aplica en procedimiento

Publicar informacion.

DP-10-II-RI-7-EO-25- . o N . e . . . e
0 0-25 Subir informacidn al sitio web/Publicar informacién/Verificar funcionamiento en plataforma de Mapas Sociodemograficos

VIl .

consulta a usuarios
DP-10-I1l-RI-12-XXII- Revisar documento final. Informacién sociodemografica
EO-25-XX Verificar formato/Revisar contenido general 8

Revisar nota y material complementario.

DP-3-I-RI-7-EO-25-XIX .
3 0-25 Revisar contenido general/Enviar archivos generados a publicacién

Infografias sociodemograficas

Revisar producto.

o . . . Sistema de informacidén
Verificar formato del archivo/Realizar pruebas de usabilidad

DP-10-11-RI-7-EOQ-25-II

Revisar presentacion.

ipe . . . Presentaciones
Verificar formato del archivo/Revisar contenido general

DP-3-I-RI-7-EO-25-I

Revisar archivos. L .
DP-3-1-RI-7-£0-25-1 Verificar formato de archivo/Realizar pruebas de usabilidad Piramides de poblacion

Revisar archivo. Informacidén estadistica e

DP-3-I-RI-7-EO-25-I-II ip . . . L . ‘g
Verificar formato de archivo/Revisar contenido general indicadores sociodemograficos

DP-3-XX-RI-12-XXVIII- . . .
FO-6 Las demas que le confiera la autoridad competente
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Descripcidn de la referencia

LEY FUNDAMENTAL REGLAMENTO INTERNO ESTATUTO ORGANICO CONSECUTIVO
DEL PROCESO REFERENCIA
CLAVE | ARTICULO | FRACCION | INCISO | CLAVE | ARTICULO | FRACCION | INCISO | CLAVE | ARTICULO | FRACCION | INCISO

DP-10-III-RI-12-

DP 10 1l RI 12 XXVII EO 25 XX 1 XI1-EO-25-XX
DP-3-1-RI-7-EO-

DP 3 | RI 7 EO 25 XIX 2 25 XIX
DP 10 I RI 7 EO 25 I 3 DP-10-11-RI-7-EO-

25-11

DP 3 | RI 7 EO 25 | 4 DP'3"'R';7'EO'25'
DP 3 | RI 7 EO 25 | 5 DP'3"'R';7'EO'25'
DP 3 ! RI 7 EO 25 I-I 6 DP'3"'RI'_'”7'EO'25'
DP-10-I-111-RI-7 -

DP 10 -1 RI 7 EO 25 I-111 7 EO-25- 1.1
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DP-10-XIlI-RI-12-
DP 10 Xl RI 12 XX-XXII EO 25 XXIV 8 XXI-XXI11-EO-25-
XXIV
DP-10-II-RI-7-EO-
DP 10 Il RI 7 EO 25 VIII 9 25Vl
DP-10-II-RI-7-EO-
DP 10 1 RI 7 EO 25 VIII 10 25Vl
DP-3-I-RI-12-11l-
DP 3 | RI 12 1l EO 25 Xl 11 EO-25.X|
Nota: Cuando el documento normativo no cuenta con fraccién o inciso se omite anotar.
DP Ley Organica de la Dependencia o Paraestatal.
RI Ley Reglamentaria
EO Estatuto Organico
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Suplencias

Las ausencias de los titulares de las unidades administrativas serdn suplidas por el trabajador de jerarquia inmediata inferior adscrito a la unidad
correspondiente o, en su caso, por quién el director general designe, de acuerdo al articulo 8 del Estatuto Orgdnico del IIEG.
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3. Inventario y descripcion de los procesos

Se ha presentado el organigrama que expresa las relaciones jerarquicas y funcionales de la organizacidon. 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 consecucidon de los procesos. A

continuacion, 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 procesos

Dep. Referencia normativa Macro proceso Proceso Procedimiento Servicio

Estadistica sociodemografica Cuadernillo municipal con

municipal estadistica socio demogréfica
Diagnéstico de variables Diagndstico de variables
sociodemograficas y grupos sociodemograficas y grupos
. vulnerables de la poblacion vulnerables de la poblacion
Ly Estadisti iod Afi
DP-10-11I-RI-12-XXII- Generacién de sradistica soclodemogratica
IIEG municipal y regional (Andlisis y/o

Andlisis y/o estudios de las
tendencias de los principales indices
de medicidn de caracteristicas
sociodemograficas

EO-25-XX informacién . i (e
estudios sociodemograficos)

Panorama social

Carpetas municipales
Sistema de informacion

Panorama Sociodemografico
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IEG Andlisis y modelaje Elaboracién de infografias socio Nota técnica
DP-3-I-RI-7-EO-25-XIX = para publicaciones y o8 Notas técnicas y/o de prensa
] demograficas

IIEG boletines Nota de prensa

. . P tacion ejecuti
IIEG DP-3-1-RI-7-EO-25-I Proceso de apoyo Presentaciones Presentaciones res?n.auon _eJecu va (,:o.n

estadistica sociodemografica
Generacion de Pirami lacid i

IIEG DP-3-1-RI-7-E0-25-| Piramides de poblacién Piramides de poblacién iramide de poblacion animada y

informacion estatica

IIEG DP-3-I-RI-7-EO-25-1-II Tabulado o cuadro con informacion

., Informacién estadistica estadistica sociodemografica
Generacion de . e - e
inf ., sociodemografica e indicadores Tabulados y graficas
IIEG Informacion sociodemograficos Tabulados con informacion grafica
de indicadores sociodemograficos
Desarrollo de instrumentos de
IEG DP-10-II-11I-RI-7-EO- Generacion de indices de medicién con Desarrollo de instrumentos de = medicidn para el diagndstico de las
25-1-111 informacién caracteristicas sociodemograficas medicion condiciones socioecondmicas de la
poblacién
., .. - . . - . ., Solicitud de informacién y/o
DP-10-XIlI-RI-12-XXIl- = Atencién a solicitudes Solicitudes de informacion y Solicitudes de informacion y , - v/
IIEG . ., , , asesoria sobre tematica
XXIII-EOQ-25-XXIV de informacién asesorias asesorias . i
sociodemografica
.. L . - . . L, Sistema de consulta de informacidn
DP-10-II-RI-7-EO-25- Generacion de Informacidn sociodemogrifica Sistema de informacion . (e .
IIEG . . . . ‘e . sociodemogrdfica por colonias de
Vil informacién por colonias sociodemografica por colonias Jalisco
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DP-10-lI-RI-7-EO-25- Generacion de
IIEG . ., Mapas Sociodemograficos Mapas Sociodemograficos Mapas Sociodemograficos de Jalisco
VI informacion
DP-3-1-RI-12-1lI-EO-25- L, Seguimiento y reporte de
IIEG x| Proceso de gestion Reporte del MIDE Reporte del MIDE indicadores del MIDE
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Procedimiento de Estadistica sociodemografica municipal (Analisis y/o estudios sociodemograficos)

Ficha del procedimiento

Procedimiento Andlisis y/o estudios sociodemogréficos

Macro-proceso rector Generacion de informacién

Cuadernillo municipal con estadistica sociodemografica, Diagndstico de variables sociodemograficas y grupos vulnerables de la poblacidn,

Tramite o servicio asociado e . . e . L, . . e
Andlisis y/o estudios de las tendencias de los principales indices de medicidn de caracteristicas sociodemograficas

Politicas del procedimiento -

Recursos necesarios para iniciar el | Liberacién de bases de datos principalmente derivados de encuestas, proyecciones de indicadores basicos en materia sociodemografica,

procedimiento eventos censales y registros administrativos. A solicitud de usuario.
Resultado(s) del procedimiento Documento de word, pdf, sustento estadistico y/o material impreso con estadistica sociodemografica
Indicador -
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Modelado del procedimiento de Estadistica sociodemogrdfica municipal (Andlisis y/o estudios sociodemogrdficos)

= Werificar la Aprabar el Aprobado
L] K] wiabilidad del contenido del >
5B documento en documento
%5 cuestidn _J
-'6' ~ M aprobado
h 4 nf Lo
La Unidad Socio ElRlbBw? i
5 4fi barrador del EEre [taap Asignar correcta Enwiar
] Demagrafica elabora amterdls ¢kl revisidn indice modificaciones responsables de ¥ documento para
2 g anallswsygstualnsde gt tematica pertinentes temética y FeEEr publicacion o
% g SOCI;;:_:Eca,f elaborar botraclor contenido del B
B K] grafica documento i
g diversa Informacidn
: incorrecta .
2
s e e
= Lesarrallar
m -
tablas ¥ Redactar Corregir
M =
:g = I::::;t‘lgczr graficas apartado del |nfoE:1:ca|rén a informacion y
2 5 auxiliares documento . atender
7 L] general revisidn .
o del asignado sugerencias
-g: documento
& Mo
£ —
=< —
]
S
=2 . _
2 £
£ .
: Publicacian N
=
E] Publicar
E Revisidn final informacidn en
= el sitio web del
Aprobadg LEG
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Narrativa del procedimiento de Estadistica sociodemogrdfica municipal (Andlisis y/o estudios sociodemogrdficos)

N° Responsable Actividad Resultado Area

Contacto
IIEG/Direccion de
Informacién
Estadistica
Demograficay
Social/
Coordinacién
General de
Asuntos Juridicos/

Documento con requerimientos
y responsables

Registro completo de datos
generales del usuario

Coordinadora Registrar actualizaciones y/o solicitud.
1 |de Proyectos Registrar actualizacidon o solicitud/Capturar requerimientos/Verificar datos
Demograficos | personales/Asignar responsables

Direccién de

. Planear contenido del documento. .y - Informacion
Especialista . (s . . Documento con indice tematico .
2 . Elaborar indice tematico/Asignar temas a desarrollar/Estimar costos en caso Estadistica
Demografico . y responsables (e
de ser necesario Demograficay
Social
Direccidn de
Desarrollar documento. .,
. o . - . ., . Documento de word con Informacién
Técnico Verificar disponibilidad de informacién/Plantear tematica/Obtener bases de | . ., . . ..
3 . o o e ... | informacién sociodemografica |Estadistica
Especializado datos/Realizar investigacion/Elaborar tablas y graficas /Implementar andlisis o (e
. . : . s y sustento de tablas y graficas | Demograficay
del tema/Revisar formatos y congruencia/Enviar archivo a revision final Social
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N°

03

N° Responsable Actividad Resultado Area
Documento de word con Direccion de
- . . informacidn sociodemografica | Informacién
Especialista Revisar documento final. . . -
4 e . . . con los comentarios de mejora | Estadistica
Demografico Verificar formato/Revisar contenido general . . e
y correcciones necesarias Demograficay
realizadas Social
Documento final word y pdf o | Direccién de
Coordinadora Entregar documento. material impreso Informacién
5 |de Proyectos Corroborar el medio de entrega /Entregar a usuario/Enviar a publicacién (en | Correo electrénico con datos Estadistica
Demogréficos | caso de ser necesario) para entrega y material a Demogréficay
entregar Social
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Ficha del servicio de Estadistica sociodemogrdfica municipal (Andlisis y/o estudios sociodemogrdficos)

Id. del servicio

Cuadernillo municipal con estadistica sociodemografica

Descripcion del servicio (registrar los periodos de atencidn)

Documento para los municipios de la entidad con caracteristicas sociodemograficas importantes
y con una periodicidad variable. Es ofrecido al usuario por medio del sitio web del IIEG.

Documentos que se obtienen con el tramite

Documento de word, pdf, sustento estadistico y/o material impreso con estadistica
sociodemografica

Usuario(s)

Académicos, investigadores, estudiantes, dependencias publicas y privadas, ayuntamientos
municipales, empresas,

Responsable del servicio

Director de Informacidn Estadistica Demografica y Social

Domicilio, Ubicacién y teléfono

Calzada de los Pirules 71, Ciudad Granja, Zapopan, Jal. (33) 3777-1770

Horario de atencion

Lunes a viernes de 9:00 a 17:00 horas

Requisitos

Datos completos del usuario y requerimientos especificos

Costo

Sin costo para el usuario

Tiempo de respuesta

Variable segun las especificaciones de lo solicitado

Direccidn General responsable

Instituto de Informacidn Estadistica y Geografica de Jalisco

Direccion de Area responsable

Direccién de Informacion Estadistica Demografica y Social

Contacto para quejas y sugerencias
(correo electronico)

contacto@iieg.gob.mx

Anexo de formatos y liga en Internet

http://www.iieg.gob.mx/

Revision
N° Fecha

03 30 sep. 2021

Pagina

Pagina 213 de 586




I1IEG

Instituto de Informacion
Estadistica y Geografica
de Jalisco

Manual de Organizacion y Procedimientos
Instituto de Informacién Estadistica y Geogréfica

Tomo 4 — Direccion de Informacion Estadistica Demografica y Social

Ficha del servicio de Diagndstico de variables sociodemogrdficas y grupos vulnerables de la poblacion

Id. del servicio

Diagndstico de variables sociodemograficas y grupos vulnerables de la poblacién

Descripcion del servicio (registrar los periodos de atencion)

Documento para diversos niveles de desagregacién geografica, con tematicas especificas sobre
caracteristicas sociodemograficas de sectores de la poblacidn y con una periodicidad variable.

Documentos que se obtienen con el tramite

Documento de word, pdf, sustento estadistico y/o material impreso con estadistica
sociodemografica

Usuario(s)

Académicos, investigadores, estudiantes, dependencias publicas y privadas, ayuntamientos
municipales, empresas,

Responsable del servicio

Director de Informacion Estadistica Demografica y Social

Domicilio, Ubicacion y Teléfono

Calzada de los Pirules 71, Ciudad Granja, Zapopan, Jal. (33) 3777-1770

Horario de atencion

Lunes a viernes de 9:00 a 17:00 horas

Requisitos

Datos completos del usuario y requerimientos especificos

Costo

Sin costo para el usuario

Tiempo de respuesta

Variable segun las especificaciones de lo solicitado

Direccidn General responsable

Instituto de Informacidn Estadistica y Geografica de Jalisco

Direccion de Area responsable

Direccién de Informacion Estadistica Demogréfica y Social

Contacto para quejas y sugerencias
(correo electronico)

contacto@iieg.gob.mx

Anexo de formatos y liga en Internet

http://www.iieg.gob.mx/
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Ficha del servicio de Andlisis y/o estudios de las tendencias de los principales indices de medicion de caracteristicas sociodemogrdfica

Id. del servicio

Analisis y/o estudios de las tendencias de los principales indices de medicion de caracteristicas
sociodemografica

Descripcion del servicio (registrar los periodos de atencién)

Documento para diversos niveles de desagregacién geografica de la entidad, con andlisis de
indices de competencia nacional e internacional que miden caracteristicas sociodemograficas de
la poblacién con una periodicidad variable.

Documentos que se obtienen con el tramite

Documento de word, pdf, sustento estadistico y/o material impreso con estadistica
sociodemografica

Usuario(s)

Académicos, estudiantes, dependencias publicas y privadas, ayuntamientos, empresas.

Responsable del servicio

Director de Informacion Estadistica Demografica y Social

Domicilio, Ubicacion y Teléfono

Calzada de los Pirules 71, Ciudad Granja, Zapopan, Jal. (33) 3777-1770

Horario de atencion

Lunes a viernes de 9:00 a 17:00 horas

Requisitos

Datos completos del usuario y requerimientos especificos

Costo

Sin costo para el usuario

Tiempo de respuesta

Variable segun las especificaciones de lo solicitado

Direccidn General responsable

Instituto de Informacidn Estadistica y Geografica de Jalisco

Direccion de Area responsable

Direccién de Informacion Estadistica Demogréfica y Social

Contacto para quejas y sugerencias

contacto@iieg.gob.mx

Anexo de formatos y liga en Internet

http://www.iieg.gob.mx/
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Procedimiento de Infografias sociodemograficas (Notas técnicas y/o de prensa)

Ficha del procedimiento

Procedimiento

Infografias sociodemograficas (Notas técnicas y/o de prensa)

Macro-proceso rector

Andlisis y modelaje para publicaciones y boletines

Tramite o servicio asociado

Nota técnica, Nota de prensa

Politicas del procedimiento

Recursos necesarios para iniciar el
proceso

Liberacion de bases de datos principalmente derivados de encuestas, eventos censales y registros administrativos.

Acontecimientos importantes conmemorativos de situaciones sociodemograficas.

Resultado(s) del proceso

Documento de word, pdf o material impreso con estadistica sociodemografica. Informacién publicada en pagina web que se
difunde a través de varios medios

Indicador -
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Modelado del procedimiento de Infografias sociodemogrdficas (Notas técnicas y/o de prensa)
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Instituto de Informacién Estadistica y Geogréfica

Tomo 4 — Direccion de Informacion Estadistica Demografica y Social

Narrativa del procedimiento de Infografias sociodemogrdficas (Notas técnicas y/o de prensa)

N° Responsable Actividad Resultado Area
_ i Direccién de
Coordinadora | Programar notas. Calendario de notas semestral y Informacion
1 |de Proyectos Registrar actualizaciones de informacion/Revisar fechas y viabilidad de | listado de responsables de su Estadistica
Demograficos | las notas/Establecer calendarizacion/Asignar responsables desarrollo Lo .
Demografica y Social
. Direccién de
L Planear contenido. . -
Técnico e . . . . o Archivo con borrador del Informacién
2 . Identificar fuentes de informacidn/Revisar disponibilidad de los . o
Especializado contenido Estadistica
datos/Elaborar borrador (o .
Demografica y Social
Archivos con nota técnica y/o de
Desarrollar nota. . .
S ., - prensa Direccion de
, . Recopilar informacion/Plantear tematica/Obtener bases de . ..
Técnico o . e Archivo excel con sustento Informacién
3 L datos/Realizar investigacion/Elaborar tablas y graficas/Implementar . ‘e e
Especializado e . . . estadistico de tablas y graficas Estadistica
andlisis/Revisar formatos y congruencia/Elaborar material (e .
. . . s Documento con tweets referentes | Demografica y Social
adicional/Enviar archivo a revisién final .
al contenido de la nota
Documento con comentarios y Direccién de
4 Especialista Revisar nota y material complementario. correcciones necesarias realizadas | Informacién
Demogrifico Revisar contenido general/Enviar archivos generados a publicacion Correo con nota vy archivos finales | Estadistica
complementarios para publicacidon | Demogriéfica y Social
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Tomo 4 — Direccion de Informacion Estadistica Demografica y Social

Ficha del servicio de Nota técnica

Id. del servicio Nota técnica

Documento para diversos niveles de desagregacién geografica de la entidad, con andlisis de

Descripcion del servicio (registrar los periodos de atencion) L. . . . . e
indicadores como referencia a acontecimientos importantes en materia demografica.

Documento de word, pdf o material impreso con estadistica sociodemografica. Informacién

Documentos que se obtienen con el tramite . L. . , . .
publicada en pdgina web que se difunde a través de varios medios

Académicos, investigadores, estudiantes, dependencias publicas y privadas, ayuntamientos

Usuariofs) municipales, empresas,

Responsable del servicio Director de Informacion Estadistica Demografica y Social

Domicilio, Ubicacién y teléfono Calzada de los Pirules 71, Ciudad Granja, Zapopan, Jal. (33) 3777-1770
Horario de atencion Lunes a viernes de 9:00 a 17:00 horas

Requisitos Datos completos del usuario y requerimientos especificos

Costo Sin costo para el usuario

Tiempo de respuesta Variable segun las especificaciones de lo solicitado

Direccién General responsable Instituto de Informacidn Estadistica y Geografica de Jalisco

Direccion de Area responsable Direccién de Informacion Estadistica Demogréfica y Social

Contacto para quejas y sugerencias

L. contacto@iieg.gob.mx
(correo electrénico) @iieg.g

Anexo de formatos y liga en Internet http://www.iieg.gob.mx/
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Instituto de Informacién Estadistica y Geogréfica

Tomo 4 — Direccion de Informacion Estadistica Demografica y Social

Id. del servicio

Nota de prensa

Descripcion del servicio (registrar los periodos de atencion)

Documento breve para diversos niveles de desagregacion geografica de la entidad, con analisis
de indicadores como referencia a acontecimientos recientes en materia demogréfica.

Documentos que se obtienen con el tramite

Documento de word, pdf o material impreso con estadistica sociodemografica. Informacién
publicada en pdgina web que se difunde a través de varios medios

Usuario(s)

Académicos, investigadores, estudiantes, dependencias publicas y privadas, ayuntamientos
municipales, empresas,

Responsable del servicio

Director de Informacion Estadistica Demografica y Social

Domicilio, Ubicacion y Teléfono

Calzada de los Pirules 71, Ciudad Granja, Zapopan, Jal. (33) 3777-1770

Horario de atencion

Lunes a viernes de 9:00 a 17:00 horas

Requisitos

Datos completos del usuario y requerimientos especificos

Costo

Sin costo para el usuario

Tiempo de respuesta

Variable segun las especificaciones de lo solicitado

Direccidn General responsable

Instituto de Informacidn Estadistica y Geografica de Jalisco

Direccion de Area responsable

Direccién de Informacion Estadistica Demogréfica y Social

Contacto para quejas y sugerencias
(correo electronico)

contacto@iieg.gob.mx

Anexo de formatos y liga en Internet

http://www.iieg.gob.mx/
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Tomo 4 — Direccion de Informacion Estadistica Demografica y Social

Procedimiento de Sistema de poblacién y sociedad (Sistema de informacion)

Ficha del procedimiento

Procedimiento

Sistema de informacion

Macro-proceso rector

Generacion de informacion

Tramite o servicio asociado

Carpetas municipales, Panorama Sociodemografico

Politicas del procedimiento

Recursos necesarios para iniciar el
procedimiento

Liberacion de bases de datos principalmente derivados de encuestas, proyecciones de indicadores sociodemograficos basicos, eventos
censales y registros administrativos. A solicitud de usuario.

Resultado(s) del procedimiento

Archivo swf, archivos de excel y documento de word con estadistica sociodemografica relacionada; liga al sistema en el sitio web

Indicador -
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Tomo 4 — Direccion de Informacion Estadistica Demografica y Social

Modelado del procedimiento de Sistema de poblacién y sociedad (Sistema de informacion)
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Tomo 4 — Direccion de Informacion Estadistica Demografica y Social

Narrativa del procedimiento de Sistema de poblacién y sociedad (Sistema de informacion)

N° Responsable Actividad Resultado Area
Director de .
., . . . . Documento con requerimientos e
Informacién Registrar actualizaciones y/o solicitud. ) . . ., . . . ..
e . o . . . instrucciones para ejecucion Direccidn de Informacion Estadistica
1 | Estadistica Registrar actualizacion o solicitud/Capturar requerimientos/Verificar . (e .
e . . Registro completo de datos Demografica y Social
Demograficay datos personales/Girar instrucciones .
. generales del usuario
Social
. . Documento con especificaciones Direccion de Informacion Estadistica
Coordinadora de | Planear contenido. . on esp . . N
. " . . del sistema e indice tematico Demogrifica y Social/Direccidn de
2 Proyectos Elaborar indice tematico/Asignar responsables/Determinar . s, ,
b (i disefio/Estimar costos en caso de ser necesario Borrador de la plataforma de salida | Coordinaciéon General de Tecnologias de
emograricos de informacion la Informacién
Elaborar insumos. . ., ., .
o . e . . - Direccion de Informacion Estadistica
. Verificar disponibilidad de la informacion/Plantear tematica/Obtener . . e . . .,
Especialista . L, Archivos con insumos para Demografica y Social/Direccion de
3 r bases de datos/Realizar investigacion/Elaborar tablas y .. ) s, ,
Demografico - s . . elaboracién del sistema Coordinacion General de Tecnologias de
graficas/Implementar analisis/Revisar formatos y congruencia/Generar .,
) . .. la Informacién
insumos/Enviar insumos a revision
Coordinadora de L. Archivos de insumos con . . . .
Revisar insumos. . . Direccion de Informacion Estadistica
4 | Proyectos . . . ., observaciones y correcciones s .
. Revisar contenido general/Enviar a construccion del producto . Demografica y Social
Demograficos necesarias
Construir producto.
- Aprobar formato de insumos/Agregar informacién al archivo . . L
Especialista P o . ,/. gres . oo 4 . . . Direccién de Coordinacidn General de
5 P base/Referenciar direccidn fisica de los archivos/Modificar codigo de Version actualizada del sistema , .,
Demografico . . . - L . . Tecnologias de la Informacion
vinculaciéon de archivos/Disefiar archivo ligado a insumo/Realizar
pruebas funcionales/Enviar archivo a revision
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N° Responsable Actividad Resultado Area
Especialista Revisar producto. g . Direccion de Informacion Estadistica
6 . e . . - Version final del sistema (e .
Demografico Verificar formato del archivo/Realizar pruebas de usabilidad Demografica y Social
Coordinadora de | Entregar producto. . . L -
garp . . . . . . ., Direccidn de Informacidn Estadistica
7 Proyectos Corroborar medio de entrega/Entregar archivo a usuario/Enviar Sistema de informacidn f e .
e . S Demografica y Social
Demograficos archivos a publicacion
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Ficha del servicio de Carpetas municipales

Id. del servicio Carpetas municipales

Archivo para los municipios de la entidad, contiene tablas, graficas y andlisis generales en

Descripcion del servicio (registrar los periodos de atencion) . e . ., . . . .
materia demografica con informacién reciente, mediante una plataforma interactiva.

Archivo swf, archivos de Excel y documento de Word con estadistica sociodemografica

Documentos que se obtienen con el tramite . . . L
relacionada; liga al sistema en el sitio web

Académicos, investigadores, estudiantes, dependencias publicas y privadas, ayuntamientos

Usuariofs) municipales, empresas,

Responsable del servicio Director de Informacion Estadistica Demografica y Social

Domicilio, Ubicacién y teléfono Calzada de los Pirules 71, Ciudad Granja, Zapopan, Jal. (33) 3777-1770
Horario de atencion Lunes a viernes de 9:00 a 17:00 horas

Requisitos Datos completos del usuario y requerimientos especificos

Costo Sin costo para el usuario

Tiempo de respuesta Variable segun las especificaciones de lo solicitado

Direccién General responsable Instituto de Informacidn Estadistica y Geografica de Jalisco

Direccion de Area responsable Direccién de Informacion Estadistica Demogréfica y Social

Contacto para quejas y sugerencias

L. contacto@iieg.gob.mx
(correo electrénico) @iieg.g

Anexo de formatos y liga en Internet http://www.iieg.gob.mx/
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Id. del servicio

Panorama Sociodemografico

Descripcion del servicio (registrar los periodos de atencién)

Archivo generado para los municipios de la entidad, que contiene tablas, gréaficas y analisis
generales en materia demografica diversa, mediante una plataforma interactiva con el usuario.

Generalmente se usa la informacidon mas reciente al momento de su realizacion.

Documentos que se obtienen con el tramite

Archivo swf, archivos de Excel y documento de Word con estadistica sociodemografica

relacionada; liga al sistema en el sitio web

Usuario(s)

Académicos, investigadores, estudiantes, dependencias publicas y privadas, ayuntamientos

municipales, empresas,

Responsable del servicio

Director de Informacion Estadistica Demografica y Social

Domicilio, Ubicacién y teléfono

Calzada de los Pirules 71, Ciudad Granja, Zapopan, Jal. (33) 3777-1770

Horario de atencion

Lunes a viernes de 9:00 a 17:00 horas

Requisitos

Datos completos del usuario y requerimientos especificos

Costo

Sin costo para el usuario

Tiempo de respuesta

Variable segun las especificaciones de lo solicitado

Direccidn General responsable

Instituto de Informacidn Estadistica y Geografica de Jalisco

Direccion de Area responsable

Direccién de Informacion Estadistica Demogréfica y Social

Contacto para quejas y sugerencias

contacto@iieg.gob.mx

Anexo de formatos y liga en Internet

http://www.iieg.gob.mx/
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Procedimiento de Presentaciones

Ficha del procedimiento

Procedimiento Presentaciones
Macro-proceso rector Proceso de apoyo
Tramite o servicio asociado Presentacion ejecutiva con estadistica sociodemografica

Politicas del procedimiento -

Recursos necesarios para iniciar el

procedimiento Liberacion de bases de datos principalmente derivados de encuestas, eventos censales y registros administrativos. A solicitud de usuario.
Resultado(s) del procedimiento Archivo pdf o ppt con presentacion de estadistica sociodemogriéfica
Indicador -
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Manual de Organizacion y Procedimientos

Instituto de Informacién Estadistica y Geogréfica

Tomo 4 — Direccion de Informacion Estadistica Demografica y Social
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Narrativa del procedimiento de Presentaciones

N° Responsable Actividad Resultado Area

Contacto
IIEG/Direccion de
Informacién

.. Registrar solicitud. Documento con requerimientos de | Estadistica
Técnico . . . . Ly . ‘e
1 . Capturar solicitud en sistema/Verificar datos personales/Derivar presentacion / Registro completo Demograficay
Especializado - . . : ;
solicitud a unidad correspondiente de datos generales del usuario Social/
Coordinacién
General de

Asuntos Juridicos/

Direccién de

Coordinadora Planear contenido tematico. Documento con indice tematico Informacion
2 | de Proyectos Elaborar indice tematico/Asignar responsables/Estimar costos en caso Borrador del disefio y contenido de | Estadistica
Demograficos | de ser necesario la presentacion Demograficay
Social
Desarrollar y/o actualizar. Direccién de
Técnico Verificar disponibilidad de la informacion/Plantear tematica/Obtener Presentacion con informacion Informacioén
3 Especializado bases de datos/Realizar investigacion/Elaborar tablas y sociodemografica Estadistica
graficas/Implementar andlisis del tema/Revisar formatos y Archivo con sustento estadistico Demograficay
congruencia/Enviar archivo a revision Social
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N° Responsable Actividad Resultado Area
. . . Direccion de
Presentacidn con informacién iy
. . ‘2 . e . Informacion
Especialista Revisar presentacion. sociodemografica corregida e
4 (e e . . . . , o Estadistica
Demografico Verificar formato del archivo/Revisar contenido general Archivo con sustento estadistico (e
. Demograficay
corregido .
Social
Director de Archivo con presentacion de Direccién de
Informacién Entregar presentacion o realizar ponencia. estadistica sociodemografica Informacién
5 |Estadistica Corroborar medio de entrega o fecha de ponencia/Entregar Realizar ponencia de presentacién | Estadistica
Demogréficay | presentacion o llevar a cabo ponencia (cuando sea necesario) Correo con presentaciéon de Demogréficay
Social estadistica sociodemografica Social
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Ficha del servicio de Presentacion ejecutiva con estadistica sociodemografica

Id. del servicio

Presentacion ejecutiva con estadistica sociodemografica

Descripcion del servicio (registrar los periodos de atencién)

Documento para distintos niveles de desagregacidn geografica con tablas, graficas y analisis
breves en materia sociodemografica, con periodicidad de referencia variable.

Documentos que se obtienen con el tramite

Archivo pdf o ppt con presentacion de estadistica sociodemografica

Usuario(s)

Académicos, investigadores, estudiantes, dependencias publicas y privadas, ayuntamientos
municipales, empresas,

Responsable del servicio

Director de Informacidn Estadistica Demografica y Social

Domicilio, Ubicacion y Teléfono

Calzada de los Pirules 71, Ciudad Granja, Zapopan, Jal. (33) 3777-1770

Horario de atencion

Lunes a viernes de 9:00 a 17:00 horas

Requisitos

Datos completos del usuario y requerimientos especificos

Costo

Sin costo para el usuario

Tiempo de respuesta

Variable segun las especificaciones de lo solicitado

Direccidn General responsable

Instituto de Informacidn Estadistica y Geografica de Jalisco

Direccion de Area responsable

Direccién de Informacion Estadistica Demogréfica y Social

Contacto para quejas y sugerencias

contacto@iieg.gob.mx

Anexo de formatos y liga en Internet

http://www.iieg.gob.mx/
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Tomo 4 — Direccion de Informacion Estadistica Demografica y Social

Procedimiento de Piramides de poblacién

Ficha del procedimiento

Procedimiento Pirdmides de poblacion
Macro-proceso rector Generacion de informacion
Tramite o servicio asociado Pirdmide de poblacién animada y estatica

Politicas del procedimiento -

Recursos necesarios para iniciar el | Liberacidon de bases de datos principalmente derivados de eventos censales, proyecciones de indicadores y registros administrativos. A
procedimiento solicitud de usuario.

Resultado(s) del procedimiento Archivo swf, excel o word con piramide poblacional requerida

Indicador -
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Tomo 4 — Direccion de Informacion Estadistica Demografica y Social

Modelado del procedimiento de Piramides de poblacion

Existe | Enviar archivo a

S usuario yfo a

z publicacian

-.% Registrar solicitud
c H yio disponibilidad Verificar existencia
o 8 de informacian de piramide
E reciente  EEE—
-g Informar a usuaria
a | | DES‘Q”?" cancelacion de
2 cmnstrgcclnn de MNo construccian de
@ Na existe piramice e
S L .
£
'©
=
o . )

Si 1z niramid Identificar Cumple
ila pirarnide ue se requiere ya requerimientos de requisitos

© esta elaborada se envia e

B

7] directamente al usuario. En caso

= de que requiera alguna precision

s se envia @ construccion. Preparar sustento Incorporar archivo

< Enviar archivo tt a Obtener archivo Realizar pruebas

Elabaorar sustento para ergiglru de fuente :chnea‘cru de Obtener archivo td plantilla Flash e de ueabiidad
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Tomo 4 — Direccion de Informacion Estadistica Demografica y Social

Narrativa del procedimiento de Piramides de poblacion

N° Responsable Actividad Resultado Area
Coordinadora Registrar actualizaciones y/o solicitud. Documento con requerimientos | Direccion de
1 | de Provectos Registrar actualizacién o solicitud/Capturar requerimientos/Verificar especificos y responsables / Informacién
Demo yréficos datos personales/Validar estatus de la informacion/Estimar costos en Registro completo de datos Estadistica
& caso de ser necesario/Asignar responsables generales del usuario Demografica y Social
Desarrollar piramide. . Direccién de
. . Sustento con insumos para .
Especialista Obtener bases de datos/Elaborar sustento/Preparar archivos para . ) i Informacién
2 ‘e . . . . . pirdmide / Archivo ejecutable e
Demografico | macro/Obtener archivos finales/Realizar pruebas de usabilidad/Enviar con birdmide Estadistica
archivo a revisién P Demografica y Social
Sustento con insumos para Direccién de
3 Especialista Revisar archivos. piramide con correcciones Informacién
Demografico | Verificar formato de archivo/Realizar pruebas de usabilidad realizadas / Archivo ejecutable Estadistica
con piramide Demografica y Social
Sustento con insumos para
. . iramide / Archivo ejecutable Direccién de
Coordinadora |Entregar archivo. P . / ) .,
. . . . . con piramide / Documento con Informacién
4 |de Proyectos |Corroborar medio de entrega/Entregar archivo a usuario/Enviar archivo | . N e
. ., . imagen de pirdmide Estadistica
Demogréficos |a publicacion (cuando sea necesario) S e .
Correo con piramide e Demografica y Social
informacién complementaria
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Tomo 4 — Direccion de Informacion Estadistica Demografica y Social

Ficha del servicio de Piramide de poblacion animada y estdtica

Id. del servicio Piramide de poblacion animada y estatica
Archivo para distintos niveles de desagregacién geografica, con el sustento y la imagen de las

Descripcion del servicio (registrar los periodos de atencién) pirdmides en tematicas sociodemograficas seleccionadas y periodicidad de referencia variable.
Puede ser interactiva o estatica.

Documentos que se obtienen con el tramite Archivo swf, Excel o Word con piramide poblacional requerida

Usuario(s) Acad.é.micos, investigadores, estudiantes, dependencias publicas y privadas, ayuntamientos
municipales, empresas,

Responsable del servicio Director de Informacion Estadistica Demografica y Social

Domicilio, Ubicacién y Teléfono Calzada de los Pirules 71, Ciudad Granja, Zapopan, Jal. (33) 3777-1770

Horario de atencion Lunes a viernes de 9:00 a 17:00 horas

Requisitos Datos completos del usuario y requerimientos especificos

Costo Sin costo para el usuario

Tiempo de respuesta Variable segun las especificaciones de lo solicitado

Direccién General responsable Instituto de Informacidn Estadistica y Geografica de Jalisco

Direccion de Area responsable Direccién de Informacion Estadistica Demografica y Social

Contacto para quejas y sugerencias contacto@iieg.gob.mx

Anexo de formatos y liga en Internet http://www.iieg.gob.mx/
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Tomo 4 — Direccion de Informacion Estadistica Demografica y Social

Procedimiento de Informacidn estadistica e indicadores sociodemografica (Tabulados y graficas)

Ficha del procedimiento

Procedimiento

Informacidén estadistica e indicadores sociodemograficos (Tabulados y gréficas)

Macro-proceso rector

Generacion de informacion

Tramite o servicio asociado

Tabulado o cuadro con informacidn estadistica sociodemografica, Tabulados con informacidn grafica de indicadores
sociodemograficos

Politicas del procedimiento

Recursos necesarios para iniciar el
proceso

Liberacién de bases de datos principalmente derivados de eventos censales, proyecciones de indicadores sociodemograficos basicos,
eventos censales y registros administrativos. A solicitud de usuario.

Resultado(s) del procedimiento

Archivo de excel o material impreso con tablas y graficas con estadistica sociodemografica; liga al archivo en el sitio web

Indicador -
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Instituto de Informacién Estadistica y Geogréfica

Tomo 4 — Direccion de Informacion Estadistica Demografica y Social

Modelado del procedimiento de Informacion estadistica e indicadores sociodemogrdfica (Tabulados y grdficas)

k-]
L)
b= La Unidad socioDemogrifica
=1 elaboratabulados y graficas
f Ve deten'!éti-:a sociodemografic
T wiabilidad del Bz e 2 eI
_g requerimiento actuallzac!o'n demfgrmaaono
a atencidn a solidhides
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b
g “erificar PR Erwiar
E | 3 disponiilidad de FEEPEREEES Etl informacidn a
: E la informacidn [FESCRIED 6 Revisar destinatario w'o
- 5 los datos ) publicacian
] g contenido de s ~
=2 =] los tabuladas v —
2 = graficas >[ ]
" Informacion .
incorrecta
Werificar
Trwe stigar Diescargar Cresarrollar tablas contenido Enwiar Corregir
tematica informacidn y graficas generaly informacion a informacion y
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E informacian sugerencias
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Instituto de Informacién Estadistica y Geogréfica

Tomo 4 — Direccion de Informacion Estadistica Demografica y Social

Narrativa del procedimiento de Informacion estadistica e indicadores sociodemogrdficos (Tabulados y grdficas)

N°

03

N° Responsable Actividad Resultado Area
Registrar solicitud y/o actualizar informacion. - o,
. . o . Documento con requerimientos Direccién de
. Capturar solicitud en sistema/Verificar datos personales/Derivar e .,
Técnico - . . , especificos y responsables / Informacién
1 . solicitud a unidad correspondiente. (En la mayoria de los casos que se ) .
Especializado . . L . . L Registro completo de datos Estadistica
dispone de informacion nueva o de interés general, la elaboracion de . e .
- . . generales del usuario Demogréfica y Social
los tabulados es automatica, no se requiere una solicitud).
. o - Archivo borrador con disefio de Direccion de
Coordinadora | Disefiar tabulado y graficas. tablas v eraficas requeridas Informacion
2 | de Proyectos |Verificar disponibilidad de informacidn/Establecer disefio de tabulados Ve . d . -
e - . . Documento con informacidn Estadistica
Demograficos |y graficas/Estimar costos en caso de ser necesario . e .
requerida Demogrifica y Social
. . Direccién de
L. Desarrollar y/o actualizar archivos. . .
Técnico - Archivo con sustento de Informacién
3 . Obtener bases de datos/Elaborar tablas y graficas/Dar formato y . ., - .
Especializado . . ., . . . informacidn de tablas y graficas Estadistica
congruencia a la informacién/Enviar archivo a revision o .
Demografica y Social
. Direccién de
. . . Archivo con sustento de .
Especialista Revisar archivo. . - ‘e Informacién
4 o . . . . informacién de tablas y graficas e
Demografico | Verificar formato de archivo/Revisar contenido general . Estadistica
corregidas .. .
Demogriafica y Social
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Tomo 4 — Direccion de Informacion Estadistica Demografica y Social

N°

03

N° Responsable Actividad Resultado Area
Archivo con sustento de
. . informacién de tablas y graficas / Direccidn de
Coordinadora |Entregar archivo. _y i .,
. . . . . Documento con imagenes de las Informacién
5 | de Proyectos | Corroborar medio de entrega/Entregar archivo a usuario/Enviar archivo o . -
. L ) graficas necesarias / Correo con Estadistica
Demograficos |a publicacion (en caso de ser necesario) ) . e e .
informacién de tablas y gréficas Demogréfica y Social
requeridas
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Tomo 4 — Direccion de Informacion Estadistica Demografica y Social

Ficha del servicio de Tabulado o cuadro con informacion estadistica sociodemogrdfica

Id. del servicio

Tabulado o cuadro con informacién estadistica sociodemografica

Descripcion del servicio (registrar los periodos de atencion)

Archivo para distintos niveles de desagregacion geografica, con tablas y algunas veces analisis
breves en materia sociodemografica y periodicidad de referencia variable.

Documentos que se obtienen con el tramite

Archivo de excel o material impreso con tablas y gréaficas con estadistica sociodemogréfica; liga al
archivo en el sitio web

Usuario(s)

Académicos, investigadores, estudiantes, dependencias publicas y privadas, ayuntamientos
municipales, empresas,

Responsable del servicio

Director de Informacion Estadistica Demografica y Social

Domicilio, Ubicacién y teléfono

Calzada de los Pirules 71, Ciudad Granja, Zapopan, Jal. (33) 3777-1770

Horario de atencion

Lunes a viernes de 9:00 a 17:00 horas

Requisitos

Datos completos del usuario y requerimientos especificos

Costo

Sin costo para el usuario

Tiempo de respuesta

Variable segun las especificaciones de lo solicitado

Direccidn General responsable

Instituto de Informacidn Estadistica y Geografica de Jalisco

Direccion de Area responsable

Direccién de Informacion Estadistica Demogréfica y Social

Contacto para quejas y sugerencias

contacto@iieg.gob.mx

Anexo de formatos y liga en Internet

http://www.iieg.gob.mx/
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Tomo 4 — Direccion de Informacion Estadistica Demografica y Social

Ficha del servicio de Tabulados con informacion grdfica de indicadores sociodemogrdficos

Id. del servicio Tabulados con informacion grafica de indicadores sociodemograficos
s, .. . . . Archivo distintos niveles de desagregacién geografica, con tablas, graficas y algunas veces analisis

Descripcion del servicio (registrar los periodos de atencion) ) ) Lo L. . .

breves en materia sociodemografica, con periodicidad de referencia variable.
. . Archivo de Excel o material impreso con tablas y gréficas con estadistica sociodemografica; liga al

Documentos que se obtienen con el tramite : .
archivo en el sitio web

Usuario(s) Académicos, investigadores, estudiantes, dependencias publicas y privadas, ayuntamientos
municipales, empresas,

Responsable del servicio Director de Informacion Estadistica Demografica y Social

Domicilio, Ubicacién y Teléfono Calzada de los Pirules 71, Ciudad Granja, Zapopan, Jal. (33) 3777-1770

Horario de atencion Lunes a viernes de 9:00 a 17:00 horas

Requisitos Datos completos del usuario y requerimientos especificos

Costo Sin costo para el usuario

Tiempo de respuesta Variable segun las especificaciones de lo solicitado

Direccién General responsable Instituto de Informacidén Estadistica y Geografica de Jalisco

Direccion de Area responsable Direccién de Informacion Estadistica Demogréfica y Social

Contacto para quejas y sugerencias contacto@iieg.gob.mx

Anexo de formatos y liga en Internet http://www.iieg.gob.mx/
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Instituto de Informacién Estadistica y Geogréfica

Tomo 4 — Direccion de Informacion Estadistica Demografica y Social

Procedimiento de indices de medicion de caracteristicas sociodemograficas (Desarrollo de instrumentos de medicién)

Ficha del procedimiento

Procedimiento

indices de medicién de caracteristicas sociodemograficas (Desarrollo de instrumentos de medicién)

Macro-proceso rector

Generacion de informacion

Tramite o servicio asociado

Desarrollo de instrumentos de medicién para el diagndstico de las condiciones socioecondmicas de la poblacidn

Politicas del procedimiento

Recursos necesarios para iniciar el
procedimiento

Liberacion de bases de datos principalmente derivados de eventos censales, proyecciones de indicadores y registros administrativos.
Necesidad de generar algun instrumento de medicidén con requerimientos especificos o actualizacién del mismo. A solicitud de usuario.

Resultado(s) del proceso

Archivo de excel, presentacién, documento de word, archivo impreso o pdf, con detalle de los principales resultados del
instrumento de medicidn de caracteristicas sociodemograficas.

Indicador -
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Tomo 4 — Direccion de Informacion Estadistica Demografica y Social

Modelado del procedimiento de Indices de medicién de caracteristicas sociodemogridficas (Desarrollo de instrumentos de medicién)

N°

03

Mo aprobado

5 : Identificar ;

2 Registrar - Asignar

o P actualizaciones

2 actualizacion 5 responsables Revisar

8 y autorizarlas X

instrumento
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[
E S Disefiar Elaborar Erviar a
2 E instrumento borrador contruccidgn Enwiar archivos
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E = . a publicacidn y
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o (=]
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Instituto de Informacién Estadistica y Geogréfica

Tomo 4 — Direccion de Informacion Estadistica Demografica y Social

Narrativa del procedimiento de Indices de medicién de caracteristicas sociodemogrdficas (Desarrollo de instrumentos de medicion)

1 |Estadistica
Demograficay
Social

Registrar actualizacidn y/o propuesta/ldentificar
cambios/Autorizar modificaciones/Girar instrucciones/Asignar
responsables

responsables / Registro completo de
datos generales del usuario

N° Responsable Actividad Resultado Area
Director de ..
9 Generar y/o actualizar instrumento. - . . -
Informacién Documento con requerimientos y Direccién de Informacién

Estadistica Demograficay
Social

Coordinadora de
2 | Proyectos
Demogréficos

Disenar instrumento.
Planear contenido/Elaborar borrador/Estimar costos en caso de
ser necesario

Documento con bosquejo general del
instrumento

Direccion de Informacion
Estadistica Demografica y
Social

Desarrollar instrumento.

Verificar disponibilidad de la informacion/Plantear
tematica/Obtener bases de datos/Realizar
investigaciones/Identificar variables del instrumento/Validar

Archivo con sustento del instrumento

Direccion de Informacion

3 EDZp;ZI;r“és;zo informacién/Procesar informacion/Disefiar Metodologia del instrumento Estadistica Demograficay
metodologia/Implementar metodologia (replantear si es Diagndstico de principales resultados Social
necesario)/Elaborar andlisis/Revisar formato/Verificar congruencia
de la informacién/Generar archivos adicionales/Enviar archivos a
revision/Elaborar diagndstico de resultados
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N°

03

N° Responsable Actividad Resultado Area
Director de . .
g .. Archivo con sustento del instrumento . ., s
Informacion Revisar instrumento. aprobado / Metodologia del Direccion de Informacion
4 | Estadistica Revisar contenido general/Analizar reporte metodoldgico/Aprobar | . P & . . Estadistica Demografica y
(e . instrumento aprobada / Diagndstico de .
Demogréficay instrumento L Social
. principales resultados aprobado
Social
Coordinadora de | Publicar productos. Diagnéstico de principales resultados Direccién de Informacién
5 | Proyectos Establecer medio de presentacion de los productos/Enviar Archivo con instrumento de medicién Estadistica Demografica y
Demogréficos archivos a publicacién Metodologia del instrumento Social
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de Jalisco Instituto de Informacion Estadistica y Geografica

Tomo 4 — Direccion de Informacion Estadistica Demografica y Social

Ficha del servicio de Desarrollo de instrumentos de medicion para el diagndstico de las condiciones socioeconémicas de la poblacién

. Desarrollo de instrumentos de medicion para el diagnéstico de las condiciones

Id. del servicio . L. .
socioecondmicas de la poblacion
Archivos para la medicidn de distintas caracteristicas en materia sociodemogréfica, para distintos niveles

Descripcion del servicio (registrar los periodos de atencion) de desagregacidon geogrdfica, contiene tablas, andlisis de variables, metodologias y presentacién de
resultado y periodicidad de referencia variable.

) .. Archivo de Excel, presentacién, documento de Word, archivo impreso o pdf, con detalle de los

Documentos que se obtienen con el tramite . } L, . , e
principales resultados del instrumento de medicidn de caracteristicas sociodemograficas

Usuario(s) Académicos, estudiantes, dependencias publicas y privadas, ayuntamientos, empresas,.

Responsable del servicio Director de Informacion Estadistica Demografica y Social

Domicilio, Ubicacién y teléfono Calzada de los Pirules 71, Ciudad Granja, Zapopan, Jal. (33) 3777-1770

Horario de atencién Lunes a viernes de 9:00 a 17:00 horas

Requisitos Datos completos del usuario y requerimientos especificos

Costo Sin costo para el usuario

Tiempo de respuesta Variable segun las especificaciones de lo solicitado

Direccién General responsable Instituto de Informacidn Estadistica y Geografica de Jalisco

Direccion de Area responsable Direccién de Informacion Estadistica Demografica y Social

Contacto para quejas y sugerencias contacto@iieg.gob.mx

Anexo de formatos y liga en Internet http://www.iieg.gob.mx/
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Tomo 4 — Direccion de Informacion Estadistica Demografica y Social

Procedimiento de Informacién sociodemografica (Solicitudes de informacion y asesorias)

Ficha del procedimiento

Procedimiento

Informacién sociodemografica (Solicitudes de informacién y asesorias)

Macro-proceso rector

Atencion a solicitudes de informacion

Tramite o servicio asociado

Solicitud de informacion y/o asesoria sobre tematica sociodemografica

Politicas del procedimiento

La solicitud debe tener un folio de registro. Si la solicitud requiere un costo para el usuario se debe contar con su
consentimiento para continuar con el proceso.

Recursos necesarios para iniciar el
proceso

Solicitud de usuario debidamente registrada, con datos generales completos y especificaciones necesarias.

Resultado(s) del procedimiento

Archivo de Excel, swf, pdf, ppt, documento de Word, mapa, ligas a archivos del sitio web, llamada telefénica, correo electrdnico
y/o material impreso con estadistica sociodemografica

Indicador -
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Tomo 4 — Direccion de Informacion Estadistica Demografica y Social

Modelado del procedimiento de Informacion sociodemogrdfica (Solicitudes de informacion y asesorias)
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- Sisterna de complete datos
captura petsonales
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unidad
correspondierte
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Narrativa del procedimiento de Informacion sociodemogrdfica (Solicitudes de informacion y asesorias)

N° Responsable Actividad Resultado Area
. - Contacto IIEG/Direccién de
. .. Documento con requerimientos especificos y ., .
.. Registrar solicitud. ., Informacidn Estadistica
Técnico . . . responsables de atencion e )
1 . Capturar solicitud en sistema/Verificar datos . Demografica y Social/
Especializado . . . . Registro completo de datos generales del S
personales/Derivar solicitud a unidad correspondiente usuario Coordinacién General de
Asuntos Juridicos/
. Revisar alcance de la solicitud.
Coordinadora o . s . . . . . L -
5 | de Provectos Verificar disponibilidad de informacién/Determinar alcance | Documento que especifique el alcance de la Direccién de Informacion
Demo yréficos de la solicitud/Establecer costos en caso de ser solicitud y método de entrega Estadistica Demografica y Social
g necesario/Asignar responsable de atencion
(o Atender solicitud. Archivos con informacidn requerida . . -
Técnico . . ., . Direccién de Informacién
3 e Atender respuesta/Elaborar archivos/Realizar borrador de | Documento con descripcion de archivos de . . .
Especializado . , . Estadistica Demografica y Social
respuesta/Integrar respuesta/Enviar archivos a revision respuesta
Archivos con informacién requerida y
. . aprobada
. Revisar y enviar respuesta. . .
Coordinadora . . . Respuesta a usuario conforme al método . ., -
Revisar contenido general/Aprobar salida de Direccién de Informacién
4 | de Proyectos . - . . . acordado de entrega - . .
L informacién/Acordar método de entrega/Analizar y enviar . Estadistica Demografica y Social
Demograficos Correo con status de respuesta, archivos y
respuesta/ . .
folio de solicitud
Llenar plataforma de solicitudes
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Ficha del servicio de Informacion sociodemografica (Solicitudes de informacion y asesorias)

Id. del servicio

Solicitud de informacion y/o asesoria sobre tematica sociodemografica

Descripcion del servicio (registrar los periodos de atencion)

Archivos para la atencién de requerimientos especificos de usuarios en materia sociodemografica para
distintos niveles de desagregacion geografica y periodos de referencia variables.

Documentos que se obtienen con el tramite

Archivo de excel, swf, pdf, ppt, documento de word, mapa, ligas a archivos del sitio web, llamada
telefdnica, correo electrénico y/o material impreso con estadistica sociodemografica

Usuario(s)

Académicos, investigadores, estudiantes, dependencias publicas y privadas, ayuntamientos
municipales, empresas,

Responsable del servicio

Director de Informacion Estadistica Demografica y Social

Domicilio, Ubicacién y teléfono

Calzada de los Pirules 71, Ciudad Granja, Zapopan, Jal. (33) 3777-1770

Horario de atencion

Lunes a viernes de 9:00 a 17:00 horas

Requisitos

Datos completos del usuario y requerimientos especificos

Costo

Sin costo para el usuario

Tiempo de respuesta

Variable segun las especificaciones de lo solicitado

Direccidn General responsable

Instituto de Informacidn Estadistica y Geografica de Jalisco

Direccion de Area responsable

Direccién de Informacién Estadistica Demografica y Social

Contacto para quejas y sugerencias

contacto@iieg.gob.mx

Anexo de formatos y liga en Internet

http://www.iieg.gob.mx/
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Tomo 4 — Direccion de Informacion Estadistica Demografica y Social

Procedimiento de Sistema de informacion sociodemografica por colonias

Ficha del procedimiento

Procedimiento Sistema de informacion sociodemografica por colonias
Macro-proceso rector Generacion de informacién
Tramite o servicio asociado Sistema de consulta de informacién sociodemografica por colonias de Jalisco

Politicas del procedimiento -

Recursos necesarios para iniciar el | Liberacidn de bases de datos principalmente derivados de eventos censales, proyecciones de indicadores y registros administrativos. Cambios
procedimiento sugeridos en disefio y contenido.

Resultado(s) del procedimiento Archivo de excel con estadistica sociodemografica actualizada o liga al sistema en el sitio web

Indicador -
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Modelado del procedimiento de Sistema de informacién sociodemogrdfica por colonias
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Narrativa del procedimiento de Sistema de informacion sociodemogrdfica por colonias

N°

03

Fecha

30 sep. 2021

N° Responsable Actividad Resultado Area
Director de . e .
. Registrar actualizacion del sistema. I . . L -
Informacién e . o . s Documento con requerimientos de | Direccidn de Informacién Estadistica
1 L, Identificar actualizaciones/Verificar disponibilidad de L, . .
Estadistica . ., . . . actualizacion Demografica y Social
. . informacidn/Girar instrucciones/Asignar responsables
Demografica y Social
L. Insumos para actualizacién y Direccion de Informacion Estadistica
- Desarrollar actualizaciones. . g . . .,
Especialista . . . mantenimiento Demografica y Social/Direccion de
2 . Obtener bases de datos/Elaborar insumos/Subir archivos | _. . ., ,
Demografico . . Sistema con actualizaciones Coordinacién General de Tecnologias
a plataforma/Realizar pruebas funcionales . 9
requeridas de la Informacién
. ) Direccion de Informacion Estadistica
Coordinadora de . Documento con observaciones de la fo . . .,
Revisar insumos. ., Demografica y Social/Direccion de
3 | Proyectos . . . . actualizacion o, ,
. Revisar contenido general/Realizar pruebas de usabilidad | _. . . Coordinacién General de Tecnologias
Demograficos Sistema en funcionamiento .,
de la Informacion
Director de ] Sistema con archivos de insumo
., Entregar archivo. . . . . . . -
Informacion . . Correo con archivos e instrucciones | Direccidon de Informacion Estadistica
4 e Aprobar contenidos y formatos/Aprobar salida de . . . .
Estadistica . . . . L, generales para funcionamiento del | Demografica y Social
» . informacién/Enviar archivos a publicacion .
Demografica y Social sistema
Publicar informacion. Direccidon de Informacion Estadistica
c Especialista Subir informacidn del sistema/Publicar Sistema de consulta a usuarios en Demografica y Social/Direccion de
Demogrifico informacién/Verificar funcionamiento en plataforma de | funcionamiento Coordinacién General de Tecnologias
consulta a usuarios de la Informacion
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Ficha del servicio de Sistema de consulta de informacién sociodemografica por colonias de Jalisco

Id. del servicio

Sistema de consulta de informacion sociodemografica por colonias de Jalisco

Descripcion del servicio (registrar los periodos de atencion)

Archivos para la atencién de usuarios en una plataforma interactiva en linea, con caracteristicas
sociodemograficas de la poblacidn en las colonias de algunos municipios de la entidad y periodos

de referencia variable.

Documentos que se obtienen con el tramite

Archivo de Excel con estadistica sociodemogréfica actualizada o liga al sistema en el sitio web

Usuario(s)

Académicos, investigadores, estudiantes, dependencias publicas y privadas, ayuntamientos

municipales, empresas,

Responsable del servicio

Director de Informacion Estadistica Demografica y Social

Domicilio, Ubicacion y teléfono

Calzada de los Pirules 71, Ciudad Granja, Zapopan, Jal. (33) 3777-1770

Horario de atencion

Lunes a viernes de 9:00 a 17:00 horas

Requisitos

Datos completos del usuario y requerimientos especificos

Costo

Sin costo para el usuario

Tiempo de respuesta

Variable segun las especificaciones de lo solicitado

Direccidn General responsable

Instituto de Informacidn Estadistica y Geografica de Jalisco

Direccion de Area responsable

Direccién de Informacion Estadistica Demogréfica y Social

Contacto para quejas y sugerencias

contacto@iieg.gob.mx

Anexo de formatos y liga en Internet

http://www.iieg.gob.mx/
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Tomo 4 — Direccion de Informacion Estadistica Demografica y Social

Procedimiento de Mapas Sociodemograficos

Ficha del procedimiento

Procedimiento Mapas Sociodemograficos
Macro-proceso rector Generacion de informacion
Tramite o servicio asociado Mapas Sociodemograficos de Jalisco

Politicas del procedimiento -

Recursos necesarios para iniciar el | Liberacidon de bases de datos principalmente derivados de eventos censales, proyecciones de indicadores y registros administrativos. A

procedimiento solicitud de usuario. Cambios en disefio y contenido de los mapas.
Resultado(s) del procedimiento Mapa con estadistica sociodemografica requerida, o documento de word con mapa; liga al mapa interactivo en sitio web
Indicador -
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Tomo 4 — Direccion de Informacion Estadistica Demografica y Social
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Narrativa del procedimiento de Mapas Sociodemogrdficos

N° Responsable Actividad Resultado Area
. o .. - Contacto IIEG/Direccién de
. Registrar actualizaciones y/o solicitud. Documento con requerimientos de ., .
Coordinadora ) L . - - . . L Informacién Estadistica
Registrar actualizacion o solicitud/Capturar requerimientos/Verificar datos informacidn, actualizacion y e .
1 |de Proyectos . o . . ., . Demografica y Social/
e personales/Identificar actualizaciones/Validar estatus de la informacién/Asignar responsables D .,
Demograficos . . Coordinacion General de
responsables Registro completo de usuario .
Asuntos Juridicos/
Direccién de Informacion
Especialista Desarrollar actualizaciones. Insumos para actualizacién Estadistica Demografica 'y
2 P e Obtener bases de datos/Elaborar insumos/Generar mapas/Subir archivos a . L . Social/Direccion de
Demografico . . . ., . Mapa con informacién requerida S
plataforma/Realizar pruebas funcionales/Extraer informacion necesaria Coordinacion General de
Tecnologias de la Informacién
Direccién de Informacion
Coordinadora L Documento con observaciones del Estadistica Demograficay
Revisar insumos. . . L .
3 | de Proyectos . . . - mapa Social/Direccion de
c Revisar contenido general/Realizar pruebas de usabilidad . .,
Demograficos Mapa corregido Coordinacion General de
Tecnologias de la Informacién
Director de Archivos de insumo
Informacién Entregar archivo. Mapa con informacidn requerida Direccién de Informacion
4 | Estadistica Aprobar contenidos y formatos/Aprobar salida de informacién/Enviar archivos a | Correo con archivos e instrucciones Estadistica Demografica 'y
Demograficay |usuario (en caso de ser necesario)/Enviar a publicacién generales para funcionamiento de la Social
Social plataforma
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N° Responsable Actividad Resultado Area
Direccion de Informacion
.. ‘s . ., . Estadistica Demografica
. Publicar informacién. Mapa con informacién requerida , ) ., 8 y
Especialista . ., .. . ., - . . Social/Direccion de
5 Subir informacion al sitio web/Publicar informacién/Verificar Plataforma en funcionamiento con .,
Coordinacion General de

Demogréfico . . . . .
funcionamiento en plataforma de consulta a usuarios mapas interactivos ,
Tecnologias de la

Informacion
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Tomo 4 — Direccion de Informacion Estadistica Demografica y Social

Ficha del servicio de Mapas Sociodemogrdficos de Jalisco

Id. del servicio

Mapas Sociodemograficos de Jalisco

Descripcion del servicio (registrar los periodos de atencién)

Archivos con mapas generados para la atencidn de usuarios en una plataforma interactiva en
linea, sobre distintas condiciones sociodemograficas de los municipios de la entidad y

periodicidad de referencia variable.

Documentos que se obtienen con el tramite

Mapa con estadistica sociodemografica requerida, o documento de Word con mapa; liga al map

interactivo en sitio web

Q

Usuario(s)

Académicos, investigadores, estudiantes, dependencias publicas y privadas, ayuntamientos

municipales, empresas,

Responsable del servicio

Director de Informacion Estadistica Demografica y Social

Domicilio, Ubicacion y Teléfono

Calzada de los Pirules 71, Ciudad Granja, Zapopan, Jal. (33) 3777-1770

Horario de atencion

Lunes a viernes de 9:00 a 17:00 horas

Requisitos

Datos completos del usuario y requerimientos especificos

Costo

Sin costo para el usuario

Tiempo de respuesta

Variable segun las especificaciones de lo solicitado

Direccidn General responsable

Instituto de Informacidn Estadistica y Geografica de Jalisco

Direccion de Area responsable

Direccion de Informacién Estadistica Demografica y Social

Contacto para quejas y sugerencias

contacto@iieg.gob.mx

Anexo de formatos y liga en Internet

http://www.iieg.gob.mx/
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Tomo 4 — Direccion de Informacion Estadistica Demografica y Social

Procedimiento de Reporte del MIDE

Ficha del procedimiento

Procedimiento Reporte del MIDE
Macro-proceso rector Proceso de gestion
Tramite o servicio asociado Seguimiento y reporte de indicadores del MIDE

Politicas del procedimiento -

Recursos necesarios para iniciar el | Liberacion de bases de datos principalmente derivados de eventos censales, proyecciones de indicadores y registros administrativos. Solicitud
procedimiento especifica de actualizacién.

Archivo de excel con indicadores sociodemograficos a reportar, documento de word y ficha descriptiva del indicador, notas

Resultado(s) del procedimiento .. . . ,
adicionales y ligas de interés

Indicador -
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Manual de Organizacion y Procedimientos
Instituto de Informacién Estadistica y Geogréfica
Tomo 4 — Direccion de Informacion Estadistica Demografica y Social
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Narrativa del procedimiento de Reporte del MIDE

N° Responsable Actividad Resultado Area
Director de o .. . . . .,
., Actualizar informacion y/o atender solicitud. Direccién de
Informacién e . o, , . .
Recibir instruccidon de actualizacidon/Establecer fechas de envio/Corroborar Documento con requerimientos | Informacion

1 | Estadistica

Demografica actualizaciones/Llevar a cabo seguimiento mensual programado del de actualizacion y responsables | Estadistica
v Sociagl indicador/Girar instrucciones/Asignar responsables Demografica y Social
Elaborar cuadros y fichas de reporte. . ., Direccién de
o e o . I . L Tablas con informacidn .
5 Técnico Identificar indicadores/Verificar disponibilidad de informacion/Obtener requerida Informacioén

Estadistica
Demogréfica y Social

Especializado | bases de datos/Realizar tablas/Elaborar fichas descriptivas/Integrar material

.. . . . ) . Fichas descriptivas actualizadas
adicional/Revisar archivos/Enviar archivos a revision P

Director de

., . Direccién de
Informacioén Correo con archivos .,
- Entregar reporte. Informacién
3 Estadistica

. . . . actualizados y especificaciones e
Revisar contenido general/Enviar correo de seguimiento Estadistica

Demografica de cambios ‘e .
. Demografica y Social
y Social
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Ficha del servicio de Seguimiento y reporte de indicadores del MIDE

Id. del servicio

Seguimiento y reporte de indicadores del MIDE

Descripcion del servicio (registrar los periodos de atencion)

Archivos para el seguimiento y reporte de indicadores del MIDE, sobre distintas caracteristicas
sociodemograficas de la poblacidn del estado con periodicidad variable.

Documentos que se obtienen con el tramite

Archivo de Excel con indicadores sociodemograficos a reportar, documento de Word y ficha
descriptiva del indicador, notas adicionales y ligas de interés

Usuario(s)

Académicos, investigadores, estudiantes, dependencias publicas y privadas, ayuntamientos
municipales, empresas,

Responsable del servicio

Director de Informacion Estadistica Demografica y Social

Domicilio, Ubicacion y Teléfono

Calzada de los Pirules 71, Ciudad Granja, Zapopan, Jalisco (33) 3777-1770

Horario de atencion

Lunes a viernes de 9:00 a 17:00 horas

Requisitos

Datos completos del usuario y requerimientos especificos

Costo

Sin costo para el usuario

Tiempo de respuesta

Variable segun las especificaciones de lo solicitado

Direccidn General responsable

Instituto de Informacidn Estadistica y Geografica de Jalisco

Direccion de Area responsable

Direccién de Informacion Estadistica Demogréfica y Social

Contacto para quejas y sugerencias

contacto@iieg.gob.mx

Anexo de formatos y liga en Internet

http://www.iieg.gob.mx/
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Instituto de Informacién Estadistica y Geogréfica

Tomo 4 — Direccion de Informacion Estadistica Demografica y Social

4. Indicadores

El MOP se divide en tres grandes partes y en la primera, se expone el organigrama funcional de la Organizacién 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 de la Institucidn tiene la finalidad de asociar la estructura con las practicas administrativas y medir su desempefio.
A continuacidn, se presenta la tabla de indicadores que estan asociados a los procesos del MOP de esta unidad administrativa.

Tipo de Indicador Nombre Responsable Frecuencia de actualizacién Sentido
. Porcentaje de poblacidn con Direccién de Informacién .
Sectorial . . . - - . . Bienal Descendente
discapacidad en situacién de pobreza| Estadistica Demografica y Social
Porcentaje de poblacidn con . ., L,
. . . . ., Direccién de Informacion ,
Sectorial discapacidad en situacion de pobreza . e . Bienal Descendente
Estadistica Demografica y Social
extrema
. - Direccién de Informacién )
Sectorial Coeficiente de GINI L. - . Bienal Descendente
Estadistica Demografica y Social
. Posicién en el indice de Desarrollo Direccién de Informacion .
Complementario . - . Bienal Descendente
Humano Estadistica Demografica y Social
. |Porcentaje de cobertura de viviendas Direccién de Informacion .
Complementario . . . . - . Quinquenal Ascendente
con servicios basicos Estadistica Demografica y Social
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Tipo de Indicador Nombre Responsable Frecuencia de actualizacion Sentido
. . . . Direccién de Informacién )
Complementario Porcentaje de viviendas propias - - . Quinquenal Ascendente
Estadistica Demografica y Social
Complementario Porcentaje de la poblacion Direccién de Informacién Quinquenal Ascendente
P derechohabiente Estadistica Demografica y Social g
. Porcentaje de alfabetizacién en 25 Direccién de Informacién .
Complementario ~ , - . . Quinquenal Ascendente
afos y mas Estadistica Demografica y Social
. |Porcentaje de poblacién en viviendas Direccién de Informacién .
Complementario . . - - . Bienal Descendente
con hacinamiento Estadistica Demogréfica y Social
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5. Anexos
Anexo I.
Contacto IIEG (http://www.iieg.gob.mx/contacto.php)
Inicio Transparencia Acerca de Mapa del sitio Sitios de interés Conseje consultivo Contacte
4 Poblacion y sociedad  Economia  Ocupaciony empleo  Cienciay tecnologia ~ Geografia y medio ambiente ~ Gobiemo y seguridad ~ Municipios
5i requieres mayot informacion contactar a:
contacto.iieg@jalisco.gob.mx
Awv. Pirules #71, Colonia Ciudad Granja, C.P. 45010 Zapopan,
Jalisco
Tel. 37-77-17-T0 JALISCO
«GRAFIC)S
Biblioteca de Infografias
Nombre: | ‘
Apellido: | \
Correo: | ‘
Asunto: ‘
” SOMOS PARTE DEL
PROGRAMA DELFIN
f— 1
oLl
ICONOCELO!
LICITACIONES
|
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6. Glosario
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7. Elaboracion y revision de la seccidn

Elaboracion de tomo 4

Santiago Ruiz Bastida Augusto Valencia Lépez
Director de Informacion Estadistica Demografica y Social Director General
Facilitador — Redactor

Sergio Zavala Mercado
Coordinador General de Organizacidn y Planeacion
Coordinador del Proyecto

Revision Pagina

N° Fecha

Pagina 268 de 586
03 30 sep. 2021



Manual de Organizacion y Procedimientos
Instituto de Informacién Estadistica y Geogréfica

Tomo 5 — Direccion de Informacion Estadistica de Gobierno, Seguridad Publica e Imparticién de Justicia

Manual de Organizacidn y Procedimientos
del Instituto de Informacidn Estadistica y Geografica

Tomo 5 Direccion de Informacion Estadistica de Gobierno, Seguridad
Publica e Imparticidon de Justicia

Revision Pagina

Pagina 269 de 586
03 30 sep. 2021



Organigrama

N°

03

Figura3.0

Revision
Fecha

30 sep. 2021

I1IEG

Instituto de Informacién Manual de Organizacion y Procedimientos
Estadistica y Geografica i ., L. e
de Jalisco Instituto de Informacion Estadistica y Geografica

Tomo 5 — Direccion de Informacion Estadistica de Gobierno, Seguridad Publica e Imparticién de Justicia

1. Organizacion de la Direccion de Informacidon Estadistica de Gobierno, Seguridad Publica e Imparticidon de Justicia

Direcciéon de Informacion Estadistica de Gobierno, Seguridad

Puablica e Imparticion de Justicia

— Coordinador de Evaluacion y Seguimiento

— Especialista en Anadlisis Estadistico
Director de Informnaciéon Estadistica

de Gobierno, Seguridad Pablicae —
Imparticion de Justicia

— Especialista en Andlisis Estadistico

— Técnico Especializado

rganigrama de la Unidad de Gobierno, Seguridad y Justicia
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La figura 3 corresponde al organigrama oficial de Direccidn de Informacion Estadistica de Gobierno, Seguridad Publica e Imparticion de Justicia que permite
mostrar las relaciones jerarquicas existentes entre las dreas que intervienen en la(s) funciones principales de la organizacion.

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

A continuacidn, se presentardn las fichas de responsabilidades funcionales por cada uno de los funcionarios y servidores publicos que tienen una
participacidn sustantiva en la generacion de actos administrativos que sean objeto de la gestion de la Institucion.
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2. Fichas de responsabilidades funcionales

Las fichas de responsabilidades funcionales son tablas que establecen la relacién 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 participacion efectiva en la
realizacion 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 acciéon ordenada. En el caso de Direccién de Informacién Estadistica de Gobierno, Seguridad
Publica e Imparticion de Justicia, la accion ordenada puede contener informacidon en materia de Gobierno, Seguridad y Justicia a través de la generacién de
informacién estadistica con base en censos y encuestas, asi como en la utilizacién de registros administrativos de las instituciones publicas, entre otros.

Nota 1: Las atribuciones en el tema de transparencia que realiza esta unidad administrativa, se veran reflejadas en el manual de transparencia del

Poder Ejecutivo.
Nota 2: Las fichas aqui 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.
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Nombre del puesto  Director de Informacion Estadistica de Gobierno, Seguridad Publica e Imparticién de Justicia
Area Direccién de Informacién Estadistica de Gobierno, Seguridad Publica e Imparticidn de Justicia
Jefe inmediato Director General

Personal a su cargo

Responsabilidades funcionales de Director de Informacidon Estadistica de Gobierno, Seguridad Publica e Imparticion de Justicia

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

GIRAR INSTRUCCIONES

DP-3-ll-RI-7-12 -1 Presentar propuesta/establecer tiempo de entrega/criterios de | Generar indicadores
elaboracion.
DP-3-ll-RI-7-12 -1 PRESENTAR INFORME FINAL Generar indicadores

Entrega de documento final

DP-3-Il—RI-7—-12 - | ENTREGA DE PRODUCTO. FINAL Actualizar estatus de indicadores
Entrega de documento final

PRODUCTO FINAL . N
DP-3-Il-RI-7—-12 -1 obucTo . Generacion y actualizacion de bases de datos
Entrega de documento final

ON DE LA SOLICITUD EN LA . . .
RECEPCION D SOLICITU UGS] Documento entregable con datos en materia de Gobierno, Seguridad y

DP-3-Il-RI-7—-12 -1 Revisar datos solicitados/establecer tiempo de entrega/criterios Justicia
de elaboracién.
NO PROCEDE Documento entregable con datos en materia de Gobierno, Seguridad y

DP-3-Il-RI-7—-12 - | S . . ..
Validacion de la informacion Justicia

DP-3-ll —RI-7— 12 - | GENERACION DE DOCUMENTO Documento entregable con datos en materia de Gobierno, Seguridad y
Autorizacién para generar documento Justicia

DP-3-l —RI-7— 12 - | ENTREGA DE PRODUCTO FINAL Documento entregable con datos en materia de Gobierno, Seguridad y
Entrega de documento final Justicia
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Nombre del puesto Coordinador de Evaluacion y Seguimiento
Area Direccién de Informacién Estadistica de Gobierno, Seguridad Publica e Imparticidon de Justicia
Jefe inmediato Director de la Direccién de Informacidn Estadistica de Gobierno, Seguridad Publica e Imparticidn de Justicia

Personal a su cargo -
Responsabilidades funcionales de Coordinador de Evaluacién y Seguimiento

Referencia Referencia Referencia

DP-3-1l-RI-7—-EO-28 —| ANA.LIZAR I.N FORMACION . . ., Generar indicadores
Revisar indicadores/seleccionar informacion

DP-3-1l - RI-7-EO - 28 —| COI\.IS.l,JLTAR lNDICA.I?OR.E,S . e ., . Generar indicadores
Revision datos/clasificacion de informacion/integracion de material

PROCESAR INFORMACION
DP-3-1l-RI-7-EO-28 -1 Verificacidon de fuentes/vaciado de informacidn/clasificacion de nuevos Generar indicadores
indicadores/verificacion de datos

DP-3-Il = RI-7-EO - 28 — | GENERA.R, DOCUMENTO FINAI.-, Generar indicadores
Integracion de datos/generacién de documento

DP-3-Il - RI-7-EO - 28 — | MO.N.lTOREO DE ACTUALIZACIONES.F,)RINCI?ALES. ,FUENTES Actualizar estatus de indicadores
Revisidn de las fuentes de informacion/clasificacion de datos

DP-3-Il - RI-7-EO -28 — | VER.l.F!CACION PE FUENTES DE CONSULTA Actualizar estatus de indicadores
revision de registros-censos-encuestas-informes

DP-3-Il - RI-7-EO -28 — | VER.'.FICAC.ION DE INDICADORES Actualizar estatus de indicadores
Verificar si se cuenta con datos

DP-3-Il - RI-7-EO - 28 — | REY'.SION DE INDICADORES L ., Actualizar estatus de indicadores
verificar datos/descargar tabulados/revisar informacion

DP-3-Il - RI-7-EO - 28 — | ACTUA.LIZA,CION DE D.ATOS Actualizar estatus de indicadores
Actualizacién de archivos en general
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Responsabilidades funcionales de Coordinador de Evaluacién y Seguimiento

Referencia Referencia

INTEGRACION DE LA ACTUALIZACION
Elaboracién de documento
REVISION EN LAS ACTUALIZACIONES DE LAS PRINCIPALES FUENTES DE
DP-3-l1l - RI-7-EQO —-28 — | INFORMACION
Presentar propuesta/Presentacion y consideracion de la fuente de datos
PROCESAR VIABILIDAD DEL PRODUCTO
DP-3-1-RI-7-EOQO-28—1 Revisiéon de datos/verificacidon de datos/confirmacién de la viabilidad de
analisis de datos
VIABILIDAD DEL PRODUCTO
DP-3-1-RI-7-EOQO-28—1 Revisién de datos/verificacidon de datos/confirmacién de la viabilidad de
analisis de datos
DESCARGA Y CLASIFICACION DE DATOS
DP-3-1l-RI-7—EO-28 —| Clasificacion de la fuente/extraccion de los registros-censos, encuestas o
informes
VERIFICACION DE DATOS
Anédlisis de los datos/clasificacion de datos / integracién de la informacion
CONSULTA Y VERIFICACION DE FUENTES
Revisién de todas las fuentes disponibles/integracidn de base de datos
INTEGRACION DE PRODUCTO FINAL
Integracion de indicadores/generacion de documento
ANALISIS DE LA INFORMACION SOLICITADA
Verificacidn de datos/Se cuenta o no con la informacién/Elaboracién de
informacién/Tiempo de elaboracidn/Tiempo de entrega/Elaborar informe de
respuesta

DP-3-1l - RI-7-EO - 28 - |

DP-3-Il =RI-7—EO - 28 —|

DP-3-Il =RI-7—EO - 28 —|

DP-3-Il =RI-7—EO - 28—

DP-3-II-RI-7—EO -28 —|
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Referencia

Actualizar estatus de indicadores

Generacion y actualizacion de bases de datos

Generacion y actualizacion de bases de datos

Generacion y actualizacion de bases de datos

Generacion y actualizacién de bases de datos

Generacion y actualizacién de bases de datos
Generacion y actualizacién de bases de datos

Generacion y actualizacién de bases de datos

Documento entregable con datos en materia de Gobierno,
Seguridad y Justicia
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Responsabilidades funcionales de Coordinador de Evaluacién y Seguimiento

Referencia

DP-3-1l -RI-7—EO —-28 -1

DP-3-1l -RI-7—EO - 28—

DP-3-1l - RI-7-EO - 28 — |

DP-3-1l - RI-7-EO - 28 — |

DP-3-1l - RI-7-EO - 28 — |
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Referencia

VERIFICACION DE DATOS

Revisidn de informe a entregar

ASIGNACION DE TIEMPOS Y ACTIVIDADES

Establecer tiempos de entrega, clasificacidon de actividades
CONSULTAR INDICADORES

Revision datos/clasificacion de informacion/integracion de material
INTEGRAR INDICADORES Y TABULADOS

Generacion de indicadores/criterios de clasificacion/revision de
datos/confirmacién de fuentes

INTEGRACION DEL DOCUMENTO ENTREGABLE CON DATOS EN LA MATERIA
Verificacidn de fuentes /integracion de datos/clasificacion de datos /
elaboracion del documento.

Referencia

Documento entregable con datos en materia de Gobierno,
Seguridad y Justicia
Documento entregable con datos en materia de Gobierno,
Seguridad y Justicia
Documento entregable con datos en materia de Gobierno,
Seguridad y Justicia

Documento entregable con datos en materia de Gobierno,
Seguridad y Justicia

Documento entregable con datos en materia de Gobierno,
Seguridad y Justicia
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Nombre del puesto  Especialista en Analisis Estadistico
Area Direccién de Informacién Estadistica de Gobierno, Seguridad Publica e Imparticion de Justicia
Jefe inmediato Director de la Direccién de Informacidn Estadistica de Gobierno, Seguridad Publica e Imparticién de Justicia

Personal asucargo -

Responsabilidades funcionales de Analista

Referencia

DP-3-1l - RI-7-EO - 28 — |

DP-3-1l - RI-7-EO - 28 — |

DP-3-1l - RI-7-EO - 28 — |

DP-3-1l - RI-7-EO - 28 — |

DP-3-Il - RI-7-EO - 28 — |
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Responsabilidad funcional

INTEGRAR PRINCIPALES INDICADORES

Generacion de nuevos indicadores/criterios de clasificacién/revision de
datos/confirmacién de fuentes

INTEGRACION DE INDICADORES NUEVOS

Integracion de nuevos indicadores en documentos

IDENTIFICAR PRINCIPALES INDICADORES

Clasificaciéon de los datos/integracién de datos

ANALISIS Y REVISION DE DATOS

Verificacidn de la informacidn/confirmacion de las fuentes

PROCESAR INFORMACION

Verificacidn de fuentes/vaciado de informacion/clasificacién de nuevos
indicadores/verificacion de datos

Aplica en
(Proceso, tramite o servicio)

Generar indicadores

Actualizar estatus de indicadores
Generacion y actualizacion de bases de datos
Generacion y actualizacién de bases de datos

Documento entregable con datos en materia de Gobierno,
Seguridad y Justicia
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CLA
VE

DP

DP

LEY FUNDAMENTAL

ARTICULO FRACCION

3 Il

3 I

INCISO

Manual de Organizacion y Procedimientos
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REGLAMENTO INTERNO ESTATUTO ORGANICO
Conse- .
cutivo Referencia
(i/LEA ARTICULO FRACCION  INCISO (i/LEA ARTICULO  FRACCION = INCISO
RI 7,12 12 | - - - - 1 DP-3-lIl - RI-7 =12 - |
ol ., ) ~ leo!| 28 ) p  DPI-RIT-E0-28

Nota: Cuando el documento normativo no cuenta con fraccidn o inciso se omite anotar.

DP Ley Organica de la Dependencia o Paraestatal.
RI Ley Reglamentaria de la dependencia o paraestatal
EO Estatuto Organico
Revision
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Suplencias

Las ausencias de los titulares de las unidades administrativas serdn suplidas por el trabajador de jerarquia inmediata inferior adscrito a la unidad
correspondiente o, en su caso, por quién el director general designe, de conformidad al articulo 8 del Estatuto Organico del IIEG.
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3. Inventario y descripcion de los procesos

Se ha presentado el organigrama que expresa las relaciones jerarquicas y funcionales de la organizacién. 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
continuacion, 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 procesos

Dep. Referencia normativa Macro proceso Proceso Procedimiento Servicio
Generacién de Disefioy Gen’eracion de indices Generacion y disefio de
IIEG DP-3-l -RI-7-12 -1 informacion de medicidon de Gobierno, Generar indicadores indicadores en materia de
Seguridad y Justicia Gobierno, Seguridad y Justicia
Generacién de Actuali tatus d Monitoreo de estatus de
IIEG DP-3-1l = RI-7-EQO —-28 — | ) - . T Ctualizar estatus de .. .
informacion Actualizar estatus de indicadores indicadores indicadores de Gobierno,

Seguridad y Justicia

., ., . Generacion i .

IEG DP-3-11 — RI-7— EO — 28 — | Generacion de Generacidn y actualizacién de o y Anilisis de registros y fuentes de
inf ., actualizacion de bases de i .,
informacion bases de datos informacion

datos
Analisis y Modelaje 5 b g 5 bl Solicitudes de informacién en
IIEG DP-3-Il—RI-7—EO—-28—1 para publicaciones y ocumento entregable con datos ocumento entregable materia de Gobierno, Seguridad y
: en la materia con datos en la materia o
boletines Justicia
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Procedimiento de Diseino y Generacion de indices de medicion de Gobierno, Seguridad y Justicia

Ficha del procedimiento

Procedimiento Generacion y disefio de indicadores en materia de Gobierno, Seguridad y Justicia
Macro-proceso rector Generacion de informacién

Tramite o servicio asociado Generar indicadores

Politicas del procedimiento Sin restricciones

Recursos necesarios para iniciar el

- Nuevas bases de datos liberadas

Resultado(s) del procedimiento Documento de Word, PDF o material impreso con informacién solicitada en materia de Gobierno, Seguridad Publica y Justicia.
Indicador -
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Modelado del procedimiento de Diseiio y Generacion de indices de medicion de Gobierno, Seguridad y Justicia
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Narrativa del procedimiento de Disefio y Generacion de indices de medicion de Gobierno, Seguridad y Justicia

N° Responsable Actividad Resultado Area
Director de Informacién . ., ., .
Estadistica de GIRAR INSTRUCCIONES Generar g'reéc'z_" de '”gorma,cd'og E:t,i)?,'sma
1 Gobierno, Seguridad | Presentar propuesta/establecer tiempo de entrega/criterios de indicadores © 0' |.e,rno, eg'ut.’I @ ublica e
Pdblica e Imparticion de elaboracioén. Imparticion de Justicia
Justicia
Coordinador de . Direccién de Informacidn Estadistica
., ANALIZAR INFORMACION Generar . . T
2 Evaluaciény N . . L, - de Gobierno, Seguridad Publica e
o Revisar indicadores/seleccionar informacién indicadores . o
Seguimiento Imparticién de Justicia
Coordinador de Direccién de Informacidn Estadistica
., CONSULTAR INDICADORES Generar . . T
3 Evaluaciony o e . o . . - de Gobierno, Seguridad Publica e
o Revision datos/clasificacion de informacion/integracion de material  indicadores L o
Seguimiento Imparticién de Justicia
Coordinador de PROCESAR INFORMACION Generar Direccién de Informacidn Estadistica
4 Evaluaciony Verificacion de fuentes/vaciado de informacién/clasificacion de ndicadores de Gobierno, Seguridad Publica e
Seguimiento nuevos indicadores/verificacion de datos Imparticion de Justicia
o ... INTEGRAR PRINCIPALES INDICADORES Direccion de Informacidon Estadistica
Especialista en Analisis L, - L e .., Generar . . S
5 . Generacidn de nuevos indicadores/criterios de clasificacion/revisiéon .~ de Gobierno, Seguridad Publica e
Estadistico . ., indicadores o o
de datos/confirmacion de fuentes Imparticién de Justicia
i Direccion de Informacién Estadistica
Coordlnaf:l'or de GENERAR DOCUMENTO FINAL Generar . . Sy
6 Evaluaciény . - . de Gobierno, Seguridad Publica e
. Integracion de datos/generacidén de documento indicadores L o
Seguimiento Imparticién de Justicia
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N° Responsable Actividad Resultado Area
Director de Informacién Direccién de Informacion Estadistica
D eoidisticade pRESENTAR INFORME FINAL Generar de Gobierno, Seguridad Publica e
o , CBUIC Entrega de documento final indicadores Imparticion de Justicia
Publica e Imparticion de
Justicia
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Tomo 5 — Direccion de Informacion Estadistica de Gobierno, Seguridad Publica e Imparticién de Justicia

Ficha del servicio de Diseno y Generacion de indices de medicion de Gobierno, Seguridad y Justicia

Id. del servicio

Generacion y diseiio de indicadores en materia de Gobierno, Seguridad y Justicia

Descripcion del servicio (registrar los periodos de atencion)

Se entrega informacién con diversos indicadores generados por la unidad en materia de
Seguridad publica y buen gobierno.

Documentos que se obtienen con el tramite

Ficha técnica.

Usuario(s)

Usuarios en general, académicos, gobierno estatal y municipal.

Responsable del servicio

Director de la Unidad de Informacion de Gobierno, Seguridad Publica y Justicia

Domicilio, Ubicacién y teléfono

Calzada de los Pirules 71, Ciudad Granja, Zapopan, Jalisco. (33) 3777-1770

Horario de atencion

Lunes a viernes de 9:00 a 17:00 horas

Requisitos

Se solicita la informacidn de manera externa o interna.

Costo

Sin costo para el usuario

Tiempo de respuesta

Variable segun las especificaciones de lo solicitado

Direccidn General responsable

Instituto de Informacidn Estadistica y Geografica

Direccion de Area responsable

Direccién de Informacion Estadistica de Gobierno, Seguridad Publica e Imparticion de Justicia

Contacto para quejas y sugerencias
(correo electronico)

Contacto@iieg.gob.mx

Anexo de formatos y liga en Internet

http://www.iieg.gob.mx
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Tomo 5 — Direccion de Informacion Estadistica de Gobierno, Seguridad Publica e Imparticién de Justicia

Procedimiento de Actualizacion de estatus de indicadores de Gobierno, Seguridad y Justicia

Ficha del procedimiento

Procedimiento Monitoreo de estatus de indicadores de Gobierno, Seguridad y Justicia
Macro-proceso rector Generacion de informacién

Tramite o servicio asociado Actualizar estatus de indicadores

Politicas del procedimiento Esperar a que existan modificaciones en los registros administrativos

Recursos necesarios para iniciar el

- Liberacion de la informacion en las principales fuentes

Resultado(s) del procedimiento Documento de Word, PDF o material impreso con informacién solicitada en materia de Gobierno, Seguridad Publica y Justicia.
Indicador -
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Tomo 5 — Direccion de Informacion Estadistica de Gobierno, Seguridad Publica e Imparticién de Justicia

Modelado del procedimiento de actualizacion de estatus de indicadores de Gobierno, Seguridad y Justicia
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Narrativa del procedimiento de actualizacion de estatus de indicadores de Gobierno, Seguridad y Justicia

N° Responsable Actividad Resultado Area
Coordinador de yR?I\TJSAﬁ? ESE'?\ICTTEl;AUZACIONES Direccién de Informacion Estadistica de
1  Evaluaciény Actualizar estatus de indicadores Gobierno,  Seguridad  Publica e

Revision de las fuentes de

Seguimiento informacién/clasificacion de datos Imparticion de Justicia
Coordinador de VERIFICACION DE FUENTES DE CONSULTA Direccion de Informacion Estadistica de
2 Evaluacion y revision de registros-censos-encuestas- Actualizar estatus de indicadores Gobierno,  Seguridad Publica e
Seguimiento informes Imparticién de Justicia
Coordinador de . Direccion de Informacion Estadistica de
., VERIFICACION DE INDICADORES . - . . L
3 Evaluacion y o i Actualizar estatus de indicadores Gobierno,  Seguridad  Publica e
R Verificar si se cuenta con datos o o
Seguimiento Imparticién de Justicia
Coordinador de REVISION DE INDICADORES Direccién de Informacién Estadistica de
4  Evaluaciény verificar datos/descargar tabulados/revisar Actualizar estatus de indicadores Gobierno,  Seguridad Pdblica e
Seguimiento informacion Imparticién de Justicia
Especialista en INTEGRACION DE INDICADORES NUEVOS Direccion de Informacién Estadistica de
5 p’ . L. Integracion de nuevos indicadores en Actualizar estatus de indicadores Gobierno,  Seguridad  Publica e
Analisis Estadistico d . .
ocumentos Imparticion de Justicia
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N° Responsable Actividad Resultado Area

i ! Direccidon de Informacion Estadistica de
Coordinador de ACTUALIZACION DE DATOS

6 | Evaluaciony o, . Actualizar estatus de indicadores Gobierno,  Seguridad  Publica e
Actualizacidn de archivos en general

Seguimiento Imparticién de Justicia

Coordinador de Direccidon de Informacion Estadistica de

INTEGRACION DE LA ACTUALIZACION

7  Evaluaciény - Actualizar estatus de indicadores Gobierno,  Seguridad  Publica e
o Elaboracidon de documento L .
Seguimiento Imparticién de Justicia
Director de Informacién Direccidn de Informacion Estadistica de
8 I(ESSc;(Ziczf:;aSie uridad ENTREGA DE PRODUCTO FINAL Actualizar estatus de indicadores Gobier'n('): Segur.iO:lad Pablica e
» €8 Entrega de documento final Imparticion de Justicia

Publica e Imparticién de
Justicia
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Ficha del servicio de Actualizacion de estatus de indicadores de gobierno, seguridad y justicia.

Id. del servicio

Actualizar estatus de indicadores de gobierno, seguridad y justicia.

Descripcion del servicio (registrar los periodos de atencion)

Generacion de datos estadisticos por medio de diversos indicadores en materia de Seguridad
publica y buen gobierno.

Documentos que se obtienen con el tramite

Ficha técnica.

Usuario(s)

Usuarios en general, académicos, gobierno estatal y municipal.

Responsable del servicio

Director de la Unidad de Informacion de Gobierno, Seguridad Publica y Justicia

Domicilio, Ubicacion y Teléfono

Calzada de los Pirules 71, Ciudad Granja, Zapopan, Jalisco. (33) 3777-1770

Horario de atencion

Lunes a viernes de 9:00 a 17:00 horas

Requisitos

Se solicita la informacidon de manera externa o interna.

Costo

Sin costo para el usuario

Tiempo de respuesta

Variable segun las especificaciones de lo solicitado

Direccidn General responsable

Instituto de Informacidn Estadistica y Geografica

Direccion de Area responsable

Direccién de Informacidn Estadistica de Gobierno, Seguridad Publica e Imparticion de Justicia

Contacto para quejas y sugerencias
(correo electronico)

Contacto@iieg.gob.mx

Anexo de formatos y liga en Internet

http://www.iieg.gob.mx

Procedimiento de Generacidn y Actualizacion de Bases de Datos en materia de Gobierno, Seguridad y Justicia
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Tomo 5 — Direccion de Informacion Estadistica de Gobierno, Seguridad Publica e Imparticién de Justicia

Ficha del procedimiento

Procedimiento Analisis de registros y fuentes de informacion

Macro-proceso rector Generacion de informacién

Tramite o servicio asociado Revision del estatus que guardan las fuentes de informacion
Politicas del procedimiento Esperar a que haya nuevos datos al respecto

Recursos necesarios para iniciar el
procedimiento

Resultado(s) del procedimiento Documento de Word, PDF o material impreso con informacién solicitada en materia de Gobierno, Seguridad Publica y Justicia.
Indicador -
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Tomo 5 — Direccion de Informacion Estadistica de Gobierno, Seguridad Publica e Imparticién de Justicia

Modelado del procedimiento de generacion y actualizacion de bases de datos de Gobierno, Seguridad y Justicia
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Narrativa del procedimiento de generacion y actualizacion de bases de datos de Gobierno, Seguridad y Justicia

N° Responsable

Coordinador de
1  Evaluaciény
Seguimiento

Coordinador de
2 Evaluaciény
Seguimiento

Coordinador de
3 Evaluaciény
Seguimiento

Coordinador de
4 Evaluacidony
Seguimiento

Coordinador de
5 Evaluaciény
Seguimiento

Revision
N° Fecha

03 30 sep. 2021

Actividad

REVISION EN LAS ACTUALIZACIONES DE LAS
PRINCIPALES FUENTES DE INFORMACION
Presentar propuesta/Presentacion y
consideracion de la fuente de datos

PROCESAR VIABILIDAD DEL PRODUCTO
Revisidn de datos/verificacion de
datos/confirmacién de la viabilidad de analisis
de datos

VIABILIDAD DEL PRODUCTO

Revisidn de datos/verificacion de
datos/confirmacién de la viabilidad de analisis
de datos

DESCARGA Y CLASIFICACION DE DATOS
Clasificacion de la fuente/extraccién de los
registros-censos, encuestas o informes

VERIFICACION DE DATOS
Analisis de los datos/clasificacién de datos /
integracion de la informacion

Resultado

Andlisis de registros y fuentes
de informacion

Analisis de registros y fuentes
de informacién

Analisis de registros y fuentes
de informacién

Analisis de registros y fuentes
de informacion

Analisis de registros y fuentes
de informacion

Area

Direccion de Informacion Estadistica de Gobierno,
Seguridad Publica e Imparticion de Justicia

Direccion de Informacion Estadistica de Gobierno,
Seguridad Publica e Imparticion de Justicia

Direccion de Informacion Estadistica de Gobierno,
Seguridad Publica e Imparticion de Justicia

Direccién de Informacién Estadistica de Gobierno,
Seguridad Publica e Imparticion de Justicia

Direccién de Informacién Estadistica de Gobierno,
Seguridad Publica e Imparticion de Justicia

Pagina

Pagina 293 de 586



No

10

03

I1IEG

Instituto de Informacion
Estadistica y Geografica
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Responsable

Coordinador de
Evaluaciony
Seguimiento

Especialista en
Analisis Estadistico

Especialista en
Analisis Estadistico

Coordinador de
Evaluaciény
Seguimiento

Director de
Informacién
Estadistica de
Gobierno, Seguridad
Publica e Imparticion
de Justicia

Revision

Fecha

30 sep. 2021

Manual de Organizacién y Procedimientos

Instituto de Informacién Estadistica y Geogréfica

Tomo 5 — Direccion de Informacion Estadistica de Gobierno, Seguridad Publica e Imparticién de Justicia

Actividad

CONSULTA Y VERIFICACION DE FUENTES
Revisidon de todas las fuentes
disponibles/integracion de base de datos

IDENTIFICAR PRINCIPALES INDICADORES
Clasificacion de los datos/integracion de datos

ANALISIS Y REVISION DE DATOS
Verificacidn de la informacién/confirmacion de
las fuentes

INTEGRACION DE PRODUCTO FINAL
Integracion de indicadores/generacion de
documento

PRODUCTO FINAL
Entrega de documento final

Resultado

Analisis de registros y fuentes
de informacién

Andlisis de registros y fuentes
de informacion

Andlisis de registros y fuentes
de informacion

Andlisis de registros y fuentes
de informacion

Analisis de registros y fuentes
de informacion

Area

Direccion de Informacidn Estadistica de Gobierno,
Seguridad Publica e Imparticidon de Justicia

Direccion de Informacidn Estadistica de Gobierno,
Seguridad Publica e Imparticidon de Justicia

Direccion de Informacidn Estadistica de Gobierno,
Seguridad Publica e Imparticidon de Justicia

Direccion de Informacién Estadistica de Gobierno,
Seguridad Publica e Imparticidon de Justicia

Direccion de Informacion Estadistica de Gobierno,
Seguridad Publica e Imparticion de Justicia
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Tomo 5 — Direccion de Informacion Estadistica de Gobierno, Seguridad Publica e Imparticién de Justicia

Ficha del servicio de Generacion y actualizacion de bases de datos de gobierno, seguridad y justicia.

Id. del servicio

Generacion y actualizacion de bases de datos de gobierno, seguridad y justicia

Descripcion del servicio (registrar los periodos de atencion)

Generacion de datos estadisticos por medio de diversos indicadores en materia de Seguridad
publica y buen gobierno.

Documentos que se obtienen con el tramite

Ficha técnica.

Usuario(s)

Usuarios en general, académicos, gobierno estatal y municipal.

Responsable del servicio

Director de la Unidad de Informacién de Gobierno, Seguridad Publica y Justicia

Domicilio, Ubicacion y Teléfono

Calzada de los Pirules 71, Ciudad Granja, Zapopan, Jalisco. (33) 3777-1770

Horario de atencion

Lunes a viernes de 9:00 a 17:00 horas

Requisitos

Se solicita la informacion de manera externa o interna.

Costo

Sin costo para el usuario

Tiempo de respuesta

Variable segun las especificaciones de lo solicitado
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Tomo 5 — Direccion de Informacion Estadistica de Gobierno, Seguridad Publica e Imparticién de Justicia

Id. del servicio Generacion y actualizacidon de bases de datos de gobierno, seguridad y justicia
Direccién General responsable Instituto de Informacidn Estadistica y Geografica
Direccion de Area responsable Direccién de Informacién Estadistica de Gobierno, Seguridad Publica e Imparticidn de Justicia

Contacto para quejas y sugerencias

(correo electrénico) Contacto@iieg.gob.mx

Anexo de formatos y liga en Internet http://www.iieg.gob.mx
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Procedimiento de generacidon de documentos entregables con datos en materia de Gobierno, Seguridad y Justicia.

Ficha del procedimiento

Procedimiento Solicitudes de informacién en materia de Gobierno, Seguridad y Justicia
Macro-proceso rector Generacion de informacién

Tramite o servicio asociado Recepcion de solicitud de informacion interna o externa

Politicas del procedimiento Recepcidn de solicitud a través de los medios competentes

Recursos necesarios para iniciar el

- Contar con los datos apropiados para generar un documento.

Resultado(s) del procedimiento Documento de Word, PDF o material impreso con informacién solicitada en materia de Gobierno, Seguridad Publica y Justicia.
Indicador -
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Modelado del procedimiento de documento entregable con datos en materia de Gobierno, Seqguridad y Justicia

DOCUMENTO ENTREGAEBLE COM DATOS EN MATERIA DE GOBIERNO,

SEGURIDAD ¥ JUSTICIA

=
“
a2 .
3 1, RECEPCIGN DE 4, ND PROCEDE
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Narrativa del procedimiento de documento entregable con datos en materia de Gobierno, Seguridad y Justicia

No

N°

03

Responsable
Director de Informacion
Estadistica de Gobierno,
Seguridad Publica e
Imparticion de Justicia
Coordinador de
Evaluacion y
Seguimiento
Coordinador de
Evaluacion y
Seguimiento
Director de
Informacién Estadistica
de Gobierno, Seguridad
Puablica e Imparticidon
de Justicia
Director de
Informacion Estadistica
de Gobierno, Seguridad
Puablica e Imparticién
de Justicia
Revision

Fecha

30 sep. 2021

Actividad

RECEPCION DE LA SOLICITUD EN LA UGS)
Revisar datos solicitados/establecer tiempo de
entrega/criterios de elaboracion.

ANALISIS DE LA INFORMACION SOLICITADA
Verificacidon de datos/Se cuenta o no con la
informacién/Elaboracién de informacion/Tiempo de
elaboracion/Tiempo de entrega/Elaborar informe de
respuesta

VERIFICACION DE DATOS
Revisidn de informe a entregar

NO PROCEDE
Validacion de la informacion

GENERACION DE DOCUMENTO
Autorizacidn para generar documento

Resultado

Documento entregable con datos
en materia de Gobierno,
Seguridad y Justicia

Documento entregable con datos
en materia de Gobierno,
Seguridad y Justicia

Documento entregable con datos
en materia de Gobierno,
Seguridad y Justicia

Documento entregable con datos
en materia de Gobierno,
Seguridad y Justicia

Documento entregable con datos
en materia de Gobierno,
Seguridad y Justicia

Area

Direccion de Informacion
de Gobierno, Seguridad
Imparticién de Justicia

Direccion de Informacion
de Gobierno, Seguridad
Imparticién de Justicia

Direccion de Informacion
de Gobierno, Seguridad
Imparticién de Justicia

Direccion de Informacion
de Gobierno, Seguridad
Imparticién de Justicia

Direccién de Informacién
de Gobierno, Seguridad
Imparticién de Justicia

Estadistica
Publica e

Estadistica
Publica e

Estadistica
Publica e

Estadistica
Publica e

Estadistica
Publica e
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N° Responsable
Coordinador de
6 Evaluaciéon y

Seguimiento

Coordinador de

7 Evaluacién y

Seguimiento

Especialista en Analisis
Estadistico

Coordinador de

9 Evaluacion y

Seguimiento

Coordinador de

10 Evaluacion y

Seguimiento

Director de Informacién
Estadistica de Gobierno,
Seguridad Publica e
Imparticidn de Justicia

11

Revision
N° Fecha

03 30 sep. 2021
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Actividad

ASIGNACION DE TIEMPOS Y ACTIVIDADES
Establecer tiempos de entrega, clasificacion de actividades

CONSULTAR INDICADORES

Revision datos/clasificacion de informacion/integracion de

material

PROCESAR INFORMACION

Verificacidn de fuentes/vaciado de
informacién/clasificacién de nuevos

indicadores/verificacion de datos

INTEGRAR INDICADORES Y TABULADOS
Generacion de indicadores/criterios de
clasificacidn/revisién de datos/confirmacion de fuentes

INTEGRACION DEL DOCUMENTO ENTREGABLE CON

DATOS EN LA MATERIA

Verificacidn de fuentes /integracion de datos/clasificacion
de datos / elaboracion del documento.

ENTREGA DE PRODUCTO FINAL
Entrega de documento final

Resultado

Documento entregable con datos
en materia de Gobierno,
Seguridad y Justicia

Documento entregable con datos
en materia de Gobierno,
Seguridad y Justicia

Documento entregable con datos
en materia de Gobierno,
Seguridad y Justicia

Documento entregable con datos
en materia de Gobierno,
Seguridad y Justicia

Documento entregable con datos
en materia de Gobierno,
Seguridad y Justicia

Documento entregable con datos
en materia de Gobierno,
Seguridad y Justicia

Area

Direccion de Informacién
de Gobierno, Seguridad
Imparticién de Justicia

Direccion de Informacién
de Gobierno, Seguridad
Imparticién de Justicia

Direccién de Informacién
de Gobierno, Seguridad
Imparticién de Justicia

Direccion de Informacion
de Gobierno, Seguridad
Imparticidn de Justicia

Direccion de Informacion
de Gobierno, Seguridad
Imparticién de Justicia

Direccién de Informacién
de Gobierno, Seguridad
Imparticién de Justicia

Estadistica
Publica e

Estadistica
Publica e

Estadistica
Publica e

Estadistica
Publica e

Estadistica
Publica e

Estadistica
Publica e
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Ficha del servicio de Solicitudes de informacion en materia de Gobierno, Seguridad y Justicia.

Id. del servicio

Solicitudes de informacion en materia de Gobierno, Seguridad y Justicia

Descripcion del servicio (registrar los periodos de atencion)

Respuesta a todo tipo de solicitud de informaciéon de diversos indicadores en materia de
Seguridad publica y buen gobierno.

Documentos que se obtienen con el tramite

Ficha técnica en formato electrénico o impreso.

Usuario(s)

Usuarios en general, académicos, gobierno estatal y municipal.

Responsable del servicio

Director de la Unidad de Informacién de Gobierno, Seguridad Publica y Justicia

Domicilio, Ubicacion y Teléfono

Calzada de los Pirules 71, Ciudad Granja, Zapopan, Jalisco. (33) 3777-1770

Horario de atencion

Lunes a viernes de 9:00 a 17:00 horas

Requisitos

Se solicita la informacidén de manera externa o interna.

Costo

Sin costo para el usuario

Tiempo de respuesta

Variable segun las especificaciones de lo solicitado

Direccidn General responsable

Instituto de Informacidn Estadistica y Geografica

Direccion de Area responsable

Direccién de Informacion Estadistica de Gobierno, Seguridad Publica e Imparticion de Justicia

Contacto para quejas y sugerencias
(correo electronico)

contacto@iieg.gob.mx

Anexo de formatos y liga en Internet

http://www.iieg.gob.mx

Revision
N° Fecha

03 30 sep. 2021

Pagina

Pagina 301 de 586



mailto:contacto@iieg.gob.mx
http://www.iieg.gob.mx/

N°

03

Revision
Fecha

30 sep. 2021

I1IEG

Instituto de Informacién

Manual de Organizacion y Procedimientos

Estadistica y Geografica . ., L. L.
de Jalisco Instituto de Informacion Estadistica y Geografica
Tomo 5 — Direccion de Informacion Estadistica de Gobierno, Seguridad Publica e Imparticién de Justicia
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6. Elaboracion y revision de la seccidn

Elaboracion de tomo 5

Conrado Romo Garcia
Director de Informacion Estadistica de Gobierno, Seguridad
Publica e Imparticion Justicia
Facilitador - Redactor

Augusto Valencia Lépez
Director General

Sergio Zavala Mercado
Coordinador General de Organizacion y Planeacién
Coordinador del Proyecto
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1. Organizacion de la Coordinacidon General de Tecnologias de la Informacion

Organigrama

Coordinacion General de Tecnologias de la Informaciéon

Administrador de
Infraestructura Tecnolégica

— Lider de Proyecto

Coordinador General de

Especialista en Sistemas
Tecnologias de la Informacion

— Técnico de Soporte

Analista de Sistemas B

Figura 3. Organigrama de Unidad de Tecnologias de la Informacion
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La figura 3 corresponde al organigrama oficial de Coordinacidon General de Tecnologias de la Informacién, que permite mostrar las relaciones jerarquicas
existentes entre las dreas que intervienen en las funciones principales de la organizacién.

El organigrama, que es una representacion 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 consecucion produce actos administrativos validos. Para identificar el alcance de la participacion 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.

A continuacidn, se presentaran las fichas de responsabilidades funcionales por cada uno de los funcionarios y servidores publicos que tienen una participacion
sustantiva en la generacidn de actos administrativos que sean objeto de la gestion de la Institucion.
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2. Fichas de responsabilidades funcionales

Las fichas de responsabilidades funcionales son tablas que establecen la relacién 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 participacion efectiva en la
realizacion 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 acciéon ordenada. En el caso de Coordinacién General de Tecnologias de la Informacién.

Nota 1: Las atribuciones en el tema de transparencia que realiza esta unidad administrativa, se veran reflejadas en el manual de transparencia del
Poder Ejecutivo.

Nota 2: Las fichas aqui 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.
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Nombre del puesto  Coordinadora General de Tecnologias de la Informacidn
Area Coordinacion General de Tecnologias de la Informacién
Jefe inmediato Director General

Personal asucargo Administrador de Infraestructura Tecnoldgica, Lider de Proyecto, Especialista en Sistemas, Técnico de Soporte, Analista de Sistemas B

Responsabilidades funcionales de Coordinadora General de Tecnologias de la Informacién

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

DP 3 1L1I1LIV,V RI 12 V,VILX,XI,XI,XIH,XX,XXII EO 29

Crear plan de trabajo Desarrollo y/o Actualizacion de Cubo
DP 10 ILIV,VILXII Rl 12 V,VILX,XILXILXILXX, XX EO 29

Crear plan de trabajo .
DP 10 ILIV,VILXII RI 22 V,VILX,XEXILXHLXX XX EO 29 Medida

Crear plan de trabajo - L e
DP 10 11,1V, VILXII RI 12 V,VILX,XIXI1LXIH1,XX,XXIl EO 29 de Informacion Estadistica y Geografica
DP 311, 11,1V,V Rl 12 V, VI, X, X1, X1, X1LXIV, XX, XXII,XV EO
29

Crear plan de trabajo Capacitacion Especializada
DP 10 11,1V, VILXII RI 12 V,VILX, X1LXILXILXIV, XX, XX, XV
EO 29
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Responsabilidades funcionales de Coordinadora General de Tecnologias de la Informacion

DP 3 1L111L1IV,V RI 12 V,VILX,XI,XI,XIH,XX,XXII EO 29
DP 10 ILIV,VILXIIRI 12 V,VILX,XILXILXIH,XX,XXI EO 29

N°

03

I1IEG

Instituto de Informacion
Estadistica y Geografica
de Jalisco

Referencia

Revision
Fecha

30 sep. 2021

Responsabilidad funcional

Presentar y Liberar Sistema

Manual de Organizacion y Procedimientos
Instituto de Informacién Estadistica y Geogréfica

Tomo 6 — Coordinacién General de Tecnologias de la Informacién

Aplica en
(Proceso, tramite o servicio)

Desarrollo y/o Actualizacion de Sistema a
Medida
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Area Coordinacion General de Tecnologias de la Informacidn

Jefe inmediato

Personal a su cargo

Responsabilidades funcionales Lider de Proyecto

Referencia

DP 3 ILIILIV,V RI 12 V,VILX,XLXILXI1LXX, XXIl EO 29 /
DP 10 ILIV,VILXIERIE 22 VVILXXLXILXIH XX, XX EO 29

DP 3 1L111L1V,V RI 12 V,VILX,XI,XI,XIH,XX,XXII EO 29
DP 10 ILIV,VILXIIERIE 22 V VILXXLXILXIH XX, XX EO 29

DP 3 11,11,1V,V Rl 12 V,VILX,XI,XI,XI1,XX, XXl EO 29
DP 10 ILIV,VILXII Rl 12 V,VILX,XILXILXILXX, XX EO 29

DP 3 ILILIV,V RI 12 V,VILX,XLXILXILXIV,XX,XXI,XV EO 29
DP 10 ILIV,VILXII RI 22 V,VILX,XELXH,XHLXIV, XX XXILXV EO 29

DP 3 ILII,1V,V RI 12 V,VILX, XX, XITLXIV,XX,XXI,XV EO 29
DP 10 ILIV,VILXII Rl 22 V,VILX,X1LXILXHELXIV, XX, XXXV EO 29

Revision
N° Fecha

03 30 sep. 2021

Coordinadora General de Tecnologias de la Informacidn

Responsabilidad funcional

Coordinar Plan de Trabajo.

Coordinar Plan de Trabajo.

Procesar solicitud.

Coordinar Plan de Trabajo.

Procesar solicitud.

Aplica en
(Proceso, tramite o servicio)

Desarrollo y/o Actualizacién de Cubo

Soporte Especializado a Equipo y/o Sistemas
de Informacion Estadistica y Geografica

Soporte Especializado a Equipo y/o Sistemas
de Informacion Estadistica y Geografica

Capacitacién Especializada

Capacitacién Especializada
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Responsabilidades funcionales Lider de Proyecto

Referencia

DP 3 1L111L1IV,V RI 12 V,VILX,XI,XI,XIH,XX,XXII EO 29
DP 10 ILIV,VILXIIERIE 22 VVILXXLXILXIH XX, XX EO 29

DP 3 1L1I1L1V,V RI 12 V,VILX,XI,XI,XIH,XX,XXII EO 29
DP 10 ILIV,VILXIIERE 22 VVILXXLXILXIH XX, XX EO 29

DP 3 1LII1LIV,V RI 12 V,VILX,XI, X, XI1,XX,XXII EO 29
DP 10 ILIV,VILXIERE 22 VVILXXLXILXIH XX, XX EO 29

DP 3 ILILIV,V RI 12 V,VILX, XX, XILXX,XXII EO 29
DP 10 ILIV,VILXII Rl 12 V,VILX,XILXILXILXX, XX EO 29

DP 3 11,11,1V,V Rl 12 V,VILX,XI,XI,X1L,XX, XX EO 29
DP 10 ILIV,VILXII RI 22 V,VILX,XLXILXIHLXX XX EO 29

DP 3 ILILIV,V RI 12 V,VILX, XX, XILXX,XXII EO 29
DP 10 ILIV,VILXII Rl 12 V,VILX,XILXILXILXX, XX EO 29

DP 3 ILII,1V,V RI 12 V,VILX, XX, XITLXIV,XX,XXI,XV EO 29
DP 10 ILIV,VILXII Rl 12 V,VILX,XLXILXIELXIV, XX XX, XV EO 29

Revision
N° Fecha

03 30 sep. 2021

Manual de Organizacién y Procedimientos

Instituto de Informacién Estadistica y Geogréfica

Tomo 6 — Coordinacién General de Tecnologias de la Informacién

Responsabilidad funcional

Recabar Informacién.

Construir Cubo.

Publicar Cubos.

Registrar la Solicitud.

Elaborar oficio (cotizacidn si se requiere).

Notificar contestacién

Elaborar oficio (cotizacidn si se requiere).

Aplica en
(Proceso, tramite o servicio)

Desarrollo y/o Actualizacién de Cubo

Desarrollo y/o Actualizacién de Cubo

Desarrollo y/o Actualizacién de Cubo

Soporte Especializado a Equipo y/o Sistemas
de Informacion Estadistica y Geografica

Soporte Especializado a Equipo y/o Sistemas
de Informacion Estadistica y Geografica

Soporte Especializado a Equipo y/o Sistemas
de Informacion Estadistica y Geografica

Capacitacién Especializada
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Responsabilidades funcionales Lider de Proyecto

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

DP 3 1L11LIV,V RI 12 V,VILX, XX, XIH,XIV, XX, XXII,XV EO 29

DP 10 ILIV,VILXII RI 22 V,VILX,XELXILXHLXIV, XX XXILXV EO 29 Notificar contestacion. Capacitacién Especializada
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Nombre del puesto  Especialista en Slstemas
Area Coordinacion General de Tecnologias de la Informacidn
Jefe inmediato Coordinadora General de Tecnologias de la Informacidn

Personal a su cargo

Responsabilidades funcionales de Especialista en Slstemas

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

DP 3 1L1I1LIV,V RI 12 V,VILX,XI,XI,XIH,XX,XXII EO 29

Coordinar Plan de Trabajo. Desarrollo y/o Actualizacion de Sistema a Medida
DP 10 ILIV,VILXII RI 22 V,VILX,XELXILXILXX, XX EO 29
DP 3 ILILIV,V RI 12 V,VILX,XILXILXIHIELXX, XX EO 29
Validar Sistema. Desarrollo y/o Actualizacién de Sistema a Medida
DP 10 ILIV,VILXII RI 22 V,VILX,XLXIHXIHTLXX, XX EO 29
DP 3 1LILIV,V Rl 12 V,VII,X,XI,XI,XI1,XX,XXIl EO 29 iali i i
Coordinar Plan de Trabajo. Sofporte I-;s'peuah;zl:]df) a Equipo yéo Sistemas de
DP 10 ILIV,VILXII RI 12 V,VILX, X1, XI1LXIHL,XX, XXl EO 29 Informacion Estadistica y Geografica
DP 3 ILILIV,V RI12 V VILXXEXILXIH XX, XXIEO 29 . Soporte Especializado a Equipo y/o Sistemas de
Procesar solicitud. Inf i6n Estadisti G ‘i
DP 10 11,1V, VILXII RI 12 V,VILX,XIXILX11L,XX,XXI EO 29 nformacion Estadistica y Geografica
DP 3 1L,IILIV,V RI 12 V,VILX,XLXILXILXIV,XXXXILXV EO  Coordinar Plan de Trabajo
29 /DP 10 ILIV,VILXII RI 12 o Capacitacién Especializada
V,VILXXEXILXHEXIV, XX, XXIL,XV EO 29 Procesar Solicitud
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Nombre del puesto  Analista de Sistemas B
Area Coordinacidn General de Tecnologias de la Informacién
Jefe inmediato Coordinadora General de Tecnologias de la Informacidn

Personal a su cargo

Responsabilidades funcionales de Analista de Sistemas B

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

DP 3 1L1I1L1IV,V RI 12 V,VILX,XI,XI,XIH,XX,XXII EO 29

. Desarrollo y/o Actualizacion de
DP 10 ILIV,VILXII RI 22 V,VILX,XLXIHL XL XX, XX EO 29 Desarrollar Sistema.

Sistema a Medida.

DP 3 1LILIV,V RI 12 V,VIL,X, XL XIL,XIHLXX,XXII EO 29 .
Enviar Informacién. Desarrollo y/o Actualizacién de

DP 10 ILIV,VILXII RI 22 V,VILX,XELXILXHLXX XX EO 29 Cubo

DP 3 11,111,1V,V Rl 12 V,VILX,XLXILXIIELXX,XXI EO 29

Validar consistencia de cifras y formato solicitado. Desarrollo y/o Actualizacion de

DP 10 ILIV,VILXHI Rl 12 V,VILX, XX, XXX, XX EO 29 Cubo
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LEY FUNDAMENTAL REGLAMENTO INTERIOR
CLAVE ARTiCULO FRACCION INCISO CLAVE ARTiCULO FRACCION INCISO Consecutivo Referencia
PE 14 Il RI 9 1] 0 1 PE-14-11-C-RI-9-IlI-1
DP 7 \% RI 3 Xl e 2 DP-7-IV-G-RI-3-XI-E-2
LR 22 | RI 4 0 0 3 LR-22-I-B-RI-4-3
A 4 0 RI 10 0 0 4 A-4-RI-10-4
Nota: Cuando el documento normativo no cuenta con fraccién o inciso se omite anotar.

PE Ley Organica del Poder Ejecutivo del Estado de Jalisco.
DP Ley Organica de la Dependencia o Paraestatal.
LR Ley Reglamentaria (p.ej: Ley de Adquisiciones = LA).
A Acuerdo del Gobernador.
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Suplencias

Las ausencias de los titulares de las unidades administrativas serdn suplidas por el trabajador de jerarquia inmediata inferior adscrito a la unidad
correspondiente o, en su caso, por quién el director general designe, de acuerdo al articulo 8 del Estatuto Orgdnico del IIEG.
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3. Inventario y descripcion de los procesos

Se ha presentado el organigrama que expresa las relaciones jerarquicas y funcionales de la organizacién. A ese organigrama se asocian las fichas de
responsabilidades funcionales, mismas que expresan el contenido del trabajo de las dreas y sus responsables, en la consecucién de los procesos. A
continuacion, 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 procesos

Dep. Referencia normativa
DP 3 1L, 11LIV,V RI 12 V,VILX, X, X, XIHLXX, XX
EO 29
DP 10 ILIV,VIL,XII RI 12
V,VILX XX XXX, XX EO 29
DP 3 ILILIV,V Rl 12 V,VILX, X1, XI1LXILXX, XX
EO 29
DP 10 ILIV,VIL,XII RI 12
V,VILX X XL XXX, XXT EO 29
DP 3 1L ILIV,V RI 12 V,VILX, X, X, XXX, XX
EO 29
DP 10 ILIV,VILLXII RI 12
V,VILX XX XXX, XXIEO 29
DP 3 ILILIV,V R 12 V,VILX, XL XL XXX, XX
EO 29 DP 10 1,1V, VILXII RI 12
VL VILX XX XXX, XXIEO 29
Revision
N° Fecha

03 30 sep. 2021

Macro proceso

Proceso de Apoyo

Proceso de Apoyo

Proceso de Apoyo

Proceso de Apoyo

Proceso

Desarrollo y/o Actualizacion
Sistema a Medida

Desarrollo y/o Actualizacion
Sistema a Medida

Desarrollo y/o Actualizacion
Sistema a Medida

Desarrollo y/o Actualizacion
Sistema a Medida

de

de

de

de

Procedimiento

Desarrollo y/o Actualizacion
de Sistema a Medida

Desarrollo y/o Actualizacién
de Sistema a Medida

Desarrollo y/o Actualizacion
de Sistema a Medida

Desarrollo y/o Actualizacién
de Sistema a Medida

Servicio

Sistema de Informacion
Territorial en linea (SITEL)

SII SEDECO

Portal de IIEG

Mapa  Turistico de los
municipios de Jalisco
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DP 3 ILULIV,V RI 12 V,VILX,XLXIHLXIH,XX, XX
EO 29 DP 10 II,IV,VILXII RI 12
V,VILXXEXILXILXX, XX EO 29

DP 3 1LILIV,V RI 12 V,VILX XL XILXHELXX, XX
EO 29
DP 10 II,IV,VII,XII RI 12
V,VILX XXX XX, XX EO 29
DP 3 ILILIV,V RI 12 V,VILX, X1, XI1LXIHELXX, XX
EO 29

DP 10 IL,IV,VIL,XII Rl 12
V,VILX XL XILXILXX, XX EO 29

Proceso de Apoyo

Proceso de Apoyo

Proceso de Apoyo

Desarrollo y/o Actualizacion
Sistema a Medida

Desarrollo y/o Actualizacion
Sistema a Medida

Desarrollo y/o Actualizacion
Sistema a Medida

de

de

de

Desarrollo y/o Actualizacién
de Sistema a Medida

Desarrollo y/o Actualizacién
de Sistema a Medida

Desarrollo y/o Actualizacion
de Sistema a Medida

App estadisticas
sociodemograficas

Sistemas de consulta de
informacién sociodemografica
(s1cis)

Panorama demografico-
econdmico de Jalisco archivo
dindmico

DP 3 ILILIV,V Rl 12 V,VILX, XL XILXIHLXX, XX Desarrollo y/o Actualizacion de Desarrollo y/o Actualizacion  Integracion de capas
EO 29 Sistema a Medida de Sistema a Medida Geograficas en plataforma
Proceso de Apoyo Touch Table

DP 10 ILIV,VII,XII RI 12
VVILX XX XXX, XXIEO 29

DP 3 ILULIV,V RI 12 V,VILX, XX, XIH,XX, XX
EO 29
DP 10 I1,IV,VILXII RI 12
V,VILX XL XL XXX, XX EO 29
DP 3 ILILIV,V RI 12 V,VILX, XX, XIH,XX, XX
EO 29

DP 10 I1,IV,VILXII RI 12
V,VILX XXX XX, XX EO 29

Proceso de Apoyo

Proceso de Apoyo

Desarrollo y/o Actualizacion
Sistema a Medida

Desarrollo y/o Actualizacion
Sistema a Medida

de

de

Desarrollo y/o Actualizacion
de Sistema a Medida

Desarrollo y/o Actualizacién
de Sistema a Medida

Datos de la estacion GPS en
linea y coordenadas en el
marco de referencia vigente

Plataformas
web

y Aplicaciones
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DP 3 1LII1,IV,V RI 12 Asesorfa, Consultoria y Capacitacion Especializada Capacitacion Especializada g::z?leChap;irznto mandeéo |Z
VL VXX XL X, XIV, XX XXXV EO 2 C itacid
NVILXXLXILXHLXIV, XX, XXILXV EO 29 apacitacion herramienta de Bl del IIEG
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Procedimiento de Desarrollo y/o Actualizacion de Sistema a Medida

Ficha del procedimiento

Procedimiento Desarrollo y/o Actualizacién de Sistema a Medida

Macro-proceso rector Proceso de apoyo

Sistema de Informacion Territorial en linea (SITEL).
SII SEDECO.

Portal de IIEG.

Mapa Turistico de los municipios de Jalisco.
R App estadisticas sociodemograficas.

Sistemas de consulta de informacion sociodemografica (SICIS).

Panorama demografico-econdmico de Jalisco archivo dindmico.

Integracion de capas Geograficas en plataforma Touch Table.

Datos de la estacién GPS en linea y coordenadas en el marco de referencia vigente.

Plataformas y Aplicaciones web.

Deberan estar documentados de acuerdo a las politicas y lineamientos de la Coordinacion General de Tecnologias de la
Informacién.

Politicas del procedimiento Debera de haber pasado la fase de pruebas, debera de estar de acuerdo a los requerimientos y deberd existir un documento
entrega o liberacion del proyecto firmado por :Director de Coordinacién General de Tecnologias de la Informacidn, Coordinador
de desarrollo de software, Solicitante

Recursos necesarios para iniciar el

procedimiento Solicitud
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Resultado(s) del procedimiento

Sistema Presentado y Liberado

Indicador -
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Modelado del procedimiento de Desarrollo y/o Actualizacion de Sistema a Medida

N°

03

Fecha

[1-]
= -
= Solicitar
= _
el . Ceszarrallo de Recibiry
m - -
c iR Sistema a IHilizar
& o tMedida,
g &
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Narrativa del procedimiento de Desarrollo y/o Actualizacion de Sistema a Medida

N° Responsable Actividad Resultado Area
Dependencia o Empresa /
Enlace / Director de Solicitar Desarrollo de Sistema a Medida. - Direccién de Informacion
1 . - , Correo de solicitud L ..
Informacién Estadistica Envia correo. Estadistica Econdmica vy
Econdémica y Financiera Financiera
Crear plan de trabajo. L,
. . P . ! Coordinacion General de
Coordinador General de Registrar la Solicitud. . . .
2 , ., . . Plan de Trabajo calendarizado Tecnologias de la
Tecnologias de la Informacién Analiza la solicitud. .
. . Informacidn
Hace un plan de trabajo y delega a su equipo.
Coordinar Plan de Trabajo. Requerimientos del proyecto. L
. ) . q proy Coordinacion General de
L . Agenda reuniones de trabajo. Alcance del proyecto. ,
3 Especialista en Sistemas . o . . . Tecnologias de la
Levantamiento de requerimientos. Administracién de Riesgos. .,
. . . . . L. Informacién
Planeacién de la ejecucion de la actividad. Calendario de actividades.
Desarrollar Sistema Coordinacion General de
4 Analista de Sistemas B e e o . ) . Sistema a Medida Tecnologias de la
Analisis, Disefio, Programacion, Pruebas del Sistema. .,
Informacién
Validar Sistema. Coordinacion General de
5 Especialista en Sistemas Revisa y Valida el funcionamiento del Sistema de acuerdo Sistema Validado Tecnologias de la
a los requerimientos. Informacién
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N°

03

N° Responsable Actividad Resultado Area
Coordinador General de Presentar y Liberar Sistema. . . Coordmauon’GeneraI de
6 , L Sistema Presentado y Liberado Tecnologias de la
Tecnologias de la Informacién .,
Informacién
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Ficha del servicio de Desarrollo y/o Actualizacion de Sistema a Medida

Id. del servicio

Nombre del tramite o servicio

Descripcion del servicio (registrar los periodos de atencion)

Informacidén Territorial en linea

Documentos que se obtienen con el tramite

Archivos .shp .dws

Usuario(s)

Sociedad, Estudiantes y Maestros, Investigadores y Analistas, Medios , Gobierno, Inversionistas

Responsable del servicio

Coordinadora General de Tecnologias de la Informacion

Domicilio, Ubicacion y Teléfono

Calzada de los Pirules 71, Ciudad Granja, Zapopan, Jal. (33) 3777-1770

Horario de atencion

Lunes a viernes de 9:00 a 17:00 horas

Requisitos

Costo

Sin costo para el usuario

Tiempo de respuesta

Actualizacién periddica

Direccidn General responsable

Direcciéon General del Instituto de Informacion Estadistica y Geografica

Direccién de Area responsable

Coordinacion General de Tecnologias de la Informacién

Contacto para quejas y sugerencias
(correo electronico)

contacto@iieg.gob.mx

Anexo de formatos y liga en Internet

https://iieg.gob.mx
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Ficha del servicio de Desarrollo y/o Actualizacion de Sistema a Medida (SII SEDECO )

Id. del servicio

Nombre del tramite o servicio

Descripcion del servicio (registrar los periodos de atencién)

Cubo de concentracion de informacion de gestidon gubernamental de las direcciones generales, y
organismos descentralizados de la Secretaria de Desarrollo Econdmico.

Documentos que se obtienen con el tramite

Cubo dindmico con opcién de exportacion a archivo .xls, .csv

Vigencia del tramite o servicio

Actualizacién periddica

Usuario(s)

Gobierno

Responsable del servicio

Coordinadora General de Tecnologias de la Informacién

Domicilio, Ubicaciéon y Teléfono

Calzada de los Pirules 71, Ciudad Granja, Zapopan, Jal. (33) 3777-1770

Horario de atencion

Lunes a viernes de 9:00 a 17:00 horas

Requisitos

Costo

Sin costo para el usuario

Tiempo de respuesta

Direccidn General responsable

Direccién General del Instituto de Informacion Estadistica y Geografica

Direccién de Area responsable

Coordinacion General de Tecnologias de la Informacién

Contacto para quejas y sugerencias

contacto@iieg.gob.mx

Anexo de formatos y liga en Internet

http://sin.jalisco.gob.mx
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Ficha del servicio de Desarrollo y/o Actualizacion de Sistema a Medida (Portal de IIEG)

Id. del servicio

Nombre del tramite o servicio

Descripcion del servicio (registrar los periodos de atencion)

Portal con informacién Estadistica y Geografica del Estado de Jalisco.

Documentos que se obtienen con el tramite

Diversos segln el tema

Vigencia del tramite o servicio

Actualizacién periddica

Usuario(s)

Sociedad, Estudiantes y Maestros, Investigadores y Analistas, Medios , Gobierno, Inversionistas

Responsable del servicio

Coordinadora General de Tecnologias de la Informacién

Domicilio, Ubicaciéon y Teléfono

Calzada de los Pirules 71, Ciudad Granja, Zapopan, Jal. (33) 3777-1770

Horario de atencion

Lunes a viernes de 9:00 a 17:00 horas

Requisitos

Costo

Sin costo para el usuario

Tiempo de respuesta

Actualizacién periddica

Direccidn General responsable

Direccién General del Instituto de Informacion Estadistica y Geografica

Direccién de Area responsable

Coordinacion General de Tecnologias de la Informacion

Contacto para quejas y sugerencias

contacto@iieg.gob.mx

Anexo de formatos y liga en Internet

http://www.iieg.gob.mx
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Ficha del servicio de Desarrollo y/o Actualizacion de Sistema a Medida (Mapa Turistico de los municipios de Jalisco)

Id. del servicio

Nombre del tramite o servicio

Descripcion del servicio (registrar los periodos de atencion)

Mapa Turistico de los municipios de Jalisco.

Documentos que se obtienen con el tramite

Mapa en linea con informacion y fotos de Mascota y San Sebastidn

Vigencia del tramite o servicio

Usuario(s)

Sociedad, Estudiantes y Maestros, Investigadores y Analistas, Medios , Gobierno, Inversionistas

Responsable del servicio

Coordinadora General de Tecnologias de la Informacién

Domicilio, Ubicaciéon y Teléfono

Calzada de los Pirules 71, Ciudad Granja, Zapopan, Jal. (33) 3777-1770

Horario de atencion

Lunes a viernes de 9:00 a 17:00 horas

Requisitos

Costo

Sin costo para el usuario

Tiempo de respuesta

Actualizacién periddica

Direccidn General responsable

Direccién General del Instituto de Informacion Estadistica y Geografica

Direccién de Area responsable

Coordinacion General de Tecnologias de la Informacion

Contacto para quejas y sugerencias

contacto@iieg.gob.mx

Anexo de formatos y liga en Internet

http://cit.jalisco.gob.mx
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Ficha del servicio de Desarrollo y/o Actualizacion de Sistema a Medida (App estadisticas sociodemogrdficas)

Id. del servicio

Nombre del tramite o servicio

Descripcion del servicio (registrar los periodos de atencion)

Informacién Sociodemografica en movil

Documentos que se obtienen con el tramite

Aplicacién Movil

Vigencia del tramite o servicio

Usuario(s)

Sociedad, Estudiantes y Maestros, Investigadores y Analistas, Medios , Gobierno, Inversionistas

Responsable del servicio

Coordinadora General de Tecnologias de la Informacién

Domicilio, Ubicaciéon y Teléfono

Calzada de los Pirules 71, Ciudad Granja, Zapopan, Jal. (33) 3777-1770

Horario de atencion

Lunes a viernes de 9:00 a 17:00 horas

Requisitos

Costo

Sin costo para el usuario

Tiempo de respuesta

Actualizacién periddica

Direccidn General responsable

Direccién General del Instituto de Informacion Estadistica y Geografica

Direccién de Area responsable

Coordinacion General de Tecnologias de la Informacion

Contacto para quejas y sugerencias

contacto@iieg.gob.mx

Anexo de formatos y liga en Internet

www.iieg.gob.mx/sicis
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Ficha del servicio de Desarrollo y/o Actualizacion de Sistema a Medida (Sistemas de consulta de informacion sociodemogrdfica-SICIS)

Id. del servicio

Nombre del tramite o servicio

Descripcion del servicio (registrar los periodos de atencion)

Sistemas de consulta de informacidn sociodemografica a nivel Municipal, localidad, colonia

Documentos que se obtienen con el tramite

Tabulado en linea exportable .xls

Vigencia del tramite o servicio

Usuario(s)

Sociedad, Estudiantes y Maestros, Investigadores y Analistas, Medios , Gobierno, Inversionistas

Responsable del servicio

Coordinadora General de Tecnologias de la Informacién

Domicilio, Ubicaciéon y Teléfono

Calzada de los Pirules 71, Ciudad Granja, Zapopan, Jal. (33) 3777-1770

Horario de atencion

Lunes a viernes de 9:00 a 17:00 horas

Requisitos

Costo

Sin costo para el usuario

Tiempo de respuesta

Actualizacién periddica

Direccidn General responsable

Direccién General del Instituto de Informacion Estadistica y Geografica

Direccién de Area responsable

Coordinacion General de Tecnologias de la Informacion

Contacto para quejas y sugerencias

contacto@iieg.gob.mx

Anexo de formatos y liga en Internet

www.iieg.gob.mx
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Ficha del servicio de Desarrollo y/o Actualizacion de Sistema a Medida (Panorama demogrdfico-econémico de Jalisco archivo dindmico)

Id. del servicio

Nombre del tramite o servicio

Descripcion del servicio (registrar los periodos de
atencion)

Panorama demografico-econdmico de Jalisco

Documentos que se obtienen con el tramite

Archivo dindmico.

Vigencia del tramite o servicio

Usuario(s)

Sociedad, Estudiantes y Maestros, Investigadores y Analistas, Medios , Gobierno, Inversionistas

Responsable del servicio

Coordinadora General de Tecnologias de la Informacién

Domicilio, Ubicacion y Teléfono

Calzada de los Pirules 71, Ciudad Granja, Zapopan, Jal. (33) 3777-1770

Horario de atencion

Lunes a viernes de 9:00 a 17:00 horas

Requisitos

Costo

Sin costo para el usuario

Tiempo de respuesta

Actualizacién periddica

Direcciéon General responsable

Direccién General del Instituto de Informacion Estadistica y Geografica

Direccion de Area responsable

Coordinacién General de Tecnologias de la Informacién

Contacto para quejas y sugerencias

contacto@iieg.gob.mx

Anexo de formatos y liga en Internet

www.iieg.gob.mx
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Ficha del servicio de Desarrollo y/o Actualizacion de Sistema a Medida (Integracion de capas Geogrdficas en plataforma Touch Table )

Id. del servicio

Nombre del tramite o servicio

Descripcion del servicio (registrar los periodos de
atencion)

Integracion de capas Geograficas para la toma de decisiones en plataforma Touch Table.

Documentos que se obtienen con el tramite

Usuario(s)

Sociedad, Estudiantes y Maestros, Investigadores y Analistas, Medios , Gobierno, Inversionistas

Responsable del servicio

Coordinadora General de Tecnologias de la Informacién

Domicilio, Ubicacion y Teléfono

Calzada de los Pirules 71, Ciudad Granja, Zapopan, Jal. (33) 3777-1770

Horario de atencidon

Lunes a viernes de 9:00 a 17:00 horas

Requisitos

Costo

Depende del alcance del proyecto

Tiempo de respuesta

Variable de acuerdo a lo requerido

Direccién General responsable

Direccién General del Instituto de Informacion Estadistica y Geografica

Direccion de Area responsable

Coordinacién General de Tecnologias de la Informacién

Contacto para quejas y sugerencias
(correo electrdnico)

contacto@iieg.gob.mx

Anexo de formatos y liga en Internet
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Tomo 6 — Coordinacién General de Tecnologias de la Informacién

Ficha del servicio de Desarrollo y/o Actualizacion de Sistema a Medida (Datos de la estacion GPS en linea y coordenadas en el marco de referencia

vigente)

Id. del servicio

Desarrollo y/o Actualizacion de Sistema a Medida

Descripcion del servicio (registrar los periodos de
atencion)

Estacion permanente GNSS "IIEG" incorporada a la Red Geodésica Nacional Activa (RGNA) que
administra el INEGI, que proporciona servicio de posicionamiento geodésico a usuarios mediante
datos en linea y coordenadas en el marco de referencia vigente (Datos de la estacién GPS)

Documentos que se obtienen con el tramite

Usuario(s)

Sociedad, Estudiantes y Maestros, Investigadores y Analistas, Medios , Gobierno, Inversionistas

Responsable del servicio

Coordinadora General de Tecnologias de la Informacion

Domicilio, Ubicacién y Teléfono

Calzada de los Pirules 71, Ciudad Granja, Zapopan, Jal. (33) 3777-1770

Horario de atencion

Lunes a viernes de 9:00 a 17:00 horas

Requisitos

Costo

Sin costo para el usuario

Tiempo de respuesta

Variable de acuerdo a lo requerido

Direccion General responsable

Direccién General del Instituto de Informacion Estadistica y Geografica

Direccion de Area responsable

Coordinacién General de Tecnologias de la Informacién

Contacto para quejas y sugerencias

contacto@iieg.gob.mx

Anexo de formatos y liga en Internet

www.iieg.gob.mx/antenas
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Ficha del servicio de Desarrollo y/o Actualizacion de Sistema a Medida (Plataformas y Aplicaciones web)

Id. del servicio

Nombre del tramite o servicio

Descripcion del servicio (registrar los periodos de
atencion)

Desarrollo de aplicaciones web de acuerdo a andlisis y requerimientos

Documentos que se obtienen con el tramite

Vigencia del tramite o servicio

Usuario(s)

Sociedad, Estudiantes y Maestros, Investigadores y Analistas, Medios , Gobierno, Inversionistas

Responsable del servicio

Coordinadora General de Tecnologias de la Informacion

Domicilio, Ubicacion y Teléfono

Calzada de los Pirules 71, Ciudad Granja, Zapopan, Jal. (33) 3777-1770

Horario de atencion

Lunes a viernes de 9:00 a 17:00 horas

Requisitos

Costo

Variable de acuerdo a los requerimientos

Tiempo de respuesta

Variable de acuerdo a lo requerido

Direcciéon General responsable

Direccién General del Instituto de Informacion Estadistica y Geografica

Direccion de Area responsable

Coordinacién General de Tecnologias de la Informacién

Contacto para quejas y sugerencias

contacto@iieg.gob.mx

Anexo de formatos y liga en Internet
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Procedimiento de Capacitacion Especializada

Ficha del procedimiento

Procedimiento Capacitacion Especializada
Macro-proceso rector Asesoria, Consultoria y Capacitacién
Tramite o servicio asociado Curso personalizado para manejo y aprovechamiento de la herramienta de Bl del IIEG

Documento con : Agenda, tiempos, costos, stakeholders, Oficio con Generales/ Cotizacidn si es el caso, Ficha de pago si es

Politicas del procedimiento
el caso

Recursos necesarios para iniciar

. Solicitud
el procedimiento

Resultado(s) del procedimiento | Informe de Resultados

Indicador -
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Solicitar
Capacitacion.

Dependencia o
Empresa

Recibe
cotizacion

envia
contestacion

o X1 o

Crear plan de
ks trabajo. f

] ¥ 0

Director de Tecnologias de
Informacién

Coordinar Plan
de Trabajo.

Capacitacion Especializada

Coordinador de Planeacion y
Proyectos Estratégicos f Coordinador

Procesar
solicitud.

Gestor

Elaborar oficio
(cotizacion si se
requierel.

Motificar
contestacion
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Narrativa del procedimiento de Capacitacion Especializada

N° Responsable

Actividad

Resultado

Area

1 Enlace

Solicitar Capacitacion.
Enviar correo.

Correo

Dependencia o
Empresa

Director de Coordinacion
2 | General de Tecnologias de la
Informacion

Crear plan de trabajo.
Registrar la Solicitud.
Analiza la solicitud.
Hace un plan de trabajo y delega a su equipo.

Plan de Trabajo
calendarizado

Coordinacién
General de
Tecnologias de la
Informacién

Lider de Proyecto /

Coordinar Plan de Trabajo.
Agenda reuniones de trabajo.
Levantamiento de requerimientos.

Plan de Trabajo / Estimado

Coordinacion
General de

Especialista en Sistemas Planeacidén de la ejecucién de la actividad. de hrs. en cotizacion Tecnologias de la
Envia conceptos y estimado en hrs. de trabajo para elaboracion Informacién
de cotizacion si es requerida.
Lider de Proyecto Elaborar oficio (cotizacidn si se requiere). - Coordinacién
. , Oficio con Generales/
4 Estandariza conceptos conforme al catalogo. o General de
. .. L, . . o Cotizacion o
Realiza oficio con la cotizacidn, recaba firmas y envia cotizacion Asuntos Juridicos
Lider de Proyecto Notificar contestacion L,
. . Coordinacién
Recibe contestacion .
5 . D . - Ficha de Pago General de
Si fue con cotizacidn: recibe y valida ficha de pago. .
, . Asuntos Juridicos
Envia correo informando a UTI.
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N° Responsable Actividad Resultado Area
.. Coordinacion
, Procesar solicitud.
Lider de Proyecto / . General de
6 . . Procesa solicitud. Informe de Resultados )
Especialista en Sistemas e Tecnologias de la
Notifica resultados. L,
Informacidn
Revision Pagina
N° Fecha
Pagina 339 de 586
03 30 sep. 2021




I1IEG

Instituto de Informacion
Estadistica y Geografica
de Jalisco

Manual de Organizacion y Procedimientos
Instituto de Informacién Estadistica y Geogréfica

Tomo 6 — Coordinacién General de Tecnologias de la Informacién

Ficha del servicio de Capacitacion Especializada (Curso para manejo y aprovechamiento de la herramienta de Bl del IIEG)

Id. del servicio

Capacitacion Especializada

Descripcion del servicio (registrar los periodos de
atencion)

Capacitacion especializada en el manejo de datos con herramienta B

Documentos que se obtienen con el tramite

Reporte de resultados

Usuario(s)

Sociedad, Estudiantes y Maestros, Investigadores y Analistas, Medios , Gobierno, Inversionistas

Responsable del servicio

Coordinadora General de Tecnologias de la Informacién

Domicilio, Ubicacion y Teléfono

Calzada de los Pirules 71, Ciudad Granja, Zapopan, Jal. (33) 3777-1770

Horario de atencidon

Lunes a viernes de 9:00 a 17:00 horas

Requisitos

Costo

Sin costo para el usuario

Tiempo de respuesta

Variable de acuerdo a lo requerido
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Id. del servicio Capacitacion Especializada
Direccion General responsable Direccién General del Instituto de Informacién Estadistica y Geografica
Direccién de Area responsable Coordinacién General de Tecnologias de la Informacién

Contacto para quejas y sugerencias

, . contacto@iieg.gob.mx
(correo electrénico)

Anexo de formatos y liga en Internet
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4. Elaboracion y revision de la seccion

Elaboracion de tomo 6

Martha Alicia Diaz Nufiez Augusto Valencia Lopez
Coordinadora General de Tecnologias de la Informacién Director General
Facilitador - Redactor

Sergio Zavala Mercado
Coordinador General de Organizacidon y Planeacion
Coordinador del Proyecto
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1. Organizacion de la Direccion de la Coordinacion del Sistema de Informacion

Organigrama

Direccion de la Coordinacion del Sistema de

Informacion

Coordinador de Comunicacion
y Medios Digitales

Coordinador de Gestién
Documental

Coordinador de Analisis y
Director de la Coordinacion Contenidos

del Sisterna de Informacion

Coordinador de Vinculacion y
Gestion

Coordinador de Capacitacion y
Difusién

— Técnico Especializado

Figura 3. Organigrama de la Unidad de Direccién de la Coordinacion del Sistema de Informacion
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La figura 3 corresponde al organigrama oficial de la Direccién de la Coordinacién del Sistema de Informacion que permite mostrar las relaciones jerarquicas
existentes entre las dreas que intervienen en la(s) funciones principales de la organizacion.

El organigrama, que es una representacion estatica de la organizacién publica, se pone en marcha gracias a la ejecucidn de actividades especificas que forman
parte de procesos y procedimientos legales, cuya consecucion produce actos administrativos validos. Para identificar el alcance de la participacion 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 representacién grafica o modelado.

A continuacidn, se presentaran las fichas de responsabilidades funcionales por cada uno de los funcionarios y servidores publicos que tienen una participacion
sustantiva en la generacidn de actos administrativos que sean objeto de la gestion de la Institucién.
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2. Fichas de responsabilidades funcionales

Las fichas de responsabilidades funcionales son tablas que establecen la relacién 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 participacion efectiva en la
realizacion 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 accion ordenada. En el caso Direccion de la Coordinacion del Sistema de Informacion.

Nota 1: Las atribuciones en el tema de transparencia que realiza esta unidad administrativa, se veran reflejadas en el manual de transparencia del
Poder Ejecutivo.

Nota 2: Las fichas aqui 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.
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Nombre del puesto Directora de la Coordinacion del Sistema de Informacion
Area Direccidon de la Coordinacion del Sistema de Informacion
Jefe inmediato Director General

Coordinador de Comunicacién y Medios Digitales, Coordinador de Gestién Documental, Coordinadora de Vinculacidn y Gestion,

Personal a su cargo . o e s . - . .
8 Coordinadora de Capacitaciéon y Difusion, Técnico Especializado, Coordinadora de Andlisis y Contenidos

Responsabilidades funcionales Directora de la Coordinacion del Sistema de Informacion

Aplica en
Referencia Responsabilidad funcional
(Proceso, tramite o servicio)
DP-10-V-VII-VIII-XI-XI- | Autorizacién de la salida a medios Disefios de las plataformas de
XI-X11-XX consulta, presentaciones y

Autorizacién de los disefios elaborados en las plataformas o
documentos especializados

RI-11-IX . . . . .
Asistir a las reuniones en donde se acordaran las sedes, fechas, horarios, temas a analizar e Institucionales
itinerarios de los congresistas . L
Planeacidn, coordinacién y
Asignaciones de las tareas de logistica a las personas involucradas por el director de cada unidad y | gjecucién de eventos
gue se nos haya notificado previamente como participante activo en dicho evento
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Nombre del puesto Coordinadora de Andlisis y Contenidos
Area Direccidon de la Coordinacion del Sistema de Informacion

Jefe inmediato Directora de la Coordinacion del Sistema de Informacion
Personal a su cargo

Responsabilidades funcionales Coordinadora de Analisis y Contenidos

) . ) Aplica en
Referencia Responsabilidad funcional . .
(Proceso, tramite o servicio)
DP-10-V-VII-VIII-XI-XI- | Recibe el documento y revisa la redaccion, estilo, descarga del banco imagenes y las adecua al Difusion en redes de reuniones
XIH-X11-XX medio revista digital portal del IIEG, analiza las necesidades que tiene la plataforma, presentacién | de trabajo, Notas y Fichas
RI-11-IX y/o documento especializados Institucionales, elabora el planteamiento, Se adecua vy se libera el Técnicas de las Unidades
disefio, pasa los cambios a programacién y se hacen pruebas, Se revisan los cambios hechos L
P » Prog y .p. ¢ ! Disefios de las plataformas de
elabora la presentacién acorde al lugar que se va a visitar. .
consulta, presentaciones y
documentos especializados
Institucionales
Cursos, talleres 'y
capacitaciones para el uso de
las plataformas.
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Nombre del puesto Coordinadora de Capacitacién y Difusién
Area Direccidon de la Coordinacion del Sistema de Informacion

Jefe inmediato Directora de la Coordinacion del Sistema de Informacidn

Personal a su cargo

Responsabilidades funcionales Coordinadora de Capacitacion y Difusion

Aplica en
Referencia Responsabilidad funcional

(Proceso, tramite o servicio)

DP-10-V-VII-VIII-XI-XI- | Se acuerda una fecha de presentacién de productos IIEG y sus plataformas de datos, Se elabora la | Cursos, talleresy
XIH-X11-XX presentacion acorde al lugar que se va a visitar, Se lleva a cabo la presentacién en el lugar capacitaciones para el uso de
RI-11-IX acordado, Coordinacidon del evento en la fecha programada. las plataformas.

Planeacidn, coordinacién y
ejecucién de eventos
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Nombre del puesto Coordinador de Comunicacién y Medios Digitales
Area Direccion de la Coordinacion del Sistema de Informacion

Jefe inmediato Directora de la Coordinacion del Sistema de Informacidn
Personal a su cargo -

Responsabilidades funcionales Coordinador de Comunicacion y Medios Digitales

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

DP-10-V-VII-VIII-XI-XI- | Se sube a la plataforma de estrategos y del portal IIEG en la seccidn de noticias, Se generan Difusiéon en redes de reuniones
XIH-X11-XX publicaciones para redes sociales, Se programa en la plataforma del hot suit, Se publican en lared de trabajo, Notasy Fichas
RI-11-IX social correspondiente, Se monitorea el alcance de las publicaciones y se grafican Técnicas de las Unidades
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Nombre del puesto Técnico Especializado
Area Direccidn de la Coordinacion del Sistema de Informacidén

Jefe inmediato Directora de la Coordinacion del Sistema de Informacion

Personal a su cargo -
Responsabilidades funcionales Técnico Especializado
Referencia Responsabilidad funcional

DP-10-V-VII-VIII-XI-XI- | Coordinacion del evento en la fecha programada
XH-XHI-XX

RI-11-1X
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Aplica en
(Proceso, tramite o servicio)

Planeacidn, coordinacién y
ejecucién de eventos
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Nombre del puesto Coordinadora de Vinculacion y Gestidn
Area Direccidn de la Coordinacion del Sistema de Informacidén

Jefe inmediato Directora de la Coordinacion del Sistema de Informacidn

Personal a su cargo -

Responsabilidades funcionales Coordinadora de Vinculacién y Gestion

Aplica en
Referencia Responsabilidad funcional

(Proceso, tramite o servicio)

DP-10-V-VII-VIII-XI-XI- | Detectar y hacer el enlace con las universidades, empresas y cdmaras, Se documenta con minuta  Cursos, talleres y
XIH-X11-XX del evento, lista de asistencia y compromisos adquiridos, Se programan los eventos por medio de  capacitaciones para el uso de
RI-11-IX agenda electrdnica las plataformas.

Planeacidn, coordinacién y
ejecucién de eventos
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LEY FUNDAMENTAL REGLAMENTO INTERIOR
CLAVE ARTiCULO FRACCION INCISO CLAVE ARTiCULO FRACCION INCISO Consecutivo Referencia
PE 14 Il RI 9 1] 0 1 PE-14-11-C-RI-9-IlI-1
DP 7 \% RI 3 Xl e 2 DP-7-IV-G-RI-3-XI-E-2
LR 22 | RI 4 0 0 3 LR-22-I-B-RI-4-3
A 4 0 RI 10 0 0 4 A-4-RI-10-4
Nota: Cuando el documento normativo no cuenta con fraccidn o inciso se omite anotar.

PE Ley Organica del Poder Ejecutivo del Estado de Jalisco.
DP Ley Organica de la Dependencia o Paraestatal.
LR Ley Reglamentaria (p.ej: Ley de Adquisiciones = LA).
A Acuerdo del Gobernador.
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Suplencias

Las ausencias de los titulares de las unidades administrativas serdn suplidas por el trabajador de jerarquia inmediata inferior adscrito a la unidad
correspondiente o, en su caso, por quién el director general designe, de acuerdo al articulo 8 del Estatuto Organico del IIEG.
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3. Inventario y descripcion de los procesos

Se ha presentado el organigrama que expresa las relaciones jerarquicas y funcionales de la organizacién. A ese organigrama se asocian las fichas de
responsabilidades funcionales, mismas que expresan el contenido del trabajo de las dreas y sus responsables, en la consecucién de los procesos. A
continuacion, 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 procesos

Dep. Referencia normativa Macro proceso Proceso Procedimiento Servicio
DP-10-V-VII-VIII-XI-XI- e .
SIXI11-XX Promocién y difusién de o - D|fu5|qn en redes d'e reunllont_as de
la informacién Difusion en Redes Difusién en Redes trabajo, Notas y Fichas Técnicas
RI-11-IX de las Unidades
DP-10-V-VII-VII-XI-XI- Disefios de las plataforma de
XI-X11-XX Promocion y difusion de Disefiar la imagen consulta, presentaciones y

: . Disefiar la imagen Institucional . o
la informacion & Institucional documentos especializados

RI-11-1X o
Institucionales

DP-10-V-VII-VII-XI-XI- C itaci |
XI-XI11-XX Asesoria, consultoria y apacitaciones para el uso
ot adecuado de las plataformas
capacitacion P

RI-11-1X de informacion del Instituto

Capacitaciones para el
uso adecuado de las Cursos, talleres y capacitaciones
plataformas de para el uso de las plataformas.
informacidn del Instituto

DP-10-V-VII-VIII-XI-XI-

XI-X11-XX Proceso de apoyo Vinculacion estratégica de los  Vinculacion estratégica de PIan.eaC|o.n, coordinaciony
eventos los eventos ejecucion de eventos
RI-11-1X
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Procedimiento de Difusion en redes

Ficha del procedimiento

Procedimiento

Difusion en Redes

Macro-proceso rector

Promocién y difusidon de la informacion

Tramite o servicio asociado

Difusidn en redes de reuniones de trabajo, Notas y Fichas Técnicas de las Unidades

Politicas del procedimiento

Se deberd respetar los Manuales para mandar correos masivos, Manual para publicar en STRATEGOS, Manual para subir
informacidn a Carrusel, Formato de Notas, Formato de Fichas.

Recursos necesarios para iniciar
el procedimiento

El proceso se da a partir de diferentes entradas: Por medio de las solicitudes de las Unidades del IIEG, cuando es por medio de
instrucciones, por Calendario de acuerdo al programa de efemérides, correo electrénico.

El material que se requiere depende de la naturaleza del tipo de evento o de la informacidn que se le dara difusion; por ejemplo:
imagenes, graficos, fotografias, textos, material de difusidn, listas de asistencia, etc

Resultado(s) del procedimiento

La actualizacion o integracidn de documentos que se refieren a la actualizacién o integracion de los distintos productos o
eventos que genera o en los que participa el IIEG en las redes sociales como Facebook, twitter, revista estrategos.
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Modelado del procedimiento de Difusion en redes

& |=olicitud de
g | publicacion 3. Actualizar ST
0 = 1. Revizar estilo 2 Adecuar plataformas del :
- ?, del documento imagenes [IEG con
L Ij .
oCumento .
p 3 : Reporte de
v : resultados
c
L
5 |9 i
= O 4 Actualizar redes 5. Dar seguimientn
O | c sociales via ' =
] . a publicaciones
b Hootsuit
|_
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N° Responsable

Resultado

Area

estilo

Coordinadora de Andlisis y | Revisar estilo del documento
1 | Contenidos Se recibe el documento y se revisa la redaccion y

Archivo con el Analisis de los
cambios a realizarse

Direccidn de la
Coordinacion del Sistema
de Informacion

Coordinadora de Anélisis y | Adecuarimagenes
) Contenidos Se descargan las imagenes del banco imagenes se
adecuan las imagenes al medio revista digital portal

Imagenes adecuadas para
agregar al documento

Direccidn de la
Coordinacién del Sistema
de Informacion

del IIEG
Coordinador de | Actualizar plataformas del IIEG con documento Direccidn de la
3 | Comunicacién y Medios |Se sube a la plataforma de Strategos y del portal IEG | Documento nuevo o actualizado | Coordinacion del Sistema
Digitales en la seccién de noticias de Informacion

Coordinador de
4 |Comunicacion y Medios

Actualizar Redes Sociales
Digitales Se generan publicaciones para redes sociales

Documentos en redes que
contienen Reuniones de trabajo,
Notas y Fichas Técnicas
Publicadas

Direccidn de la
Coordinacion del Sistema
de Informacion

Coordinador de | Seguimiento a publicaciones

5 |Comunicacion 'y Medios Se monitorea el alcance de las publicaciones por
Digitales medio de tablas y graficos

Documento que muestra el
alcance de los medios

Direccidn de la
Coordinacion del Sistema
de Informacién
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Id. del servicio

Difusion en redes

Descripcion del servicio (registrar los periodos de
atencion)

Promover y difundir las acciones generadas por las Unidades Administrativas del IIEG ante la
Sociedad.

Documentos que se obtienen con el tramite

Fichas, notas, estudios, analisis, twitters.

Vigencia del tramite o servicio

Publicacion permanente

Usuario(s)

Sociedad en General

Responsable del servicio

Directora de la Direccidon de la Coordinacion del Sistema de Informacidn

Domicilio, Ubicacion y Teléfono

Calzada de los Pirules 71, Ciudad Granja, Zapopan, Jal. (33) 3777-1770

Horario de atencion

Lunes a viernes de 9:00 a 17:00 horas

Requisitos

Solicitud de publicacion

Costo

Ninguno para usuario

Tiempo de respuesta

Inmediato

Direcciéon General responsable

Direcciéon General

Direccion de Area responsable

Direccidn de la Coordinacidon del Sistema de Informacion

Contacto para quejas y sugerencias

Contacto@iieg.gob.mx

Anexo de formatos y liga en Internet

www.iieg.gob.mx
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Procedimiento de Disenos de las plataformas de consultas, presentaciones y documentos especializados Institucionales

Ficha del Proceso

Proceso

Disefios de las plataformas de consultas, presentaciones y documentos especializados Institucionales

Macro-proceso rector

Promocidn y difusién de la informacién

Tramite o servicio asociado

Solicitudes especiales y especificas en los Disefios de las plataformas de consultas de las Unidades, presentaciones y
documentos especializados, estudios, andlisis, reportes, fichas técnicas, notas Institucionales.

Politicas del proceso

Se deberd respetar la imagen institucional vigente acorde a la administracidn en turno: los colores, logotipos, leyendas

Recursos necesarios para iniciar
el proceso

El proceso se da a partir de diferentes entradas: cuando es por medio de instrucciones del poder ejecutivo, por medio de
las solicitudes de las Unidades del IIEG.

Resultado(s) del proceso

Documentos especializados y plataformas con las especificaciones solicitadas y acordes a la administracién vigente
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Modelado del procedimiento Diserios de la plataforma de consultas, presentaciones y documentos especializados institucionales

Fequerimienta

de disefio
1. Analizar 2. Elaboracian del 2. Implementar las & f:;:fj?;;us
necesidades planteamienta soluciones .
implementados

Coordinador

8. Autorizar disefio

Disefios de [a plataforma de
cohsultas, presentaciones y
Director

documentos especializados Insti

Feguerimientno
atendido
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Narrativa del procedimiento de Diserios de la plataforma de consultas, presentaciones y documentos especializados Institucionales

N° Responsable Actividad Resultado Area
rdinador Andlisi . . Direccién I
Coord .ado a de allsls ¥ Examinar la plataforma, documentos y presentaciones ] L ecc.o ”de a
1 Contenidos s lizan | dad . la olataf tacién v/ Archivo con el Analisis de | Coordinacion del
nalizan las n i ien rma, presentacion . . .
de anaiizan las ec'elsj ad els que 'e € Ia platatorma, presentacion y/o ,¢ cambios a realizarse Sistema de
ocumento especializado Instituciona Informacion
Coordinadora de Analisis y Archivo con el Direccién de la
Contenidos Elaborar el Planteamiento . . Coordinacion del
2 ) planteamiento de cambios | _.
Se preparay elabora el planteamiento . Sistema de
a realizar. .
Informacién
Coordinadora de Andlisis y Direccién de Ia
3 Contenidos Programacién de cambios Programacion acorde a las | Coordinacion del
Se programa y se hacen las adecuaciones necesarias necesidades Sistema de
Informacién
Coordinadora de Andlisis y Plataformas con mejoras Direccion de la
4 Contenidos Revisar las modificaciones o actualizaciones constar;tejc, en Coordinacion del
Se revisan los cambios hechos o
documentos especializados | |nformacién
institucionales
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N° Responsable Actividad Resultado Area

Direccion de la

c Directora de la Coordinacién | Autorizar disefio Coordinacién del
del Sistema de Informacidn | Se autorizan las modificaciones realizadas Sistema de
Informacion
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Ficha del servicio de Diserios de la plataforma de consultas, presentaciones y documentos especializados Institucionales

Id. del servicio

Diseinos de la plataforma de consultas, presentaciones y documentos especializados
Institucionales

Descripcion del servicio (registrar los periodos de
atencion)

Disefiar y adecuar las presentaciones y los documentos especializados a la imagen institucional.

Documentos que se obtienen con el tramite

Papeleria oficial y todo lo que refleja la imagen institucional en medios

Vigencia del tramite o servicio

Publicacion permanente hasta requerimiento de Comunicacién Social de Gobierno del Estado

Usuario(s)

Areas Administrativas y publico en General

Responsable del servicio

Directora de la Direccidon de la Coordinacion del Sistema de Informacidén

Domicilio, Ubicacion y Teléfono

Calzada de los Pirules 71, Ciudad Granja, Zapopan, Jal. (33) 3777-1770

Horario de atencidon

Lunes a viernes de 9:00 a 17:00 horas

Requisitos

Solicitud de actualizacion

Costo

Ninguno para usuario

Tiempo de respuesta

Inmediato

Direcciéon General responsable

Direcciéon General

Direccién de Area responsable

Direccion de la Coordinacion del Sistema de Informacion

Contacto para quejas y sugerencias
(nombre, teléfono y correo electronico)

Contacto@iieg.gob.mx

Anexo de formatos y liga en Internet

www.iieg.gob.mx
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Procedimiento de Cursos, talleres y capacitaciones para el uso de las plataformas.

Ficha del procedimiento

Procedimiento Cursos, talleres y capacitaciones para el uso de las plataformas.

Macro-proceso rector Asesoria, consultoria y capacitacion

Cursos, talleres y capacitaciones para el uso de las plataformas en dependencias de gobierno, universidades, cdAmaras de

Tramite o servicio asociado .
comercio, etc.

Para poder asistir tiene que haber de por medio un correo, oficio, memorandum donde se requiera de la visita a la instituciéon

Politicas del procedimiento .
solicitante.

Recursos necesarios para iniciar

_ El proceso se da a partir de que se tienen las fechas acordadas y programadas con la institucion solicitante.
el procedimiento

El incremento de usuarios en el uso y consulta de las plataformas y de los diversos documentos, estudios, notas, fichas y demas

Resultado(s) del procedimiento L. o
generados y presentados en la pagina Institucional
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Modelado del procedimiento de Cursos, talleres y capacitaciones para el uso de las plataformas
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Narrativa del procedimiento de Cursos, talleres y capacitaciones para el uso de las plataformas.

N° Responsable Actividad Resultado Area
Directorio actualizado de DIRECCION DE LA
Coordinadora de Vinculacién | Detectar el enlace con la institucion ) ) COORDINACION
1 ., . . , Universidades, empresas y
y Gestion Detectar y hacer el enlace con las universidades, empresas y camaras camaras DEL SISTEMA,DE
INFORMACION
Coordinadora de  programar el Calendario DIRECCION DE LA
Capacitacién y Difusidon » Calendario de fechas COORDINACION
2 Se acuerda una fecha de presentacién de productos IIEG y sus programadas DEL SISTEMA DE
plataformas de datos INFORMACION
Coordinadora de b | DIRECCION DE LA
i i Elaborar la Presentacién RDINACION
3 | Capacitacion y Difusion 3 N Presentacién digital COO ClO
Se elabora la presentacién acorde al lugar que se va a visitar DEL SISTEMA DE
INFORMACION
Documento fisico de la lista .
. DIRECCION DE LA
Redactar Minuta i i i g
4 Coordinadora de 4 ) del lista d ) ] j? iizllsszn;amy rrr:)lrr:\l:zzs COORDINACION
Capacitacién y Difusién Se ocum.enta cdon @;uta el evento, lista de asistenciay adg . f:to e el DEL SISTEMA DE
compromisos adquiridos q Y g INFORMACION
evento
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Ficha del servicio de Cursos, talleres y capacitaciones para el uso de las plataformas

Id. del servicio

Cursos, talleres y capacitaciones para el uso de las plataformas

Descripcion del servicio (registrar los periodos de
atencion)

Organizar, promover y difundir cursos, talleres y capacitacion en el uso de las plataformas del
IIEG

Documentos que se obtienen con el tramite

Reconocimiento de participacién

Vigencia del tramite o servicio

3 dias

Usuario(s)

Gobierno Municipal, Academia, Cdmaras Industriales.

Responsable del servicio

Directora de la Direccion de la Coordinacion del Sistema de Informacion

Domicilio, Ubicacion y Teléfono

Calzada de los Pirules 71, Ciudad Granja, Zapopan, Jal. (33) 3777-1770

Horario de atencidon

Lunes a viernes de 9:00 a 17:00 horas

Requisitos Solicitud y/o correo electrénico
Costo Ninguno para usuario
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Id. del servicio Cursos, talleres y capacitaciones para el uso de las plataformas
Tiempo de respuesta 3 dias
Direcciéon General responsable Direccién General
Direccion de Area responsable Direccidén de la Coordinacion del Sistema de Informacidn
Contacto para quejas y sugerencias Contacto@iieg.gob.mx
Anexo de formatos y liga en Internet www.iieg.gob.mx
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Procedimiento de Planeacidn, coordinacion y ejecucion de eventos

Ficha del procedimiento

Procedimiento

Planeacion, coordinacién y ejecucién de eventos

Macro-proceso rector

Proceso de apoyo

Tramite o servicio asociado

Planeacion, coordinacidn y ejecucidon de eventos ,foros, ferias nacionales e internacionales en las que participa el
instituto

Politicas del procedimiento

Recursos necesarios para iniciar
el procedimiento

El proceso se da a partir de diversas entradas: por medio de Invitacion de diversas instancias: gobierno, instituciones
educativas, camaras empresariales, empresas

Resultado(s) del procedimiento

Ejecucidn en tiempo y forma del evento obteniendo mas presencia a nivel nacional e internacional del instituto
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Modelado del procedimiento de Planeacion, coordinacion y ejecucion de eventos
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Narrativa del procedimiento de Planeacion, coordinacion y ejecucion de eventos

N° Responsable Actividad Resultado Area
Presenciar reuniones DIRECCION DE LA
1 | Director Asistir a las reuniones en donde se acordaran las sedes, fechas, Agenda de las reuniones COORDINACION DEL
horarios, temas a analizar e itinerarios de los congresistas SISTEMA DE INFORMACION
. DIRECCION DE LA
Calendarizar los eventos Archi | i ,
2 | Técnico Especializado | o to electrn Plfnizsaizca endario COORDINACION DEL
Se programan los eventos por medio de agenda electrénica SISTEMA DE INFORMACION
Archivo con el .
Estructurar el evento planteamiento de las DIRECCION DI§ LA
3 | Director . . necesidades a cubrir del COORDINACION DEL
Planeacién del evento a cubrir SISTEMA DE INFORMACION
evento.
Asignar actividades Archivo de las personas DIRECCION DE LA
4 | Director Asignacion de las personas que se haran cargo de la coordinaciony | asignadas con respectivas | COORDINACION DEL
logistica del evento actividades a ejecutar SISTEMA DE INFORMACION
. DIRECCION DE LA
Ejecutar el Evento E i i -
5 | Coordinador ! P o ech | ‘;(e):rt:awb'erto en tiempo | -5 ORDINACION DEL
Coordinacién del evento en la fecha programada y SISTEMA DE INFORMACION
Revision Pagina

N°

03

Fecha

30 sep. 2021

Pagina 372 de 586




I1IEG

Instituto de Informacion
Estadistica y Geografica
de Jalisco

Manual de Organizacion y Procedimientos
Instituto de Informacién Estadistica y Geogréfica
Tomo 7 — Direccion de la Coordinacion del Sistema de Informacion

Ficha del servicio de Planeacion, coordinacion y ejecucion de eventos

Id. del servicio

Planeacion, coordinacion y ejecucién de eventos

Descripcion del servicio (registrar los periodos de
atencion)

Organizar, promover y difundir eventos, foros, ferias nacionales e internacionales en las que
participa el instituto.

Documentos que se obtienen con el tramite

Convenios de participacién con diferentes instancias

Vigencia del tramite o servicio

7 —10dias

Usuario(s)

Gobierno Estatal, Municipal, Academia, Cdmaras Industriales.

Responsable del servicio

Directora de la Direccion de la Coordinacion del Sistema de Informacion

Domicilio, Ubicacién y Teléfono

Calzada de los Pirules 71, Ciudad Granja, Zapopan, Jal. (33) 3777-1770

Horario de atencion

Lunes a viernes de 9:00 a 17:00 horas

Requisitos Solicitud y/o correo electrénico
Costo Ninguno para usuario
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Id. del servicio Planeacion, coordinacidn y ejecucion de eventos
Tiempo de respuesta Inmediato
Direcciéon General responsable Direccién General
Direccion de Area responsable Direccién de la Coordinacidn del Sistema de Informacidn
Contacto para quejas y sugerencias Contacto@iieg.gob.mx
Anexo de formatos y liga en Internet www.iieg.gob.mx
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4. Elaboracion y revision de la seccion

Elaboracion de tomo 7

Maria Guadalupe Plascencia Vazquez Augusto Valencia Lopez
Directora de la Coordinacion del Sistema de Informacion Director General
Facilitador - Redactor

Sergio Zavala Mercado
Coordinador General de Organizacidon y Planeacion
Coordinador del Proyecto
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1. Organizacion de Coordinacion General de Administracion

Organigrama

Coordinacion General de Administracion

- Coordinador de Recursos Financieros y Control Presupuestal

B Coordinador de Recursos Humanos y Capacitaciéon

— Coordinador de Recursos Materiales

- Especialista Administrativo

Coordinador
General de
Administracion

— Especialista en Patrimonio

- Técnico Especializado en Compras

. Técnico Especializado en Contabilidad

Técnico Especializado en Recursos Materiales

H Encargado de Mantenimiento

Figura 3. Organigrama de Unidad de Administracion
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La figura 3 corresponde al organigrama oficial de la Coordinacidon General de Administracion que permite mostrar las relaciones jerarquicas existentes
entre las dreas que intervienen en la(s) funciones principales de la organizacion.

El organigrama, que es una representacion estatica de la organizacidén publica, se pone en marcha gracias a la ejecucién 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 precisidn sus responsabilidades
funcionales, hacer la narrativa de los procesos y, con fines pedagdgicos, hacer su representacién grafica o modelado.

A continuacidn, se presentardn las fichas de responsabilidades funcionales por cada uno de los funcionarios y servidores publicos que tienen una
participacidn sustantiva en la generacion de actos administrativos que sean objeto de la gestidn de la Institucién.
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2. Fichas de responsabilidades funcionales

Las fichas de responsabilidades funcionales son tablas que establecen la relacién 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 participacion
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 Coordinacién General de Asuntos
Juridicos, la accién ordenada esta sefialada para las materias de: Atencidn de Solicitudes de Informacién y la elaboracién de Convenios y Contratos.

Nota 1: Las atribuciones en el tema de transparencia que realiza esta unidad administrativa, se veran reflejadas en el manual de transparencia del

Poder Ejecutivo.
Nota 2: Las fichas aqui 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.
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Nombre del . . .,
Coordinador General de Administracion

puesto

Area Coordinacion General de Administracion

Jefe inmediato Director General

Coordinador de Recursos Financieros y Control Presupuestal, Coordinador de Recursos Humanos y Capacitacion, Coordinador de Recursos
Materiales, Especialista Administrativo, Especialista en Patrimonio, Técnico Especializado en Compras, Técnico Especializado en Contabilidad,
Técnico Especializado en Recursos Materiales, Encargado de Mantenimiento

Personal a su
cargo

Responsabilidades funcionales de Coordinador General de Administracion

Referencia Responsabilidad funcional Aplica en
DP-12-V-RI- Planear, organizar, programar, dirigir y evaluar el desempefio de las actividades encomendadas a Proceso
12-1-E0-31-1  |a unidad administrativa a su cargo, de acuerdo con los lineamientos que fije la Junta de Gobierno y el Director General;

EO-31-II Coordinar la aplicacion y ejecucién del presupuesto Proceso
RI-12-XIX-EO- ' Elaborar los manuales de politicas administrativas del Instituto, asi como los proyectos de manuales de organizacién, Proceso
31-11 procedimientos y servicios;

RI-12-II Participar en la elaboracidn y dar seguimiento a las matrices de indicadores del desempeno de trabajo del Instituto. Proceso
RI-12-XVI Formular los anteproyectos de programas y de presupuesto de la unidad administrativa a su cargo Proceso
EO-31-VI Llevar la contabilidad del Instituto conforme al Sistema de Contabilidad Gubernamental Proceso

Presentar en tiempo y forma los informes relativos a la cuenta publica del Instituto, solicitar la dictaminacion de sus estados
EO-31-XX financieros anuales por un contador publico externo, y archivar y respaldar adecuadamente los documentos presupuestarios, Proceso
contables y financieros relativos a la comprobacién de la cuenta publica del Instituto;
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Responsabilidades funcionales de Coordinador General de Administracion

Referencia

EO-31-VII

EO-31-VIl b
EO-31-VIlI
EO-31-XI

EO-31-VIll-k

EO-31-XII

31-VI-F

Revision

N° Fecha

Responsabilidad funcional

Administrar los recursos materiales y los servicios generales mediante la adquisicion, almacenamiento, conservacidn y suministro
de los bienes

Fungir como secretario ejecutivo de la Comision de Adquisiciones y Enajenaciones del Instituto
Dirigir la planeacién y la administracién de los recursos humanos que integran la plantilla del Instituto
Dirigir la planeacién y la administraciéon de los recursos financieros del Instituto

Autorizar los oficios de comisién al personal, por delegacién del director general, de acuerdo a las peticiones que hagan los
titulares de las unidades administrativas, y dotar a los comisionados, con los recursos de acuerdo al manual de procedimientos

Participar con la Coordinacion General de Asuntos Juridicos en la suscripcién de contratos y convenios de adquisiciones y
arrendamientos de bienes muebles e inmuebles, servicios de cualquier naturaleza, obras publicas que celebre y otorgue el Instituto
y sus modificaciones, asi como los demads actos de administracidon que prevean las disposiciones legales y administrativas aplicables
para el Instituto y que no hayan sido conferidas expresamente a otros trabajadores del mismo

Atender, analizar y contestar las auditorias que lleve a cabo el Instituto, la Auditoria Superior del Estado, la Contraloria del Estado,
la SHP y los contadores publicos externos certificados para tal efecto, asi como los informes del Comisario Propietario del Instituto

Aplica en
Proceso

Proceso
Proceso
Proceso
Proceso

Proceso

Proceso
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Coordinadora de Recursos Financieros y Control Presupuestal
Coordinacién General de Administracion

Coordinador General de Administracion

Responsabilidades funcionales de Coordinadora de Recursos Financieros y Control Presupuestal

Referencia
RI-12-XVI
EO-31-1

EO-31-VI

EO-31-XI

EO-31-XIl

EO-31-XIV

EO-31-XV

Revision
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Responsabilidad funcional
Auxiliar al Coordinador General de Administracion en el proceso de planeacidn, programacion y presupuesto anual
Verificar la suficiencia presupuestal

Llevar la contabilidad del Instituto conforme al Sistema de Contabilidad Gubernamental, autorizando los documentos y
reportes contables que se originen.

Auxiliar al Coordinador General de Administracidn en llevar el control de los recursos financieros del Instituto conforme a los
principios de eficacia, eficiencia, austeridad, racionalidad, oportunidad y economia en los egresos, y de prudencia,
pertinencia y oportunidad en los ingresos

Llevar a cabo la recaudacion de los recursos derivados de los subsidios presupuestales y de los convenios y contratos
firmados.

Recaudar y establecer un control adicional sobre los ingresos provenientes del Catalogo de Productos y Servicios del Instituto

Llevar el manejo y custodia adecuada de los recursos econdmicos recibidos en instituciones bancarias, abriendo cuentas con
firmas mancomunadas con el Director General y la Directora de la Unidad Administrativa, propiciando obtener los mejores
rendimientos financieros de las inversiones, privilegiando el ejercicio oportuno del presupuesto y llevando a cabo en tiempo
y forma las conciliaciones bancarias correspondientes;
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Responsabilidades funcionales de Coordinadora de Recursos Financieros y Control Presupuestal
Referencia Responsabilidad funcional Aplica en

Elaborar y presentar en tiempo y forma los informes relativos a la cuenta publica del Instituto, solicitar la dictaminacion de
EO-31-XX sus estados financieros anuales por un contador publico externo, y archivar y respaldar adecuadamente los documentos Proceso
presupuestarios, contables y financieros relativos a la comprobacion de la cuenta publica del Instituto;

Coadyuvar permanentemente con la Unidad de Transparencia en el trdmite para dar respuesta a las solicitudes de

EO-31-XVII . . . Proceso
informacion que sean de su competenua
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Coordinadora de Recursos Humanos y Capacitacion

Coordinacion General de Administracion

Coordinador General de Administracion

Responsabilidades funcionales de Coordinadora de Recursos Humanos y Capacitacion

Referencia
RI-12-XVI
EO-31-VIII-B
EO-31-VIII-C
EO-31-VIII-D
EO-31-VIII-E
EO-31-VIII-H
EO-31-VIII-I

Revision
N° Fecha

03 30 sep. 2021

Responsabilidad funcional
Auxiliar al Coordinador General de Administracion en el proceso de planeacidn, programacién y presupuesto anual

Reclutar y contratar el personal necesario para cubrir las plazas vacantes autorizadas en la plantilla de personal y el personal
externo de cardcter transitorio

Solicitar los contratos a la Coordinacidn General de Asuntos Juridicos de los trabajadores que ingresen a laborar al Instituto.

Elaborar las ndminas ordinarias y extraordinarias del personal del Instituto, asi como realizar las declaraciones y enteros
correspondientes a impuestos y deducciones procedentes.

Abrir, integrar y mantener actualizados los expedientes del personal permanente y transitorio con la documentacién
requerida en los procedimientos establecidos, asi como archivar en ellos todas las incidencias

Brindar el apoyo necesario para el cumplimiento de la obligacidén de presentar declaraciones patrimoniales inicial, anual y
final, e informar por escrito a la Contraloria del Estado el cumplimiento de tal obligacidén de los trabajadores

Llevar el registro y aplicar las deducciones en ndmina provenientes de las cuotas y préstamos autorizados por el Instituto de
Pensiones del Estado de Jalisco al personal del Instituto
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Responsabilidades funcionales de Coordinadora de Recursos Humanos y Capacitacion

Referencia Responsabilidad funcional Aplica en

Coordinar el Programa Anual de Capacitacion Institucional y el Plan de Vida y Carrera en conjunto con el Comité del Servicio

EO-31-VIII-L ¢ g P y ¥ J Proceso
Civil de Carrera.
Coadyuvar permanentemente con la Unidad de Transparencia en el tramite para dar respuesta a las solicitudes de

EO-31-XVII -oadyuvarp . P P P Proceso
informacién que sean de su competencia
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Nombre del . .
Coordinador de Recursos Materiales

puesto

Area Coordinacion General de Administracion

Jefe inmediato Coordinador General de Administracion

Personal a su
cargo

Responsabilidades funcionales de Coordinador Administrativo B

Referencia Responsabilidad funcional Aplica en
RI-12-XVI Auxiliar al Coordinador General de Administracion en el proceso de planeacion, programacién y presupuesto anual Proceso
EO-31-VII-D Llevar a cabo y coordinar el otorgamiento de los servicios basicos generales que garanticen la operacidn diaria del Instituto, Proceso

conforme al presupuesto de egresos autorizado
Mantener en buenas condiciones el mobiliario y equipo de oficina, maquinaria, herramientas, bienes inmuebles, asi como las
EO-31-VII-E y equip » Mag ’ ’ ’ Proceso

instalaciones fisicas, eléctricas, sanitarias, hidraulicas y especiales de éstos

Llevar el registro, control e informacién de los bienes muebles, inmuebles e intangibles; informar sobre las altas,
EO-31-VII-I modificaciones y bajas de dicho patrimonio, ademas de elaborar las cédulas de resguardo y custodia para el personal al que le Proceso
sea asignado dicho patrimonio

Mantener limpias las oficinas e instalaciones del Instituto, pudiendo en su caso realizarlo a través de servicios especializados

EO-31-VII-K Proceso
gue se contraten para ello
EO-31-VII-M Proporcionar los servicios basicos y servicios generales relativos a los bienes muebles e inmuebles, asi como establecer los Proceso
programas preventivos y correctivos para su mantenimiento y conservacién
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Responsabilidades funcionales de Coordinador Administrativo B

Referencia Responsabilidad funcional Aplica en
Realizar el pago de gastos menores por medio de un fondo de caja chica, conforme a las politicas autorizadas por el Instituto y
EO-31-VII-J , . . - . Proceso
por la Secretaria de Planeacién Administracion y Finanzas
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Nombre del . . .
Especialista Administrativo
puesto
Area Coordinaciéon General de Administracion
Jefe inmediato Coordinador General de Administracion

Personal a su
cargo

Responsabilidades funcionales de Especialista Administrativo A

Referencia Responsabilidad funcional Aplica en
RI-12-XVI Auxiliar al Coordinador General de Administracion en el proceso de planeacidn, programacién y presupuesto anual Proceso
EO-31-VII-E Mantener en buenas condiciones el equipo de transporte. Proceso

Controlar el almacén de papeleria, manteniendo en stock el suministro suficiente para la operacién diaria y proporcionando al
EO-31-VII-C personal los materiales y suministros que requieren en forma recurrente y periédica, conforme al presupuesto de egresos Proceso
correspondiente.

Proporcionar al personal el uso de los vehiculos oficiales del Instituto, conforme a las necesidades del servicio y con los

. o . o Proceso
mecanismos de control que sefalen los érganos fiscalizadores

EO-31-VII-F

Efectuar el envio de oficios y documentacion, con personal propio o mediante servicios contratados, a entidades y personas
EO-31-VII-G del sector publico y privado; apoyar en los trabajos de traslado de personas, cuando asi lo requiera la Direccion General o los Proceso
titulares de las unidades administrativas

Realizar el pago de gastos menores por medio de un fondo de caja chica, conforme a las politicas autorizadas por el Instituto

EO-31-VII-J , . . L. . Proceso
y por la Secretaria de Planeacion Administracion y Finanzas
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Responsabilidades funcionales de Especialista Administrativo A

Referencia Responsabilidad funcional Aplica en

Atender oportunamente, bajo programa o incluso en casos de improviso, las peticiones de uso de las salas de juntas, previa
EO-31-VII-L disponibilidad de éstas, otorgando para ello los servicios de alimentos y bebidas solicitados, de conformidad con la Proceso
disponibilidad presupuestal asignada

EO-31-IX Calcular los gastos oficiales de pasajes y viaticos, y tramitar su pago. Proceso
Integrar, equipar y asegurar la operacion de la Unidad Interna de Proteccion Civil y la Comisidon Mixta de Capacitacion
EO-31-VIII-M egrar, equiparyy aseg P y P y Proceso
Adiestramiento
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Nombre del . )
Técnico Especializado en Compras
puesto
Area Coordinacién General de Administracién
Jefe inmediato Coordinadora de Recursos Financieros y Control Presupuestal

Personal a su
cargo

Responsabilidades funcionales de Técnico Especializado
Referencia Responsabilidad funcional Aplica en

Llevar el registro de las transacciones realizadas por el Instituto expresadas en términos monetarios, captando los diversos
EO-31-VI-B eventos econdmicos identificables y cuantificables que afectan los bienes e inversiones, las obligaciones y pasivos, asi como el = Proceso
propio patrimonio, con el fin de generar informacidn financiera

Elaborar, efectuar y enterar todos los tramites, declaraciones y enteros de caracter fiscal o similar, asi como llevar en forma

. . . . . . e, Proceso
ordenada y completa el archivo correspondiente, ademas de las facturas que integran el patrimonio de la institucion

EO-31-VI-C

Elaborar y entregar los informes financieros mensuales a las autoridades correspondientes, asi como los informes semestrales
EO-31-VI-D de gestidn financiera y el informe anual de la cuenta publica del Instituto, en coordinacion con el area de planeacién Proceso
responsable de los informes programaticos

Llevar adecuadamente los archivos presupuestarios, contables y financieros relativos a la documentacién comprobatoria de

EO-31-VI-E L . Proceso
la cuenta publica del Instituto
EO-31.VI-G Respaldar y digitalizar todos los documentos comprobatorios de la contabilidad gubernamental y del sistema de contabilidad Proceso
gue protejan la integridad de la informacién contable, presupuestaria y patrimonial del Instituto
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Nombre del , - .
Técnico Especializado en Recursos Materiales

puesto

Area Coordinaciéon General de Administracion

Jefe inmediato Coordinador General de Administracion

Personal a su
cargo

Responsabilidades funcionales de Técnico Especializado

Referencia Responsabilidad funcional Aplica en
31-VI-A Coordinar el proceso de adquisicion de los bienes y servicios necesarios para la operacién del Instituto, aplicando la Proceso
normatividad legal y procedimientos autorizados, con apego a instrucciones de la Coordinacién General de Administracién
Digitalizar todos los documentos generados por el proceso de adquisiciones para su publicacion en el portal de Proceso
Transparencia.
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N | , . - -
LI Técnico Especializado en Contabilidad

puesto

Area Coordinaciéon General de Administracion

Jefe inmediato Coordinador Administrativo A

Personal a su
cargo
Responsabilidades funcionales de Especialista Operativo
Referencia Responsabilidad funcional Aplica en

Efectuar los servicios de mensajeria, envio de oficios y documentacién, a entidades y personas del sector publico y privado;
EO-31-VII-G apoyar en los trabajos de traslado de personas, cuando asi lo requiera la Direccién General o los titulares de las unidades Proceso
administrativas

Realizar compras menores con apego a instrucciones de la Coordinacidon General de Administracion y/o de las

31-VI-A . . Proceso
Coordinaciones del area.
Realizar movimientos bancarios con apego a instrucciones de la Coordinacidon de Recursos Financieros y Control

EO-31-VI-C Proceso
Presupuestal

EO-31-VII-E Auxiliar en las acciones de mantenimiento del equipo de transporte. Proceso
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Nombre del .
Encargado de Mantenimiento
puesto
Area Coordinacién General de Administracién
Jefe inmediato Especialista Administrativo B

Personal a su
cargo
Responsabilidades funcionales de Especialista Operativo
Referencia Responsabilidad funcional Aplica en
EO-31-VII-M Realizar reparaciones menores a las instalaciones del instituto: muros, techos, instalaciones sanitarias, hidraulicas y eléctricas Servicio

Mantener en buen estado las dreas verdes de las oficinas del Instituto, haciendo labores de jardineria (plantar, regar, cortary
EO-31-VII-M podar, abonar y fumigar) y de limpieza (barrer la basura organica y depositar toda la basura del instituto con el servicio de Servicio
recoleccidn de basura

EO-31-VII-M Mantener en buenas condiciones las dreas externas de oficinas, como estacionamiento, terrazas, correderas, areas de archivo Servicio
muerto, incluyendo la banqueta externa y el camellén frente al instituto, barriendo, trapeando y regando las dreas externas

EO-31-VII-M Lavar automdviles del instituto, programando la limpieza de los automdviles de uso institucional Servicio

EO-31-VII-M Custodiar el inmueble del Instituto en dias y horas inhabiles. Servicio
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Descripcidn de la referencia

LEY FUNDAMENTAL REGLAMENTO INTERNO ESTATUTO ORGANICO
Consec
CLAVE ARTiCULO FRACCION INCISO CLAVE ARTicULO FRACCION INCISO | CLAVE | ARTICULO FRACCION | INCISO | utivo Referencia
DP 12 v RI 11 Vil
DP-12-V-RI-12-EO-31-I-lI-IlI-IV-V-VI-VII-VIII-IX-X-XI-XII-
RI = TAXXVII EO 31 TAXXI XI-XIV-XV-XVI-XVIH-XVH-XIX-XX-XXI-XXII

Nota: Cuando el documento normativo no cuenta con fraccion o inciso se omite anotar.

DP Ley Organica de la Dependencia o Paraestatal.
RI Reglamento Interno de la Dependencia o Paraestatal.
EO Estatuto Organico
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Suplencias

Las ausencias de los titulares de las unidades administrativas seran suplidas por el trabajador de jerarquia inmediata inferior adscrito a la unidad
correspondiente o, en su caso, por quién el director general designe, de acuerdo a lo establecido en el articulo 8 del Estatuto Organico del IIEG.
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3. Inventario y descripcion de los procedimientos

Se ha presentado el organigrama que expresa las relaciones jerdrquicas y funcionales de la organizacion con relacién 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

Referencia

Dep. . Macro proceso Proceso Procedimiento Servicio
normativa
EG 031 VILF Proceso de anovo Préstamo de vehiculos Préstamo de vehiculos  Realizar los resguarc}los y tramites
o POy propiedad del IIEG propiedad del IIEG para prestar los vehiculos
propiedad del IIEG.
Realizar las bita
o ; . Mantenimiento de dea: izar las b|t§c9ras y programas
IIEG EO31VILE Proceso de apoyo Mantenimiento de vehiculos vehiculos propiedad del e los mantenimientos
propiedad del IIEG preventivos y correctivos de los
IIEG ,
vehiculos del IIEG.
Realizar pagos y documentar los
lIEG EO31,VIl,J Proceso de apoyo Caja chica Caja chica gastos por concepto de la caja

chica.

Entregar material de papeleriay
lIEG EO31,VII,C Proceso de apoyo Manejo de almacén Manejo de almacén recibir el material o equipo que
se compra en el lIEG.

Revision Pagina

N° Fecha
Pagina 396 de 586

03 30 sep. 2021



I1IEG

Instituto de Informacion
Estadistica y Geografica
de Jalisco

Referencia
Dep. .

normativa
IEG EO31,VI,C
IEG EO31,VI,C
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Revision
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Macro proceso

Proceso de apoyo

Proceso de apoyo

Proceso de apoyo

Proceso de apoyo

Proceso de apoyo

Proceso

Declaracién Impuestos
federales y estatales.

Declaraciones anuales

Captura de contabilidad
presupuestales egreso

Captura de contabilidad
presupuestales ingreso

Control Patrimonial
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Procedimiento

Declaracién Impuestos
federales y estatales.

Declaraciones anuales

Captura de contabilidad
presupuestales egreso

Captura de contabilidad
presupuestales ingreso

Control Patrimonial

Servicio

Realizar la presentacion ante el
portal del SAT, sobre los
impuestos correspondientes al
mes. DyP. Realizar la
presentacion ante el portal del
SHP, sobre los impuestos
correspondientes al mes.

Realizar la presentacion ante el
portal del SAT, sobre las
declaraciones informativas
anuales.

Captura en sistema de
contabilidad gubernamental
SACG por los momentos
contables del egreso.

Captura en sistema de
contabilidad gubernamental
SACG por los momentos
contables del ingreso.

Realizar, control de inventarios
de bienes muebles e inmuebles
asi como su asignacion y creacion
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IIEG EO31,VIIILE
lIEG EO31,VIII,D
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Macro proceso

Proceso de apoyo
Proceso de apoyo

Proceso de apoyo

Proceso de apoyo

Proceso de apoyo

Proceso de apoyo

Proceso

Informacién Financiera

Pagos

Compras Direccion
Administrativa

Movimiento de alta del
personal

Movimiento de incidencias del
personal

Elaboracidn, supervision y pago
de Nomina
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Procedimiento

Informacién Financiera

Pagos

Compras Direccion
Administrativa

Movimiento de alta del
personal

Movimiento de
incidencias del personal

Elaboracidn, supervision
y pago de Nédmina

Servicio

de resguardos individuales con
etiquetado de los bienes.

Reportes de Estados Financieros,
Presupuestales y Programaticos

Realizar pagos

Realizar las adquisiciones del lIEG

Movimiento de alta del personal

Reportes de asistencia

Pago de ndmina
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Procedimiento de Préstamo de vehiculos propiedad del IIEG

Ficha del procedimiento

Procedimiento Préstamo de vehiculos propiedad del lIEG

Macro-proceso rector Procesos de apoyo

Tramite o servicio asociado Realizar los resguardos y tramites para prestar los vehiculos propiedad del IIEG.
Politicas del procedimiento Para solicitar el vehiculo se debe contar con licencia de conducir vigente.

Recursos necesarios para iniciar

. Solicitud del uso del vehiculo
el procedimiento

Resultado(s) del proceso Préstamo del vehiculo

Indicador -
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N°
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Prestamo de rehiculos propledad de IEG

]

=] 1 Llena ) 5. Devuelve
g solicitud de Solizzlzs vehiculo y
E vehiculo OO |laves

E Reguerimiento

e

o

=]

S

=

Ti' h

E 2: Beclbe SlEUn=TE & Llena bitacora
2 snlllcli.:ud de Illaugs de de uso de
£ vehiculo vehiculo vechiculo
8
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N°

03

N° Responsable Actividad Resultado Area
Bitdcora de gasolina, Coordinacidén
- , . . Bitacora de General de
L L Se solicita el uso de vehiculo para cumplir con las diferentes tareas y L s L L
1 Técnico Especializado L . mantenimiento y Bitacora | Administracion
objetivos acorde a sus funciones dentro del IIEG. ]
de uso ( que esté
disponible)
. . - . , . solicitud de resguardo Coordinacion
L L Se imprime la solicitud de resguardo provisional del vehiculo propiedad . & .
2 Técnico Especializado provisional del vehiculo | General de
del IIEG. e . -
utilitario. Administracion
. L . - , Solicitud de resguardo Coordinacién
. . Una vez terminada la comision o el motivo de la solicitud del vehiculo. . ]
3 Técnico Especializado provisional del vehiculo | General de
Se entregan llaves, con los datos para cerrar el resguardo. e .. .,
utilitario. Administracién
Llenado de la bitacora de uso, donde se especifican los nombres de los | Archivo compartido con la | Coordinacién
4 Técnico Especializado | solicitantes, hora y fecha de salida y entrada, tipo de vehiculo, placas, | Coordinador General de | General de
kilometraje inicial y final, rendimiento y destino. Administracién por drive. | Administracion
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Ficha del servicio de Préstamo de vehiculos propiedad del IIEG

Id. del servicio

Préstamo de vehiculos propiedad del IIEG

Descripcion del servicio (registrar los periodos de
atencion)

Todos los dias

Documentos que se obtienen con el tramite

Ficha préstamo

Vigencia del tramite o servicio

Usuario(s)

Todos el personal del IIEG

Responsable del servicio

Coordinador General de Administracion

Domicilio, Ubicacién y teléfono

Calzada de los Pirules 71, Ciudad Granja, Zapopan, Jalisco (33) 3777-1770

Horario de atencion

Lunes a viernes de 9:00 a 17:00 horas

Requisitos / Costo

Solicitar verbalmente / Sin costo para el usuario

Tiempo de respuesta

Segun especificaciones de lo solicitado

Direccidon General responsable

Direccién General

Direccién de Area responsable

Coordinacion General de Administracion

Contacto para quejas y sugerencias

contacto@iieg.gob.mx
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Procedimiento de Mantenimiento de vehiculos propiedad del IIEG

Ficha del procedimiento

Procedimiento Mantenimiento de vehiculos propiedad del IIEG

Macro-proceso rector Procesos de apoyo

Tramite o servicio asociado Realizar las bitdcoras y programas de los mantenimientos preventivos y correctivos de los vehiculos del IIEG.
Politicas del procedimiento Apegarse a la bitdcora de mantenimiento

Recursos necesarios para iniciar

L Bitacora de mantenimiento
el procedimiento

Resultado(s) del procedimiento | Realizacion del mantenimiento del vehiculo

Indicador
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Modelado del proceso de Mantenimiento de vehiculos propiedad del IIEG

2. Revisar los
1. Revisar la resguardos 3. Actualizar la
bitacora de provicionales para ver si bitacora de

mantenimienta se reporta alguna falla mantenimiento

por parte del usuario

4. 5i requiere algun
SErvicio se encarga de
la contratacion de el

especialista
El vehiculo esta en

manera optima

Mantenimiento de vehiculos propledad
del IEG
Técnico Especlalizado
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N° Responsable Actividad Resultado Area
L. . Revisar, analizar y actualizar la bitacora de Bitdcora de mantenimiento y programa Coordinacién General de
1 Técnico Especializado . , . , . .
mantenimiento de vehiculos. preventivo vehiculos IIEG. Administracion
Revisar, analizar los resguardos provisionales de Coordinaciéon General de
L. . vehiculos utilitarios para tomar los reportes que Resguardos provisionales de vehiculos Administracién
2 Técnico Especializado e
hagan de alguna falla y los reportes que hagan utilitarios y correos.
via correos.
Resguardos provisionales de vehiculos y Coordinaciéon General de
Actualizar las Bitdcora de mantenimiento y  auxiliares de las partidas 2961 (Refaccionesy | Administracién
3 Técnico Especializado programa preventivo vehiculos IIEG, para saber | accesorios menores de equipo de transporte) y
el tipo de servicio que necesitan los vehiculos. 3551 (Mantenimiento y conservacion de
vehiculos terrestres)
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Ficha del servicio de Mantenimiento de vehiculos propiedad del IIEG

Id. del servicio

Mantenimiento de vehiculos propiedad del IIEG

Descripcion del servicio (registrar los periodos de
atencion)

Cada que la bitacora lo defina

Documentos que se obtienen con el tramite

Bitacora

Vigencia del tramite o servicio

Usuario(s)

Responsable del servicio

Coordinador General de Administracion

Domicilio, Ubicacidn y teléfono

Calzada de los Pirules 71, Ciudad Granja, Zapopan, Jalisco (33) 3777-1770

Horario de atencion

Lunes a viernes de 9:00 a 17:00 horas

Requisitos / Costo

Tiempo de respuesta

Direccion General responsable

Direcciéon General

Direccién de Area responsable

Coordinacion General de Administracion

Contacto para quejas y sugerencias

contacto@iieg.gob.mx
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Procedimiento de Caja chica

Ficha del procedimiento

Proceso Caja chica

Macro-proceso rector Procesos de apoyo

Tramite o servicio asociado Realizar pagos y documentar los gastos por concepto de la caja chica.
Politicas del proceso Factura o formatos debidamente firmados

Recursos necesarios para iniciar

Factura o Formato (varios) para pago
el proceso ( ) para pag

Resultado(s) del proceso Pago en efectivo contra factura o formato

Indicador -
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Modelado del proceso de Caja chica

1. Realizar el pago
de los gastos que le

presentan los
servidores del IIEG

2. Entregar los 3. Recibe
comprobantes y reposisican del
relacion de gastos fondo gastado

Pago de

gastos por
caja chica

Caja Chica
Técnico Especlalizado

Narrativa del proceso de Caja chica
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N°

03

N° Responsable Actividad Resultado Area
. ) Realizar el pago de gastos que presenta los servidores que forman Coordinaciéon General de
1 | Técnico Especializado pag g quep g Facturas y comprobantes. .. .,
parte del IIEG. Administracién
A . Realizar la entrega de comprobantes para la reposicion de la caja Facturas, comprobantesy | Coordinacién General de
2 | Técnico Especializado . . . .
chica. relacion de gastos. Administracién
Facturas, comprobantes, Coordinacién General de
3 | Técnico Especializado Realizar la entrega de comprobantes y recursos de caja chica. ficha de depdsito y Administracién
relacion de gastos.
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Id. del servicio

Caja chica

Descripcion del servicio (registrar los periodos de
atencion)

Diario

Documentos que se obtienen con el tramite

Vigencia del tramite o servicio

Usuario(s)

Personal del IIEG

Responsable del servicio

Coordinador General de Administracion

Domicilio, Ubicacidn y teléfono

Calzada de los Pirules 71, Ciudad Granja, Zapopan, Jalisco (33) 3777-1770

Horario de atencion

Lunes a viernes de 9:00 a 17:00 horas

Requisitos / Costo

Factura o Formatos debidamente firmados y llenados / Sin costo para el usuario

Tiempo de respuesta

Inmediato

Direccion General responsable

Direcciéon General

Direccién de Area responsable

Coordinacion General de Administracion

Contacto para quejas y sugerencias

contacto@iieg.gob.mx
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Procedimiento de Manejo de almacén

Ficha del procedimiento

Procedimiento Manejo de almacén
Macro-proceso rector Procesos de apoyo
Tramite o servicio asociado Entregar material de papeleria y recibir el material o equipo que se compra en el lIEG.

Politicas del proceso

Recursos necesarios para iniciar

. Requisicion de almacén
el procedimiento

Resultado(s) del procedimiento | Cubrir las solicitudes de peticién de almacén

Indicador -
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Narrativa del proceso de Manejo de almacén

N°

03
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N° Responsable Actividad Resultado Area
(. - . . . . . Coordinaciéon General de
1 Técnico Especializado Realizar la recepcidn de material y equipo que el IIEG adquiere. Orden de compra . L
Administracion
. . Realizar la entrega de material y equipo que requiere el personal del e . Coordinaciéon General de
2 | Técnico Especializado . & yeauipod g P Requisicidon de material. . L
IIEG adquiere. Administracion
Facturas de compra, Coordinaciéon General de
3 | Técnico Especializado Realizar inventario fisico y actualizar el inventario digital. requisiciones y archivo Administracion
electrénico del inventario.
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Id. del servicio

Manejo de almacén

Descripcion del servicio (registrar los periodos de
atencion)

Cada que sea requerido

Documentos que se obtienen con el tramite

Formato de requisicion de almacén

Vigencia del tramite o servicio

Usuario(s)

Personal del IIEG

Responsable del servicio

Coordinador General de Administracion

Domicilio, Ubicacidn y teléfono

Calzada de los Pirules 71, Ciudad Granja, Zapopan, Jalisco (33) 3777-1770

Horario de atencion

Lunes a viernes de 9:00 a 17:00 horas

Requisitos / Costo

Formato de requisicion de almacén / Sin costo para el usuario

Tiempo de respuesta

Inmediata

Direccion General responsable

Direcciéon General

Direccién de Area responsable

Coordinacion General de Administracion

Contacto para quejas y sugerencias

contacto@iieg.gob.mx
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Tomo 8 — Coordinacion General de Administracion

Procedimiento de Declaracion Impuestos federales y estatales.

Ficha del procedimiento

Procedimiento Declaracién Impuestos federales y estatales.

Macro-proceso rector Procesos de apoyo

Realizar la presentacion ante el portal del SAT, sobre los impuestos correspondientes al mes. DyP. Realizar la presentacion ante el

Tramite o servicio asociado . .
portal del SHP, sobre los impuestos correspondientes al mes.

Politicas del procedimiento Declaraciones Mensuales

Recursos necesarios para iniciar

Presentacion de los impuestos en el portal del SAT.
el proceso

Resultado(s) del procedimiento | Presentacion de los impuestos.
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Tomo 8 — Coordinacion General de Administracion

Modelado del proceso de Declaracion Impuestos federales y estatales.
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Narrativa del proceso de Declaracion Impuestos federales y estatales.

N° Responsable Actividad Resultado Area
Sumatoria de los diferentes impuestos. -ISR retenciones por salarios. . Coordinacién General de
A . - . . . Papel de trabajo. . .,
1 | Técnico Especializado -ISR asimilados - IVA -IVA retenciones - ISR retenciones servicios " o Administracion
. Determinacion
profesionales
L. . Presentacidn de los impuestos en el portal del SAT. Declaraciones , Coordinacién General de
2 | Técnico Especializado Linea de captura. . L
Mensuales. Administracién
Coordinador de Recursos Recepcion y pago Coordinaciéon General de
3 Financieros y Control Enviar por correo a Director Administrativo. Para su autorizacién. correspondiente en portal | Administracion
Presupuestal bancario.
L - . . Papel de trabajo. Coordinacién General de
4 | Técnico Especializado Sumatoria del impuesto. -ISTP " P . .,J " . .
Determinacion Administracién
L - . . ., Coordinacién General de
5 | Técnico Especializado Presentacién de los impuestos en el portal del SHP. Acuse de recepcion. .. .,
Administracién
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Ficha del servicio de Declaracion Impuestos federales y estatales.

Id. del servicio

Declaracion Impuestos federales y estatales.

Descripcion del servicio (registrar los periodos de
atencion)

Mensual

Documentos que se obtienen con el tramite

Acuse de recepcion de la declaracion de impuestos

Vigencia del tramite o servicio

Usuario(s)

Responsable del servicio

Coordinador General de Administracion

Domicilio, Ubicacion y teléfono

Calzada de los Pirules 71, Ciudad Granja, Zapopan, Jalisco (33) 3777-1770

Horario de atencion

Lunes a viernes de 9:00 a 17:00 horas

Requisitos / Costo

-/ Sin costo para el usuario

Tiempo de respuesta

Direccion General responsable

Direccidon General

Direccién de Area responsable

Coordinacion General de Administracion

Contacto para quejas y sugerencias

contacto@iieg.gob.mx
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Procedimiento de Captura de Contabilidad Presupuestales Egreso

Ficha del procedimiento

Procedimiento Captura de Contabilidad Presupuestales Egreso
Macro-proceso rector Proceso de Apoyo
Tramite o servicio asociado Captura en sistema de contabilidad gubernamental SACG por los momentos contables del egreso.

Politicas del procedimiento

Recursos necesarios para iniciar

. Presupuesto autorizado
el procedimiento

Resultado(s) del procedimiento | Pdlizas firmadas
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Captura de Contabilidad Presupuesto de Egresos
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Tomo 8 — Coordinacion General de Administracion

Narrativa del proceso de Captura de Contabilidad Presupuestales Egreso

N°

03

N° Responsable Actividad Resultado Area
1 Registro en contabilidad en partida y proyecto correspondiente. Los | Péliza presupuestal del Coordinacién General de
Técnico Especializado montos autorizados. momento. Administracién
Péliza presupuestal del Coordinacién General de
2 momento de Administracion
Técnico Especializado Registro en contabilidad en partida y proyecto correspondiente. comprometido.
3 Registro en contabilidad seleccionando el momento del | Péliza presupuestal del Coordinaciéon General de
Técnico Especializado comprometido correspondiente. Verificar matriz de conversion. momento de devengado. | Administracion
4 Registro en contabilidad seleccionando el momento del devengo | Péliza presupuestal del Coordinacién General de
Técnico Especializado correspondiente. momento de ejercido. Administracién
5 Registro en contabilidad seleccionando el momento del ejercido | Péliza contable de tipo Coordinacién General de
Técnico Especializado correspondiente. Verificar matriz de conversién. cheque. Administracién
6 Archivo de las pdlizas Coordinaciéon General de
Firmar cada pdliza. debidamente firmado. Administracion
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Ficha del servicio de Captura de Contabilidad Presupuestales Egreso

Id. del servicio

Contabilidad Fiscal

Descripcion del servicio (registrar los periodos de
atencion)

Cada que sea requerido

Documentos que se obtienen con el tramite

Pdlizas firmadas

Vigencia del tramite o servicio

Usuario(s)

Responsable del servicio

Coordinador General de Administracion

Domicilio, Ubicacidn y teléfono

Calzada de los Pirules 71, Ciudad Granja, Zapopan, Jalisco (33) 3777-1770

Horario de atencion

Lunes a viernes de 9:00 a 17:00 horas

Requisitos / Costo

Tiempo de respuesta

Direccion General responsable

Direcciéon General

Direccién de Area responsable

Coordinacion General de Administracion

Contacto para quejas y sugerencias

contacto@iieg.gob.mx
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Tomo 8 — Coordinacion General de Administracion

Procedimiento de Captura de Contabilidad Presupuestal Ingreso

Ficha del procedimiento

Procedimiento Captura de Contabilidad Presupuestal Ingreso
Macro-proceso rector Procesos de apoyo
Tramite o servicio asociado Informar trimestralmente sobre los ingresos y las deudas del ente.

Politicas del procedimiento

Recursos necesarios para iniciar

- Presupuesto estimado
el procedimiento

Resultado(s) del procedimiento | Pdlizas firmadas
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Narrativa del proceso de Presupuestal Ingreso

N° Responsable Actividad Resultado Area
(. - . - e . . Péliza presupuestal del Coordinaciéon General de
1 | Técnico Especializado Registro en contabilidad en clasificacion de tipo de ingreso P P . . L
momento de estimado. Administracion
L. . Registro en contabilidad en clasificacién de tipo de ingreso. Verificar | Péliza presupuestal del Coordinacién General de
2 | Técnico Especializado . . . L
matriz de conversion. momento de devengado. | Administracion
L. . Registro en contabilidad en clasificacidn de tipo de ingreso. Verificar e Coordinacién General de
3 | Técnico Especializado . . Péliza ingresos. . L
matriz de conversion. Administracion
L. . . . Archivo de las pdlizas Coordinacién General de
4 | Técnico Especializado Firmar cada pdliza. . . . .
debidamente firmado. Administracién
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Id. del servicio

Informe trimestral para SHP

Descripcion del servicio (registrar los periodos de
atencion)

Cada que sea requerido

Documentos que se obtienen con el tramite

Pdlizas firmadas

Vigencia del tramite o servicio

Usuario(s)

Responsable del servicio

Coordinador General de Administracion

Domicilio, Ubicacidn y teléfono

Calzada de los Pirules 71, Ciudad Granja, Zapopan, Jalisco (33) 3777-1770

Horario de atencion

Lunes a viernes de 9:00 a 17:00 horas

Requisitos

Costo / Tiempo de respuesta

Direccion General responsable

Direcciéon General

Direccién de Area responsable

Coordinacion General de Administracion

Contacto para quejas y sugerencias

contacto@iieg.gob.mx
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Tomo 8 — Coordinacion General de Administracion

Procedimiento de Declaraciones anuales

Ficha del procedimiento

Procedimiento Declaraciones anuales
Macro-proceso rector Procesos de apoyo
Tramite o servicio asociado Realizar la presentacidn ante el portal del SAT, sobre las declaraciones informativas anuales

Politicas del procedimiento

Recursos necesarios para iniciar

. Balanza de comprobacién anual
el procedimiento

Resultado(s) del procedimiento | Acuse de recepcion de la declaracion
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Decalraciones Anuales
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Narrativa del proceso de Declaraciones anuales

N° Responsable Actividad Resultado Area
L. . . . . Papel de trabajo. "ISR Coordinacién General de
1 | Técnico Especializado Revisar analizar ingresos cobrados y egresos efectivamente pagados. " . L
Anual Administracién
L. . Llenado de la informacién en el portal del SAT. Declaraciones Acuse de declaracion Coordinacién General de
2 | Técnico Especializado . . L
Anuales. provisional. Administracién
. . - ., Acuse de recepcidn y en Coordinaciéon General de
A . Enviar por correo a Coordinador General de Administracidn. Para su 'p . Y . .
3 | Técnico Especializado L su caso autorizacién de Administracién
autorizacion. .
presentacion.
. . ., ., Acuse de recepcion de la Coordinacién General de
4 | Técnico Especializado Presentacién de declaracion. ., . .
declaracion. Administracién
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Id. del servicio

Declaraciones anuales

Descripcion del servicio (registrar los periodos de
atencion)

Anual

Documentos que se obtienen con el tramite

Acuse de recepcion de la declaracion

Vigencia del tramite o servicio

Usuario(s)

Responsable del servicio

Coordinador General de Administracion

Domicilio, Ubicacidn y teléfono

Calzada de los Pirules 71, Ciudad Granja, Zapopan, Jalisco (33) 3777-1770

Horario de atencion

Lunes a viernes de 9:00 a 17:00 horas

Requisitos

Costo / Tiempo de respuesta

Direccion General responsable

Direcciéon General

Direccién de Area responsable

Coordinacion General de Administracion

Contacto para quejas y sugerencias

contacto@iieg.gob.mx
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Procedimiento de Control Patrimonial

Ficha del procedimiento

Procedimiento Control Patrimonial

Macro-proceso rector Proceso de apoyo

Realizar, control de inventarios de bienes muebles e inmuebles asi como su asignacién y creacién de resguardos individuales con

Tramite o servicio asociado . .
etiquetado de los bienes

Politicas del procedimiento

Recursos necesarios para iniciar

. Facturas de los bienes adquiridos
el procedimiento

Resultado(s) del procedimiento | Resguardo de todos los bienes muebles
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Modelado del proceso de Control Patrimonial
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Narrativa del proceso de Control Patrimonial

N° Responsable Actividad Resultado Area
Coordinador de | Llevar el registro contable del patrimonio y llevar el registro en el archivo . Coordinacién General de
1 ) ) > Registro contable . -
Recursos Materiales de inventarios. Administracion
Coordinador de | Validar cada 6 meses los resguardos y en caso de haber algin cambio de Actualizacion de Coordinacién General de
2 Recursos Materiales bien al responsable, actualizar inmediatamente el resguardo y generar reseuardo Administracion
las etiquetas para control del bien. g
Coordinador de | Supervisar el resguardo de todos los bienes muebles que haya terminado . ., Coordinacién General de
. R . .. . Desincorporacién de la . .
3 Recursos Materiales su vida util, con objeto de solicitar a la Junta de Gobierno su - Administracion
. . . . contabilidad
desincorporacion de la contabilidad del organismo.
Coordinador de | Llevar a cabo el aseguramiento y renovacién anual de las pdlizas de Coordinacién General de
Recursos Materiales seguros por dafos patrimoniales, robo y extravio de los bienes muebles . Administracién
4 . . . s Pélizas de seguros
e inmuebles del organismo, contar con el Dictamen de vida util, de valor
o pérdida o extravio de los bienes muebles por instancia autorizada.
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Id. del servicio

Control Patrimonial

Descripcion del servicio (registrar los periodos de
atencion)

Cada que sea necesario resguardar un bien inmueble

Documentos que se obtienen con el tramite

Resguardo

Vigencia del tramite o servicio

Usuario(s)

Responsable del servicio

Coordinador General de Administracion

Domicilio, Ubicacidn y teléfono

Calzada de los Pirules 71, Ciudad Granja, Zapopan, Jalisco (33) 3777-1770

Horario de atencion

Lunes a viernes de 9:00 a 17:00 horas

Requisitos

Costo / Tiempo de respuesta

Direccion General responsable

Direcciéon General

Direccién de Area responsable

Coordinacion General de Administracion

Contacto para quejas y sugerencias

contacto@iieg.gob.mx
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Procedimiento de Informacion Financiera

Ficha del procedimiento

Procedimiento Informacién Financiera
Macro-proceso rector Procesos de apoyo
Tramite o servicio asociado Reportes de Estados Financieros, Presupuestales y Programaticos, asi como notas financieras, firmados

Politicas del procedimiento

Recursos necesarios para iniciar

. Estados Financieros, los Estados Presupuestales y los Estados Programaticos
el procedimiento

Resultado(s) del procedimiento | Reportes de Estados Financieros, Presupuestales y Programaticos, asi como notas financieras, firmados
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N° Responsable Actividad Resultado Area
Coordinador de Recursos . . . . Coordinaciéon General de
1 Financieros v Control Se extraen los Estados Financieros, los Estados Reportes de Estados Financieros, Administracion
¥ Presupuestales y los Estados Programaticos Presupuestales y Programaticos
Presupuestal
. . - . Reportes de Estados Financieros, Coordinaciéon General de
Coordinador de Recursos Se revisan, se les da el formato solicitado, y se realizan las Presupuestales v Programaticos Administracian
2 Financieros y Control notas financieras, de acuerdo a lo capturado en el sistema asi corpno notas znanfieras en e’l
Presupuestal de contabilidad, y se imprimen formato solicitado e impre'so
Se pasa a revision y firma de: . . Coordinacién General de
% .. - Reportes de Estados Financieros, .. .
Tt ) Responsable de captura contable (Técnico Especializado). L. Administracién
Técnico Especializado en " o . . Presupuestales y Programaticos,
3 . Coordinacién de Recursos Financieros y Control , i g
Contabilidad asi como notas financieras,
Presupuestal. firmados
* Coordinador General de Administracion
* Coordinador de Recursos , - Coordinacién General de
. . Se escanean, se graban en un CD, y se envian con un oficio a - . .
4 | Financieros y Control . , . Acuse de recibido Administracién
las distintas Secretarias que lo requieren
Presupuestal
Se archiva el original de los Estados Financieros, Coordinaciéon General de
5 * Coordinador General de Presupuestales y Programaticos, en la carpeta de Avances Archivo Administracién
Administracién Financieros de cada ejercicio, y el acuse de recibido en la
carpeta de oficios enviados
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Id. del servicio

Informacion Financiera

Descripcion del servicio (registrar los periodos de
atencion)

Mensual

Documentos que se obtienen con el tramite

Acuse de recibido

Vigencia del tramite o servicio

Usuario(s)

Responsable del servicio

Coordinador General de Administracion

Domicilio, Ubicacidn y teléfono

Calzada de los Pirules 71, Ciudad Granja, Zapopan, Jalisco (33) 3777-1770

Horario de atencion

Lunes a viernes de 9:00 a 17:00 horas

Requisitos

Costo / Tiempo de respuesta

Direccion General responsable

Direcciéon General

Direccién de Area responsable

Coordinacion General de Administracion

Contacto para quejas y sugerencias

contacto@iieg.gob.mx
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Procedimiento de Pagos

Ficha del procedimiento

Procedimiento Pagos
Macro-proceso rector Procesos de apoyo
Tramite o servicio asociado Pago a proveedores o reembolsos

Politicas del procedimiento

Recursos necesarios para iniciar

. Se valida el archivo xml de la factura, que tenga los datos completos y correctos
el procedimiento

Resultado(s) del procedimiento | Pago al proveedor o la realizacion del reembolso

Indicador -
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Modelado del proceso de Pagos

1, Supervisar quels ’ S
- . o3 q 2. Revisar suficienda en la
@ informacion este

i 4, Llenar pago 6. Recaba firmas de ¥. Entregar al
e portida presupuestal ¥ pag a

Coordinador de

[
=
)
=
c
L)
£
[T
3 i bancaria con cheque personas autorzadas beneficiario
[l en archivo xml
Fl
et
=
L
" 2 ) .
g‘ == 3.%alidar quela arden 5. Autarizar
= § ﬁ de pago estecon datos pago de
= E v firmado trasferencia
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=
-
-]
2 Generar
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= transferenday
5 archiva
o
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Narrativa del proceso de Pagos

N° Responsable Actividad Resultado Area
Coordinador de Recursos . . Coordinacién
. . Se valida el archivo xml de la factura, que tenga los datos completos y .
1 | Financieros y Control Factura validada General de
correctos. . .,
Presupuestal Administracién
Coordinador de Recursos . L . Coordinacién
. . Se revisa que tengamos suficiencia en el banco, en la partida presupuestal y
2 | Financieros y Control General de
en el proyecto. . .,
Presupuestal Administracion
Coordinador de Recursos . Coordinacién
. . . . Orden de pago validada
3 | Financieros y Control Se revisa que la orden de pago contenga los datos correctos, y se firma firmada General de
Presupuestal ¥ Administracion
* Coordinador de % , : Coordinacion
. . En caso de cheque: Se realiza el cheque, se firma por dos de las personas
Recursos Financieros y . . " . General de
autorizadas como firmantes ante el banco. Cheque firmado . .,
Control Presupuestal. % : . . -~ * . Administracion
4 En caso de transferencia: Se realiza la transferencia electrénica y se Transferencia
" . solicita a la Coordinador General de Administracion la autorizacion en el realizada
Coordinador General de .
. ., portal bancario
Administracién
* Se entrega el cheque al beneficiario, solicitando su firma y la fecha en que Coordinacién
Coordinador de Recursos | lo recibe. Se entrega la pdliza original al area de contabilidad para su General de
5 | Financieros y Control captura, y la copia se archiva en la carpeta "Pdlizas de Cheque" Comprobante de pago Administracién
Presupuestal * Se guarda la transferencia en la carpeta electrénica” Comprobantes de
pago", se imprime y se pasa al area de contabilidad para su captura
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Id. del servicio

Pagos

Descripcion del servicio (registrar los periodos de
atencion)

Cada jueves

Documentos que se obtienen con el tramite

Cheque firmado o comprobante de transferencia electrénica

Vigencia del tramite o servicio

Usuario(s)

Responsable del servicio

Coordinador General de Administracion

Domicilio, Ubicacidn y teléfono

Calzada de los Pirules 71, Ciudad Granja, Zapopan, Jalisco (33) 3777-1770

Horario de atencion

Lunes a viernes de 9:00 a 17:00 horas

Requisitos

Costo / Tiempo de respuesta

Direccion General responsable

Direcciéon General

Direccién de Area responsable

Coordinacion General de Administracion

Contacto para quejas y sugerencias

contacto@iieg.gob.mx
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Procedimiento de Compras Direccion Administrativa

Ficha del procedimiento

Procedimiento

Compras Direccion Administrativa

Macro-proceso rector

Procesos de apoyo

Tramite o servicio asociado

Solicitud, Validaciones, Estudio de Mercado, etc.

Politicas del procedimiento

En el caso de las adquisiciones por Licitaciones Publicas, las solicitudes de bienes deberdn de acompafiarse por un Estudio de
Mercado, donde conste el nombre de la persona que realizé y autorizé dicho estudio, y acompafarse por las cotizaciones
respectivas.

Las solicitudes de bienes para la adquisicién de equipo de computo y software deberan acompafiarse del anexo técnico validado
por la Direccién General de Informatica de la Subsecretaria de Administracién.

Todas las solicitudes de estudios y servicios de consultoria, asesoria e investigaciones deberan estar acompafiadas de la resolucién
de consulta en el Registro de Servicios de Consultoria, Asesoria, Estudios e Investigaciones.

Recursos necesarios para iniciar
el procedimiento

Solicitud, Validaciones, Estudio de Mercado, etc.

Resultado(s) del procedimiento

Adquisiciones

Indicador -
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N° Responsable Actividad Resultado Area
Recepcion de solicitudes de bienes y servicios
Solicitud de bienes:
Coordinador / Director de Captura solicitud de bienes en el Sistema de Contabilidad . . .
1 , L / P Solicitud de bienes capturada | Todas las areas del lIEG
area requiriente Gubernamental.
Si la solicitud requiere anexar documentos adicionales:
Coordinador / Director de . . . Cotizaciones ¢ estudio de Coordinaciéon General de
2 . L Realiza cotizaciones o estudio de mercado y anexo 1 . .,
area requiriente mercado Administracion
Si la solicitud requiere documentos de validacion (en el caso de
bienes muebles de Tecnologia de informacién)
Especificaciones técnicas Coordinacién General de
3 Coordinador / Director de Solicita y recibe documento de validacion de la Direccidon de | selladas por la Direccién de Administracion
area requiriente Informatica de la Secretaria de Administracién. Informdtica de la Subsecretaria
de Admoén.
4 Coordinador / Director de Entrega solicitud de compra y sus anexos a la Coordinaciéon | Solicitud de compra y anexos Coordinacién General de
' area requiriente. General de Administracion entregados Administracién
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N° Responsable Actividad Resultado Area
. . . . Solicitud de compra y anexos Coordinacién General de
5. Técnico especializado Recibe solicitud de compra y sus anexos s . .,
recibidos Administracién
. _ .. . . D Solicitud de compra y anexos Coordinacién General de
6. Directora de Administraciéon | Revisa partida y suficiencia presupuestal . pra’y - .,
verificados Administracién
. . . - L . - . . Coordinacién General de
7. Directora de Administracién | Si tiene suficiencia presupuestal autoriza la solicitud de compra. | Solicitud de compra autorizada . .,
Administracion
. . ., . . Solicitud de compra canalizada | Coordinacién General de
8. Directora de Administraciéon | Turna a comprador o a la Unidad Centralizada de compras. P i, -
a comprador. Administracién
. - ., Si no tiene suficiencia presupuestal, notifica rechazo de solicitud | Solicitud de compra Coordinacién General de
9. Directora de Administracion , ) . .,
al area requirente rechazada. Administracién
Solicitud de servicios
Coordinador / Director de Captura solicitud de servicios en el Sistema de Contabilidad . .. .
10. , . / P Solicitud de servicio capturada | Todas las areas del lIEG
area requirente Gubernamental.
. . Si la solicitud requiere consulta en el catdlogo de estudios, | Documento emitido por la
Coordinador / Director de . e s . . , .
11. , . solicita la verificacion del estudio y recibe documento del | Subsecretaria de Todas las areas del IIEG
area requirente . . - .. .,
Sistema, si no, pasa al siguiente paso. Administracion
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N° Responsable Actividad Resultado Area
Coordinador / Director de . _ < .
12 , . / Entrega solicitud de compra y anexos. Solicitud de compra entregada | Area requirente
area requirente
L - . - Solicitud de compra y anexos | Coordinacién General de
13. | Técnico especializado Recibe solicitud de compra y anexos " pra y - .,
recibidos Administracién
. - ., . . S - . Coordinacién General de
14. | Directora de Administracién | Revisa partida y suficiencia presupuestal Solicitud de compra verificada . .,
Administracién
. . .. Si no tiene suficiencia presupuestal, notifica rechazo de solicitud .. Coordinaciéon General de
15 Directora de Administracion , ) P P Solicitud de compra rechazada. L. .,
al area requirente Administracién
. . ., . S . - - . Coordinacién General de
16. | Directora de Administracién | Sitiene suficiencia presupuestal, autoriza la solicitud de compra. | Solicitud de compra autorizada L .,
Administracién
Identifica la modalidad de compras: Adquisiciones por fondo . Coordinacién General de
o . . . ... | Solicitud de compra .. -
. . ., revolvente, Licitacion publica sin concurrencia del Comité, . . Administracion
17. | Directora de Administracién | . . . . . . . ., |referenciada a modalidad de
Licitacidn publica con la concurrencia del Comité, Adjudicacion e,
. . . adquisicion
directa, Bienes no licitables.
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Modelado del proceso de Compras Direccion Administrativa - Adquisiciones por fondo revolvente

Adquisiciones por fondo revolrente

Identifica
modalidad de
Campras la compraes par Determina la
fondo revolvente unidad que Genera orden
compra yturna de pago

a compradar

Unidad de
Administracion

Fin de

Recibe y revisa
comprobantes
fiscales

proceso
Elabora arden
de compra

La compra serj efectuada
porlaunidadde compras

Unidad
requiriente

Recibe gastos
par comprobar

Compra y
recibe el
producto

Recaba
documenta
fiscal

Comprueba

gasto

Elabaora orden Envia a Canfirma
de compra proveedar compra

Unidad de
COmpras

Recibe vy revisa
productos v

factura

Genera arden
de pago

Entrega producos al

Area requiriente

Proceso de
pago
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N° Responsable Actividad Resultado Area
Modalidad: Adquisiciones por fondo revolvente
Sila compra es por fondo revolvente determina la unidad que . - Coordinacién General de
. . . . ., . | Solicitud de compra recibida por . -
18. Directora de Administraciéon | compra y turna a comprador (Personal de Administracion 6 ol comprador Administracién
personal del drea requirente) P )
. . ., Coordinacion General de
19. Directora de Administracién | Genera la orden de pago Orden de pago elaborada . .,
Administracién
. Transferencia / cheque ,
20. Personal del IIEG Recibe gastos por comprobar Todas las areas del lIEG
elaborado
21. Personal del IIEG Compra y recibe el producto Bienes solicitados Todas las areas del IIEG
22. Personal del lIEG Recaba documento fiscal Factura en formato .xml y pdf Todas las areas del lIEG
Factura entregada depdsito .
23. Personal del IIEG Comprueba gasto . & Y P Todas las areas del IIEG
bancario del sobrante
L. . . . . . Administracién Coordinacion
24, Técnico especializado Recibe y revisa comprobantes fiscales Facturas revisadas .. -
General de Administracion
. ) Coordinacién General de
25. Técnico especializado Elabora orden de compra Orden de compra

Administracion
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N° Responsable Actividad Resultado Area
Si la compra serd efectuada por la unidad de compras:
A . Coordinacion General de
19. Técnico especializado Elabora orden de compra Orden de compra . .
Administracién
. . , Orden de compra recibida por el | Coordinacion General de
20. Técnico especializado Envia a proveedor . .
proveedor Administracién
. . . . . . ., Coordinacién General de
21. Técnico especializado Recibe confirmacidn de proveedor Confirmacion de la compra . .
Administracion
(. . . . . Coordinacién General de
22. Técnico especializado Recibe y revisa los productos y factura Factura revisada . L
Administracion
. ) Coordinacién General de
23. Técnico especializado Genera orden de pago Orden de pago .. L
Administracion
‘. . . . . Coordinacién General de
24, Técnico especializado Turna los productos al area requiriente Bienes entregados.

Administracion
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Modelado del proceso de Compras Direccién Administrativa - Licitaciones Publicas sin la concurrencia del Comité
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Narrativa del proceso de Compras Direccion Administrativa - Licitaciones Publicas sin la concurrencia del Comité

N° | Responsable Actividad Resultado Area

Modalidad: Licitacién publica sin la concurrencia del Comité

Si la compra es los Licitacién Publica sin la concurrencia del e Coordinacién
. iy . , Fechas de la licitacién,
25 | Unidad de compras Comité, acuerda con el Titular del érgano de control las bases de ., General de
e elaboracién de bases o .,
la licitacidn Administracién
Relacion de proveedores que | Coordinacion
26. | Unidad de compras Identifica proveedores pueden proporcionar el General de

producto 6 servicio. Administracién

Coordinacion
General de
Administracion

Elabora convocatorias, publica en el portal las bases de la licitacion | Convocatorias, entrega de

27. | Unidad de compras , S
0 las entrega. bases y anexos de licitacion

Formato # de las Bases de la Coordinacion
28. | Unidad de compras Recibe preguntas de los licitantes General de

Licitacion . .
Administracion
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N° | Responsable Actividad Resultado Area
Acta de aclaraciones Coordinacion
29. | Unidad de compras Realiza junta de aclaraciones, elabora acta y la publica en el portal ublicada General de
P Administraciéon
. . . Organo Interno de
30. | Unidad de compras Convoca al Organo Interno de Control para la apertura de sobres | Cita agendada Control
Unidad de compras y Coordinacién
31. | titular del Organo Interno | Registra licitantes. Recibe y revisa las propuestas. Lista de asistencia. General de
de Control Administracién
Unidad de compras . . Coordinacién
. comprasy Si no recibe por lo menos 2 propuestas: Elaboran acta y declaran e .
32. | titular del Organo Interno o . Acta de licitacion desierta. General de
la licitacién desierta. . .
de Control Administracién
Unidad de compras . . . e Coordinacién
. compras y Si es la primera vez que se declara desierta, vuelve al paso 1 de la | Fechas de la licitacion,
33. | titular del Organo Interno ) e e i . . ., General de
modalidad de Licitacion Publica sin la concurrencia del comité. elaboracién de bases . .
de Control Administracién
Unidad de compras . . . N . . Coordinacién
. compras’y Si no es la primera vez que se declara desierta, la adquisicidon pasa | Cambio de modalidad de
34 | titular del Organo Interno . e L General de
a la modalidad de Adjudicacién Directa. adquisicion .. .,
de Control Administracion
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N° | Responsable

Actividad

Resultado

Area

Unidad de compras y
35. | titular del Organo Interno
de Control

Si recibe por lo menos 2 propuestas: Realiza la apertura de sobres
y revisa su contenido.

Sobres abiertos, documentos

revisados.

Coordinacidén
General de
Administracion

Unidad de comprasy
36. | titular del Organo Interno
de Control

Elabora cuadro comparativo y acta

Cuadro comparativo y acta

Coordinacidn
General de
Administracion

Unidad de compras y
37. | titular del Organo Interno
de Control

Turna a la unidad solicitante las propuestas para su evaluacion
técnica

Solicitud de evaluacion de
propuestas / Evaluacion
técnica

Area requirente

Coordinacion General de

38. Administracion

Realiza evaluacion administrativa

Evaluacién administrativa

Coordinacion
General de
Administracion

39. | Unidad de compras

Convoca a vocal de Comité de Adquisiciones y del area requirente

Oficio dirigido a la Camara
que representa el vocal.

Coordinacion
General de
Administracion

40. | Unidad de compras

Valida evaluaciones técnicas y administrativas

Sesion

Coordinacion
General de
Administracion
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N° | Responsable Actividad Resultado Area
Coordinacion
41. | Unidad de compras Emite resolucién y elabora acta de adjudicacion Acta de adjudicacién General de
Administracion
Coordinacion
. . . General de
42. | Unidad de compras Publica en portal web Publicacion de acta ,
Tecnologias de la
Informacién
Coordinacion
43. | Técnico especializado Elabora orden de compra o de servicio Orden de compra General de
Administracién
Coordinacion
44. | Técnico especializado Envia orden de compra a proveedor Orden de compra enviada General de
Administracion
Técnico especializado / . . L - ., Coordinacion
. Si se requiere formalizacién de contrato, solicita la elaboracién de ,
45. | Coordinador General de e Memorandum General de
. ., contrato al area juridica. .. .,
Administracién Administracién
Coordinacién
45. | Técnico especializado Recibe aviso de entrega de productos o servicios sujetos arevision | Llamada telefénica General de
Administracién
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Personal de area . . . . - ‘ .
46. ) Recibe y revisa productos o servicios Productos sujetos a revisién Area requirente
requirente
Personal de area . . . < .
47. . Sella o elabora informe de conformidad y turna Productos revisados Area requirente
requirente
48. | Técnico especializado Recibe notificacidon de entrega a satisfaccion y conformidad Memorandum Administracion
49. | Técnico especializado Recibe y revisa documentos para tramitar pago Factura en formato .pdf y .xml | Administracién
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N° | Responsable Actividad Resultado Area
Modalidad: Licitacion Publica con la concurrencia del Comité
. Si la compra es los Licitacion Publica con la concurrencia e Coordinacién General de
50 | Unidad de compras o o Bases de la licitacion . .,
del Comité, elabora las bases de la licitacion Administracién
. Convoca a Comité de Adquisiciones para aprobacidon de | Bases aprobadas, acta de la Coordinacién General de
51. | Unidad de compras S . . . L
bases reunion, lista de asistencia Administracion
. . Relacion de proveedores Coordinacién General de
52. | Unidad de compras Identifica proveedores . P . L
invitados Administracién
. Elabora convocatorias, publica en Portal web, entrega | Convocatorias, publicacion, Coordinacion General de
53. | Unidad de compras . . .,
bases de la licitacién bases entregadas Administracién
. . .. Recepcién de formato anexo | Coordinacion General de
54. | Unidad de compras Recibe preguntas de licitantes P . .,
de las bases Administracién
. . . Lista de asistencia, actade la | Coordinacion General de
. Realiza junta de aclaraciones, elabora acta y la publica en | . . . .,
55. | Unidad de compras junta de aclaraciones, Administracién
el Portal web. .,
publicacién de acta.
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N° | Responsable Actividad Resultado Area
. Convoca a Comité de Adquisiciones para recepcién de | Convocatoria, orden del dia, | Coordinacion General de
56. | Unidad de compras . , . o . .,
propuestas y apertura de sobres lista de asistencia de Comité | Administracion
. . - . . Lista de asistencia de Coordinacién General de
Unidad de comprasy Registra licitantes, recibe propuestas y revisa . .,
57. iy . proveedores, propuesta Administracién
Comité de Adquisiciones documentos. i
recibidas
. . . Acta de la licitacion desierta, | Coordinacion General de
Unidad de comprasy Si no recibe por lo menos 1 propuesta para ser evaluada, ., . .,
58. s . . o acta de la sesion de la Administracion
Comité de Adquisiciones elabora acta y declara desierta la licitacién. . .
Comisién de Adquisiciones.
Si es la primera vez que se declara desierta, regresa al paso . . Coordinacién General de
. - . Convocatorias, publicacion, . .,
59. | Unidad de compras de elaboracion de convocatorias a proveedores, Administracién
. bases entregadas
publicacidn en Portal y entrega de bases.
. . . .| Acta. Resolucion de Coordinacién General de
. Si no es la primera vez que se declara desierta, se cambia L, e e . .
60. | Unidad de compras . e o adquisicion por adjudicacion | Administracion
de modalidad a Adjudicacion directa .
directa.
Unidad de comprasy Si se recibe por lo menos 1 propuesta para ser evaluada, Coordinacién General de
61. iy . . Propuestas a evaluar .. .
Comité de Adquisiciones realiza la apertura de sobres Administracién
Unidad de compras y Cuadro comparativo. Acta de | Coordinacién General de
62. | comité de Adaquisiciones Elabora cuadro comparativo y actas la sesion de la Comisién de Administracion
Adquisiciones, acta de
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N° | Responsable Actividad Resultado Area
apertura de sobres de Ia
licitacion
. Turna documentos a la unidad solicitante para hacer e Coordinacién General de
62 | Unidad de compras D . e Evaluacién técnica . .,
evaluacion técnica. Recibe evaluacion técnica Administracién
. . ., . . . - . Coordinacién General de
63 | Unidad de compras Realiza evaluacion administrativa Evaluacién administrativa . .,
Administracion
. s - Convocatorias, Lista de Coordinacién General de
64. | Unidad de compras Convoca a Comité de Adquisiciones . . , i, -
Asistencia, Orden del dia Administracion
Unidad de compras . e - . Coordinacién General de
65. iy p. . .y Valida la evaluacion técnica y administrativa. Consenso . .,
Comité de Adquisiciones Administracién
. . ., e e, Acta de adjudicacién, acta de | Coordinaciéon General de
Unidad de comprasy Emite resolucidn y elabora acta de adjudicacion y del ., ) e L .,
66. . . y la sesion del Comité de Administracién
Comité de Adquisiciones Comité s
Adquisiciones
. . Acta de adjudicacion Coordinacién General de
67. | Unidad de compras Publica en Portal web . J . .,
publicada Administracién
o - . Coordinacién General de
68. | Técnico especializado Elabora orden de compra o de servicio Orden de compra . .,
Administracién
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N° | Responsable Actividad Resultado Area
f o ) , . Coordinacién General de
69 | Técnico especializado Envia orden de compra a proveedor Orden de compra enviada . .,
Administracién
Técnico especializado / . . o - Coordinacién General de
: Si se requiere formalizacién de contrato, solicita la , . .
70. | Coordinador General de . . - Memorandum Administracién
. g elaboracién de contrato al area juridica.
Administracién
L . Recibe aviso de entrega de productos o servicios sujetos a . Coordinacién General de
71. | Técnico especializado . Llamada telefdnica . -
revisiéon Administracion
Personal de area . . - . . < .
72. . Recibe y revisa productos o servicios Productos sujetos a revisiéon Area requirente
requirente
Personal de area . . . ‘ .
73. . Sella o elabora informe de conformidad y turna Productos revisados Area requirente
requirente
. . Recibe notificacion de entrega a satisfaccion y , Coordinacién General de
74. | Técnico especializado . Memorandum . -
conformidad Administracion
‘. . . . . Factura en formato .pdfy Coordinacién General de
75. | Técnico especializado Recibe y revisa documentos para tramitar pago . .,
xml Administracién
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Modelado del proceso de Compras Direccion Administrativa - Adjudicaciones directas

Programa anual
w | deadjudicad Elabara orden Envia arden de Recibe aviso de entrega Recibe natificadén de Recibe y revisa BEBER [RTEHE
s 5 Presenta ante cedertes d d ; . mensual relativo a
o g Br® & G A antec e campra o de compra 3 de productos yservidos entrega a satisfacddny documentos para 98 ERiETs
S E de Adquisidones de [Eineiin / senicio proveedor sujetas 3 revsicn conformidad temilED e
5 3 documentos de soporte farmalizados,
" La propuesta e i
H es viahle urorza a Elabora acta de
£ 2 LI adjudicacidn
g = directa U
k-l 2 Reevisa antecentes,
£ |3 doaumertas,
2 analiza
g |8
g =
2 E Elabora acta
£ £ La propuesta
< no eswiable
Fin de praceso
-]
H Sella de
E Recibe w revisa confor_rmdad °
T 2 elaborainfame de
2 productos oservidas
H conformidad y
£ tuma
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N° | Responsable Actividad Resultado Area
Modalidad: Adjudicacion directa
. s - Convocatoria, Lista de Coordinacién General
76. | Unidad de compras Convoca a Comité de Adquisiciones . . , . -
Asistencia, Orden del dia de Administracién
. . . . Coordinacién General
77. | Unidad de compras Presenta antecedentes de licitacién y documentos de soporte Hojas de trabajo .. ..
de Administracion
Unidad de compras . . L . Coordinacién General
78. iy p_ . / Revisa antecedentes, documentos y analiza Sesion de trabajo .. .
Comité de Adquisiciones de Administracion
Unidad de compras . . . o - . Coordinaciéon General
79. s p_ . ./ Si la propuesta es viable, autoriza la adjudicacion directa. Sesidn de trabajo . 9
Comité de Adquisiciones de Administracion
Unidad de compras / Acta de la reunién de la Coordinacion General
80. iy . Elabora acta. . . L -
Comité de Adquisiciones comision de adquisiciones | de Administracién
L. . - Coordinacién General
81 | Técnico especializado Elabora orden de compra o de servicio Orden de compra .. L
de Administracién
82. | Unidad de compras Envia orden de compra a proveedor
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N° | Responsable

Actividad

Resultado

Area

83 | Técnico especializado

Elabora orden de compra o de servicio

Orden de compra

Coordinacion General
de Administracion

84. | Técnico especializado

Envia orden de compra a proveedor

Orden de compra enviada

Coordinacion General
de Administracion

85. | Técnico especializado

Recibe aviso de entrega de productos o servicios sujetos arevision

Llamada telefdénica

Coordinacion General
de Administracion

Personal de area

86. .
requirente

Recibe y revisa productos o servicios

Productos sujetos a
revision

Area requirente

Personal de area

87. .
requirente

Sella o elabora informe de conformidad y turna

Productos revisados

Area requirente

88. | Técnico especializado

Recibe notificacion de entrega a satisfaccidon y conformidad

Memorandum

Coordinacion General
de Administracion

89. | Técnico especializado

Recibe y revisa documentos para tramitar pago

Factura en formato .pdfy
xml

Coordinacion General
de Administracion

90. | Unidad de compras

Elabora informe mensual relativo a los contratos formalizados

Informe

Coordinacion General
de Administracion
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Ficha del servicio de Compras Direccion Administrativa

Id. del servicio

Compras Direccion Administrativa

Descripcidn del servicio (registrar los periodos de
atencion)

Cada que se requieren compras

Documentos que se obtienen con el tramite

Facturas

Vigencia del tramite o servicio

Usuario(s)

Todas las unidades administrativas del IIEG

Responsable del servicio

Coordinador General de Administracion

Domicilio, Ubicacidn y teléfono

Calzada de los Pirules 71, Ciudad Granja, Zapopan, Jalisco (33) 3777-1770

Horario de atencion

Lunes a viernes de 9:00 a 17:00 horas

Requisitos

Programa anual de adquisiciones autorizado

Costo / Tiempo de respuesta

Direccion General responsable

Direcciéon General

Direccién de Area responsable

Coordinacion General de Administracion

Contacto para quejas y sugerencias

contacto@iieg.gob.mx
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Ficha del procedimiento

Procedimiento Movimiento de alta del personal
Macro-proceso rector Procesos de apoyo
Tramite o servicio asociado Movimiento de alta del personal

Politicas del procedimiento

Recursos necesarios para iniciar

. Expediente de personal
el procedimiento P P

Resultado(s) del procedimiento | Alta del personal entrante

Indicador -
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E 1, Entregar
g documentacidn
& para expediente
5z :
53 3. Remite a Juridico 6. Dar de alt 9. Dar de alta en
. |32 2Integrar salicitud de 5. Dar de alta s 8 Dar de alta en webpadon fen
= '-5 - docurientacidn elabaracian de en IM5S - IPEJAL y SEDAR caso de que se
5 = nomiras :
@ 5 3 contrato requiera)
g |8¢8 Archivado
2 g
2 |85
= 2 - 4, Elabora
= § contrato
=
S 2
<
[T
k-
-
=
o=
22 7. Tamirar tarjeta
= de nomina
g
S
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N°

03

N° | Responsable Actividad Resultado Area
Coordinador de Recursos . ., , . Coordinaciéon General de
1 o Revisa que la documentacidn esté completa Expediente de personal . L
Humanos y Capacitacion Administracion
Coordinador de Recursos | Envio de memorandum a la Coordinacién General de o . Coordinaciéon General de
2 . - Contrato individual de trabajo . .,
Humanos y Capacitacion Asuntos Juridicos Administracién
Coordinador de Recursos ., . . Coordinaciéon General de
3 o Integracién del expediente del personal Expediente de personal . .
Humanos y Capacitacion Administracién
Coordinador de Recursos Coordinaciéon General de
4 s Alta en IDSE (portal del IMSS) Reporte de alta . .
Humanos y Capacitacion Administracién
Coordinador de Recursos . o .. . Coordinacién General de
5 o Alta en sistema de ndminas Generacion de ficha de empleado .. .
Humanos y Capacitacion Administracién
Coordinador de Recursos - . L . L Coordinacién General de
6 N Tramite tarjeta de débito Tarjeta de débito . .
Humanos y Capacitacion Administracién
Coordinador de Recursos ., Coordinacién General de
7 s Alta en IPEJAL Y SEDAR Generacion de cuenta de empleado . .
Humanos y Capacitacion Administracién
Coordinador de Recursos , Oficio de responsiva para Coordinacién General de
o Alta en Webpadrén (en caso de que el puesto lo . . . ..
8 | Humanos y Capacitacion requiera) presentacion de declaraciones de Administracién
q situacidn patrimonial
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Id. del servicio

Movimientos de personal

Descripcion del servicio (registrar los periodos de
atencion)

Personal de nuevo ingreso

Documentos que se obtienen con el tramite

Expediente

Vigencia del tramite o servicio

Usuario(s)

Responsable del servicio

Coordinador General de Administracidn

Domicilio, Ubicacidn y teléfono

Calzada de los Pirules 71, Ciudad Granja, Zapopan, Jalisco (33) 3777-1770

Horario de atencion

Lunes a viernes de 9:00 a 17:00 horas

Requisitos

Costo / Tiempo de respuesta

Direccion General responsable

Direcciéon General

Direccién de Area responsable

Coordinacion General de Administracion

Contacto para quejas y sugerencias

contacto@iieg.gob.mx
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Ficha del procedimiento

Procedimiento

Movimiento de incidencias del personal

Macro-proceso rector

Procesos de apoyo

Tramite o servicio asociado

Incidencias del personal

Politicas del procedimiento

Condiciones generales de trabajo del IIEG

Recursos necesarios para iniciar
el procedimiento

Reporte de incidencias de un periodo determinado

Resultado(s) del procedimiento

Aplicacién de la ndmina con los descuentos correspondientes

Indicador
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Modelado del proceso de Movimiento de incidencias del personal

dencias del
personal

Revizar en el “alidar las c "t anli o d
. - o enerar reporte icar los des, .
sistema los Recibir los justificantes de B n:u:unfrpnnta n:u:urprespnndientes Archivar 035
registros de Justificantes Waraciones y ) . justificartes
. . . . con la nomina eh la nomina
asistencia dias economicos

Movimiento de

mnci
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N°

03

N° Responsable Actividad Resultado Area

Coordinador de Recursos .y . . . . Reporte de incidencias de | Coordinacion General de
1 o Revisidn en el sistema de los registros de asistencia . . . L

Humanos y Capacitacién un periodo determinado Administracién

Coordinador de Recursos ., - o Coordinacién General de
2 s Recepcion de justificantes Reporte de justificantes . .

Humanos y Capacitacion Administracién

Coordinador de Recursos Actualizacién de los Coordinacién General de
3 Humanos y Capacitacién Validacién de los justificantes de vacaciones y dias econémicos reportes de vacaciones y Administracién

dias econdmicos

Coordinador de Recursos , . Coordinacién General de
4 s Generar reporte para confrontar con la némina . .

Humanos y Capacitacion Administracién

Coordinador de Recursos . - Generacion de reporte de | Coordinaciéon General de
5 o Aplicar los descuentos en la nédmina . . .,

Humanos y Capacitacion ndmina Administracion

Coordinador de Recursos . o g . Coordinacién General de
6 o Archiva los justificantes Archivo .. .

Humanos y Capacitacion Administracién
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Ficha del servicio de Movimiento de incidencias del personal

Id. del servicio Movimiento de incidencias del personal

Descripcion del servicio (registrar los periodos de

. Un dia antes del depdsito quincenal
atencion)

Documentos que se obtienen con el tramite Incidencia

Vigencia del tramite o servicio -

Usuario(s) -

Responsable del servicio Coordinador General de Administracion

Domicilio, Ubicacion y teléfono Calzada de los Pirules 71, Ciudad Granja, Zapopan, Jalisco (33) 3777-1770
Horario de atencion Lunes a viernes de 9:00 a 17:00 horas

Requisitos -

Costo / Tiempo de respuesta -

Direccion General responsable Direccién General
Direccién de Area responsable Coordinacién General de Administracion
Contacto para quejas y sugerencias contacto@iieg.gob.mx
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Ficha del procedimiento

Procedimiento

Elaboracion, supervision y pago de Nomina

Macro-proceso rector

Procesos de apoyo

Tramite o servicio asociado

Pago de la némina

Politicas del procedimiento

Recursos necesarios para iniciar
el procedimiento

Reporte de ndmina

Resultado(s) del procedimiento

Pago de la némina

Indicador
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Modelado del proceso de Elaboracion, supervision y pago de Nomina

Alta en el isid ia

i aplica Imprime lista Cenera la Em|5|.0n de Imprgsmn de
sistemna de AEAETES de raya arden de nago recibos recibos de
haminas pag electranicos némina

Coordinador de Recursos
Humanos

Walida la

némina

Director de
Administracion

Elaboracion, supervision y pago de la nomina

Enwia dispersian

de pago al
sistemna del Banco

Coordinador de Recursos
Financieros
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N°

03

N° Responsable Actividad Resultado Area

Coordinador de Recursos . _ . Coordinaciéon General de
1 s Alta en sistema de ndmina Ficha de empleado - .

Humanos y Capacitacion Administracion

Coordinador de Recursos . . . Coordinaciéon General de
2 s Aplicacién de descuentos Nomina actualizada . -

Humanos y Capacitacion Administracién

Coordinador de Recursos ., . . Coordinaciéon General de
3 o Impresién de lista de raya Lista de raya . .

Humanos y Capacitacion Administracién

Coordinador de Recursos Archivo de némina Coordinaciéon General de
3 Humanos y Capacitacién Validacion de la nomina generado por el sistema Administracion

de Nomipaq

Coordinador de Recursos ., Coordinacién General de
4 o Generacion de orden de pago Orden de pago .. .

Humanos y Capacitacion Administracién

Coordinador de Recursos | Envio de archivo con los montos, cuentas y nombre del personal a . . Coordinacién General de
5 S, . . . Transferencia Bancaria . .y

Humanos y Capacitacién quien se le pagara la nomina Administracién

Coordinador de Recursos . . . . Coordinacién General de
6 o Emisidn de recibos electronicos CFDI y archivo XML .. L

Humanos y Capacitacion Administracién

Coordinador de Recursos ., . . Coordinaciéon General de
7 o Impresién de recibos de ndmina . L

Humanos y Capacitacién Administracion
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Ficha del servicio de Elaboracion, supervision y pago de Nomina

Id. del servicio

Elaboracion, supervision y pago de Némina

Descripcion del servicio (registrar los periodos de
atencion)

Quincenalmente

Documentos que se obtienen con el tramite

Lista de raya y CFDI de recibo electrénico

Vigencia del tramite o servicio

Usuario(s)

Responsable del servicio

Coordinador General de Administracion

Domicilio, Ubicacidn y teléfono

Calzada de los Pirules 71, Ciudad Granja, Zapopan, Jalisco (33) 3777-1770

Horario de atencion

Lunes a viernes de 9:00 a 17:00 horas

Requisitos

Costo / Tiempo de respuesta

Direccion General responsable

Direcciéon General

Direccién de Area responsable

Coordinacion General de Administracion

Contacto para quejas y sugerencias

contacto@iieg.gob.mx
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4. Elaboracion y revision de la seccion

Elaboracion de manuales

Ernesto Gaspar Cabrera Augusto Valencia Lopez

. . .. Director General
Coordinador General de Administracion

Facilitador - Redactor

Sergio Zavala Mercado
Coordinador General de Organizacion y Planeacién
Coordinador del Proyecto
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1. Organizacion de la Coordinacidon General de Asuntos Juridicos

Organigrama

Coordinacion General de Asuntos Juridicos

— Coordinador Juridico Especializado

— Encargado de Transparencia

Coordinador General
Juridico

Abogado para Convenios e Instrumentos de
Transparencia

— Especialista Administrativo A

Figura 3. Organigrama de la Unidad de Asuntos Juridicos
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La figura 3 corresponde al organigrama oficial de la Coordinacion General de Asuntos Juridicos que permite mostrar las relaciones jerarquicas existentes entre
las areas que intervienen en la(s) funciones principales de la organizacion.

El organigrama, que es una representacion estatica de la organizacion publica, se pone en marcha gracias a la ejecucién de actividades especificas que forman
parte de procesos y procedimientos legales, cuya consecucion produce actos administrativos validos. Para identificar el alcance de la participacion 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 representacién grafica o modelado.

A continuacidn, se presentaran las fichas de responsabilidades funcionales por cada uno de los funcionarios y servidores publicos que tienen una
participacién sustantiva en la generacién de actos administrativos que sean objeto de la gestion de la Institucion.
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2. Fichas de responsabilidades funcionales

Las fichas de responsabilidades funcionales son tablas que establecen la relacién 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 participacion efectiva en la
realizacion 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 acciéon ordenada. En el caso de la Coordinacién General de Asuntos Juridicos, la accién
ordenada esta senalada para las materias de: Atencién de Solicitudes de Informacién y la elaboracién de Convenios y Contratos.

Nota 1: Las atribuciones en el tema de transparencia que realiza esta unidad administrativa, se veran reflejadas en el manual de transparencia del
Poder Ejecutivo.

Nota 2: Las fichas aqui 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.
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Nombre del puesto Coordinador General de Asuntos Juridicos

Area Coordinacidon General de Asuntos Juridicos

Jefe inmediato Director General

Personal a su cargo

Responsabilidades funcionales de Coordinador General de Asuntos Juridicos

Referencia

DP-10-XVI-RI-12-XXII-

EO-30-VIII-XV-XVI-XVII- Firmar, y recabar firma en convenios y/o contratos de las partes involucradas;

XXXVIII-XL

DP-10-XVI-RI-12-XXII-
EO-30-VIII-XV-XVI-XVII-
XXXVII-XL

DP-12-1-111-20-RI-4-23-

27-E0-13-17-18-21-22- Asumir el Secretariado de Actas de las sesiones de los Organos de Gobierno

23-30-VII-XXXI-XXXII

DP-10-XX-RI-12-VI-
XXVII-30-1-11-11-VIH-1X-
X-XI-X11-XI-X1V-XV-

Revision
N° Fecha

03 30 sep. 2021

Responsabilidad funcional

Envio de contratos y convenios a revision de las partes;

Asumir la representacion institucional en asuntos jurisdiccionales

Manual de Organizacién y Procedimientos
Instituto de Informacién Estadistica y Geogréfica

Tomo 9 — Coordinacion General de Asuntos Juridicos

Coordinador Juridico Especializado, Encargado de Transparencia, Abogado para Convenios e Instrumentos de Transparencia,
Especialista Administrativo A

Aplica en

Proceso

Proceso

Proceso

Proceso
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Responsabilidades funcionales de Coordinador General de Asuntos Juridicos

Referencia Responsabilidad funcional Aplica en
DP-10-XIX-RI-12-XIX-
EO-30-XVI-XXIII-XXIV-  Llevar a cabo la evaluacién y adecuacion a la normativa interna del lIEG. Proceso
XL
DP-10-XV-RI-12-VII-XXIlI- Recibir y dar respuesta a las solicitudes de informacion publica, para lo cual debe integrar el Trémite
EO-30-XXXV expediente, realizar los tramites internos y desahogar el procedimiento respectivo
DP-10-XV-RI-12-VII-XXIII- . . . . . STRT .
EO-30-000V Tener a disposicion del publico formatos para presentar solicitudes de informacién publica Servicio
DP-10-XV-RI-12-VII-XXIII- . - . . s
EO-30-000V Llevar el registro y estadistica de las solicitudes de informacidn publica Proceso
DP-10-XV-RI-12-VII-XXIII- . - - . ST -
EO-30-XXXV Asesorar gratuitamente a los solicitantes en los tramites para acceder a la informacién publica Servicio
DP-10-XV-RI-12-VII-XXIll-  Asistir gratuitamente a los solicitantes que lo requieran para elaborar una solicitud de informacién .

- Servicio

EO-30-XXXV publica

Requerir y recabar de las oficinas correspondientes o, en su caso, de las personas fisicas o juridicas

DP-10-XV-RI-12-VII-XXIlI- . I . . . . L -
gue hubieren recibido recursos publicos o realizado actos de autoridad, la informacion publica de Tramite

EO-30-XXXV -

las solicitudes procedentes
DP-10-XV-RI-12-VII-XXIlI- Solicitar al Comité de Transparencia interpretacion o modificacidn de la clasificacién de

. . g L Proceso
EO-30-XXXV informacién publica solicitada
DP-10-XV-RI-12-VII-XXIlI- Capacitar al personal de las oficinas del sujeto obligado, para eficientar la respuesta de solicitudes

. . Proceso
EO-30-XXXV de informacion
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Responsabilidades funcionales de Coordinador General de Asuntos Juridicos

Referencia Responsabilidad funcional Aplica en
DP-10-XV-RI-12-VII-XXIlI- Informar al titular del sujeto obligado y al Instituto sobre la negativa de los encargados de las
. . . . Sl . Proceso
EO-30-XXXV oficinas del sujeto obligado para entregar informacién publica de libre acceso
DP-10-XV-RI-12-VII-XXIII- Proponer al Comité de Transparencia procedimientos internos que aseguren la mayor eficiencia en
. . . . Proceso
EO-30-XXXV la gestion de las solicitudes de acceso a la informacién
DP-10-XV-RI-12-VII-XXIlI- Coadyuvar con el sujeto obligado en la promocion de la cultura de la transparencia y el acceso a la
. . - Proceso
EO-30-XXXV informacién publica
DP-10-XXI-RI-12-XXIII-XXI1I- - . . . . .
EO-30.XL Administrar el sistema del sujeto obligado que opere la informacion fundamental Proceso
DP-10-XXI-RI-12-XXI1I-XXI1I- . . L . .
Actualizar mensualmente la informacién fundamental del sujeto obligado Proceso

EO-30-XL

DP-10-XXI-RI-12-XXIlI-XXIlI- ' Supervisidn y verificacion de informacion fundamental cargada tanto en SIPOT como en Portal

Proceso
EO-30-XL Estatal

Recibir y dar respuesta a las solicitudes de acceso, clasificacidn, rectificacién, oposicién,
modificacidn, correccion, sustitucidén, cancelacién o ampliacion de datos de la informacién Proceso
confidencial, cuando se lo permita la ley;

DP-10-XV-RI-12-VII-XXIII-
EO-68-VI

DP-10-XVI-RI-12-XXII-
EO-30-VII-XV-XVI-XVII- | Y las demds que le confiera la autoridad competente; Proceso
XXXVIII-XL
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Nombre del puesto Abogado para Convenios e Instrumentos de Transparencia

Area Coordinacidon General de Asuntos Juridicos

Jefe inmediato Coordinador General de Asuntos Juridicos

Personal a su cargo -

Responsabilidades funcionales de Abogado para Convenios e Instrumentos de Transparencia

Referencia

DP-10-XVI-RI-12-XXII-
EO-30-VIII-XV-XVI-XVII-
XXXVII-XL

DP-10-XVI-RI-12-XXII-
EO-30-VIII-XV-XVI-XVII-
XXXVII-XL

DP-12-I-111-20-RI-4-23-
27-E0-13-17-18-21-22-
23-30-VIH-XXXI-XXXII
DP-10-XX-RI-12-VI-
XXVII-30-I-1-11-VII-1X-
X-XI-XH-XI-XIV-XV-
DP-10-XIX-RI-12-XIX-
EO-30-XVI-XXII-XXIV-
XL

Revision
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Responsabilidad funcional
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Aplica en

Elaborar Convenio o Contrato; Proceso
Insertar y modificar documento conforme a observaciones; Proceso
Elaboracién de acta de desarrollo y acuerdos y versidn estenografica de las sesiones de los drganos Proceso
de gobierno,

Coadyuvar con la Direccion Juridica en la atencion de asuntos jurisdiccionales Proceso
Coadyuvar con la Direccidn Juridica en la actualizacién de la normativa interna del IIEG. Proceso
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Responsabilidades funcionales de Abogado para Convenios e Instrumentos de Transparencia

Referencia

DP-10-XIX-RI-12-XIX-
EO-30-XXXV-XXXVI
DP-10-XVI-RI-12-XXII-
EO-30-VIII-XV-XVI-XVII-
XXXVII-XL

DP-15-RI-12-XXVIII-EO-30-
XXXI-XXX1-XXXI

DP-15-RI-12-XXVIII-EO-30-
XXXI-XXX1-XXXI

DP-15-RI-12-XXVIII-EO-30-
XXXI-XXXT-XXX]

DP-10-XVI-RI-12-XXII-EO-
30-VII-XV-XVI-XVII-XXXVIII-
XL

DP-10-XV-RI-12-VII-XXIII-
EO-30-XXXV

DP-3-I11-RI-12-XXI-EO-30-
XVIHI-XXXVII-XL

Revision
N° Fecha
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Responsabilidad funcional Aplica en
Coordinar los trabajos de la Unidad de Transparencia. Proceso
Y las demas que le confiera la autoridad competente; Proceso
Recabar firma de convocatorias por parte de los presidentes de los drganos de gobierno; Proceso
Entrega convocatorias a organismos miembros de los érganos de gobierno; Proceso
Trascribir el audio de las sesiones de drganos de gobierno para acta estenografica; Proceso
Auxiliar en la elaboracion de contratos y convenios; Proceso
Testado de documentos para su integracion en el portal de transparencia. Proceso
Las demas que le confiera la autoridad competente; Proceso
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Nombre del puesto Especialista Administrativo A

Area Coordinacidon General de Asuntos Juridicos

Jefe inmediato Coordinador General de Asuntos Juridicos

Personal a su cargo -

Responsabilidades funcionales de Especialista Administrativo A

Referencia

DP-10-XVI-RI-12-XXII-EO-30-
VII-XV-XVI-XVI-XXXVIII-XL

DP-10-XVI-RI-12-XXII-EO-30-
VI-XV-XVI-XVI-XXXVIII-XL

DP-15-RI-12-XXVIII-EO-30-
XXXI-XXXI-XXXH

DP-15-RI-12-XXVIII-EO-30-
XXXI-XXXH-XXX

DP-10-XVI-RI-12-XXII-EO-30-
VIHI-XV-XVI-XVII-XXXVIII-XL

Revision
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Responsabilidad funcional

Escanear contratos y enviarlos a la Unidad de Transparencia para su publicacién;

Archivo de Contratos;

Logistica para las sesiones de érganos de gobierno

Trascribir el audio de las sesiones de drganos de gobierno para acta estenografica

Las demads que le confiera la autoridad competente;

Aplica en
(Proceso, tramite o servicio)

Proceso

Proceso

Proceso
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Nombre del puesto Encargado de Transparencia
Area Coordinacién General de Asuntos Juridicos
Jefe inmediato Coordinador General de Asuntos Juridicos
Personal a su cargo -
Responsabilidades funcionales de Encargado de Transparencia

Referencia Responsabilidad funcional
DP-3-11I-RI-12-XXI-EO-
30-XVIHI-XXXVII-XL
DP-3-11I-RI-12-XXI-EO-
30-XVIHI-XXXVII-XL
DP-3-11I-RI-12-XXI-EO-
30-XVIHI-XXXVII-XL

Recibe solicitudes de informacion via oficialia de partes;

Imprime, y asigna un nimero de folio a las solicitudes;

Sella solicitud y la escanea;

DP-3-111-RI-12-XXI-EO-

30-XVI-XXXVIIXL Ingresa solicitudes al gestor de documentos;

DP-3-111-RI-12-XXI-EO-

30-XVIXXXVIIXL Elabora cotizacidon formal;

DP-3-111-RI-12-XXI-EO-

30-XVI-XXXVIIXL Las demas que le confiera la autoridad competente;

Revision
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Aplica en

Proceso

Proceso

Proceso

Proceso

Proceso

Proceso
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Nombre del puesto Coordinador Juridico Especializado

Area

Jefe inmediato

Personal a su cargo -

Coordinacidon General de Asuntos Juridicos

Coordinador General de Asuntos Juridicos

Responsabilidades funcionales de Coordinador Juridico Especializado

Referencia

DP-10-XV-RI-12-VII-XXIII-
EO-30-XXXV

DP-10-XV-RI-12-VII-XXIII-
EO-30-XXXV

DP-10-XV-RI-12-VII-XXIII-
EO-30-XXXV

DP-10-XV-RI-12-VII-XXIII-
EO-30-XXXV

DP-10-XV-RI-12-VII-XXIII-
EO-30-XXXV

DP-10-XV-RI-12-VII-XXIII-
EO-30-XXXV

DP-10-XV-RI-12-VII-XXIII-
EO-30-XXXV

Revision
N° Fecha
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Responsabilidad funcional

Revision diaria del Sistema de Solicitudes de Acceso a la Informacion- Sistema INFOMEX Jalisco
Elaboracion de Memorandums internos a las Unidades Administrativas

Redaccién de propuestas de respuestas

Redaccién de resoluciones de Comité de Transparencia

Impresion de Respuestas

Escaneo de respuestas

Elaboracién de versiones publicas en su caso

Aplica en

Proceso

Proceso

Proceso

Proceso

Proceso

Proceso

Proceso
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Responsabilidades funcionales de Coordinador Juridico Especializado

Referencia Responsabilidad funcional Aplica en
DP-10-XV-RI-12-VII-XXIlI- Notificacion de respuestas via Sistema de Solicitudes de Acceso a la Informacién- Sistema Proceso
EO-30-XXXV INFOMEX Jalisco
DP-10-XXI-RI-12-XXI1I-XXI1I- .

EO-30.XL Carga de Informacion Fundamental en SIPOT Proceso
DP-10-XXI-RI-12-XXI1I-XXI1I- . .
EO-30-XL Carga de Informacion Fundamental en Portal Estatal de Transparencia Proceso
DP-10-XXI-RI-12-XXI1I-XXI1I- . o
EO-30-XL Actualiza controles de carga y actualizacidn de SIPOT y Portal Estatal Proceso
DP-10-XXI-RI-12-XXIII-XXIlI- ' Supervisidn y verificacién de informacion fundamental cargada tanto en SIPOT como en Portal

Proceso
EO-30-XL Estatal
DP-10-XV-RI-12-VII-XXIII- . .
E0-68-VI Integracidon de Expedientes Proceso
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Descripcion de la referencia

LEY FUNDAMENTAL REGLAMENTO INTERNO ESTATUTO ORGANICO
CLAVE ARTiCULO FRACCION INCISO CLAVE ARTiCULO FRACCION INCISO | CLAVE | ARTICULO FRACCION INCISO | Consecu .
tivo Referencia
DP-3-11I-RI-12-XXI-EOQ-30-XVIII-
DP 3 1] RI 12 XXI EO 30 XVIHI-XXXVII- XL 2 YXXVIIXL
DP-10-XVI-RI-12-XXII-EO-30-
DP 10 XVI RI 12 XXII EO 30 VII-XV-XVI-XVII-XL 1 VIXYXVIXVIXXXVIT-XL
1-1-1H1-VHI-1X-X-XI-XI1- DP-10-XX-RI-12-VI-XXVIII-30-I-
DP 10 XX RI 12 XXVIII EO 30 XHI-XIV-XV-XVIII-XXV- H-H1-VHT-IX-X-XI-XI1-XI11-XIV-XV-
XXVI-XXVI-XXVIII XVIHI-XXV-XXVI-XXVI-XX VI
DP-10-XIX-RI-12-XIX-EOQ-30-XVI-
DP 10 XIX RI 12 XIX EO 30 XVI-XX-XXIV-XL XXI-XXIV-XL
EZ DP-12-I-111-20-RI-4-23-27-EO-
DP 12 111 RI 4-23-27 EO 99-23- *VI-XXXI-XXXI 13-17-18-21-22-23-30-VII-XXXI-
%30 XXXII
DP-10-XV-RI-12-VII-XXIII-EO-
DP 10 XV RI 12 VII- XX EO 30 XXXV 30-XXXV
DP 10 XXI RI 12 XXIl] O 30 XL DP-10-XXI-RI-12-XXIII-XXI11-EO-
30-XL
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LEY FUNDAMENTAL REGLAMENTO INTERNO ESTATUTO ORGANICO
CLAVE ARTICULO | FRACCION INCISO | CLAVE ARTIiCULO FRACCION INCISO | CLAVE | ARTiCULO FRACCION INCISO | Consecu
tivo Referencia
DP 10 XXI RI 12 XXIII EO 30 XL DP-10-XXI-RI-12-XXII-XXIII-EO-
30-XL
DP 10 XV RI 12 XXIII EO 63 Vi DP—1O—XV—RI6—;_2\;|VII—XXIII—EO—

Nota: Cuando el documento normativo no cuenta con fraccidn o inciso se omite anotar.

DP Ley Organica de la Dependencia o Paraestatal.
RI Reglamento Interno de la Dependencia o Paraestatal.
EO Estatuto Organico
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Suplencias

Las ausencias de los titulares de las unidades administrativas serdn suplidas por el trabajador de jerarquia inmediata inferior adscrito a la unidad
correspondiente o, en su caso, por quién el director general designe, de acuerdo a lo establecido en el articulo 8 del Estatuto Organico del IIEG.
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3. Inventario y descripcion de los procesos

Se ha presentado el organigrama que expresa las relaciones jerarquicas y funcionales de la organizacién. 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 consecucidn de los procesos. A
continuacion, 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 procesos
Dep. Referencia normativa Macro proceso Proceso Sub proceso Procedimiento Servicio

Estudios, estadisticas,

;s ;s ., . ., .. certificaciones, mapas,
IEG DP-3-11I-RI-12-XXI-EO-30-  Atencion a solicitudes  Atencién Solicitudes de Atencidn Solicitudes de it q ,E)
XVII-XXXVII-XL de informacion Informacion Informacién consu' .as, F)FO ucto,
certificaciones de
documentos
DP-10-XVI-RI-12-XXII-EO-
lIEG 30-VII-XV-XVI-XVII- Procesos de apoyo Convenio o Contrato Convenio o Contrato Convenio o Contrato
XXXVII-XL
DP-10-XX-RI-12-VI-XXVIII- Representacion Representacion
lIEG A Proceso directivo Institucr;onal en Asuntos Representacion Institucional InstitucF;onaI en Asuntos
XIIXIV-XV-XVIII-XXV-XXVI- e en Asuntos Jurisdiccionales N
XXVI-XXVIII Jurisdiccionales Jurisdiccionales
DP-10-XIX-RI-12-XIX-EO- L L, L, L, L L,
IEG oLV XL Procesos de apoyo Revisién y Ac.tuallzauon de Revisién y Ac.tuallzauon de  Revisidny Ac‘tuallzauon
la Normativa del IIEG la Normativa del IIEG de la Normativa del IIEG
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Dep. Referencia normativa Macro proceso
DP-12-I-I11-20-RI-4-23-27-
IEG  EO-13-17-18-21-22-23-30-  Proceso Directivo
VI-XXXI-XXXII
DP-10-XV-RI-12-VII-XXIII-
IIEG EO-30-000V Procesos de apoyo
DP-10-XXI-RI-12-XXII1-XXIII-
IIEG EO-30-XL Procesos de apoyo
DP-10-XXI-RI-12-XXII1-XXIII-
IIEG EO-30-XL Procesos de apoyo
DP-10-XV-RI-12-VII-XXIII-
IIEG EO-68-VI Procesos de apoyo
Revision

N°

Fecha

03 30 sep. 2021

Proceso Sub proceso

Atencién a Organos de
Gobierno

Atencidn a Solicitudes de
Informacién de
Transparencia

Publicacion de Informacién
Fundamental en el Sistema
de Publicacion de
Obligaciones de
Transparencia

Publicacion de Informacion
fundamental en Portal
Estatal de Transparencia

Solicitud de Proteccion de
Informacién Confidencial

Manual de Organizacién y Procedimientos

Instituto de Informacién Estadistica y Geogréfica

Tomo 9 — Coordinacion General de Asuntos Juridicos

Procedimiento

Atencién a Organos de
Gobierno

Atencidn a Solicitudes de
Informacién de
Transparencia

Publicacion de Informacién
Fundamental en el Sistema
de Publicacidon de
Obligaciones de
Transparencia

Publicacion de Informacion
fundamental en Portal
Estatal de Transparencia

Solicitud de Proteccién de
Informaciéon Confidencial

Servicio

Atencién a Organos de
Gobierno

Acceso a la Informacion
y Rendicién de Cuentas

Publicacion de
Informacién
Fundamental en el
Sistema de Publicacién
de Obligaciones de
Transparencia

Publicacion de
Informacién
fundamental en Portal
Estatal de Transparencia

Solicitud de Proteccidn
de Informacién
Confidencial
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Proceso de Atencion de Solicitudes de Informacion

Ficha del proceso

Proceso Atencion de Solicitudes de Informacion
Macro-proceso rector Atencién de solicitudes de informacion
Tramite o servicio asociado Consultas, Analisis de Informacion, Servicio, Estudio, Producto, Certificacion

e Lapeticion debe de ser claray concisa, contener los datos generales del peticionario: nombre, teléfono, correo electrdnico,
nombre de la empresa y puesto, si es estudiante establecer nombre de la escuela grado.

e Todo documento que llega al IIEG debe de ser foliado por oficialia de partes.

e Todo documento que llega al IIEG debe de ser sellado y escaneado por oficialia de partes.

e Todo documento que llega al IIEG debe de ingresarse al gestor de documentos por oficialia de partes.

Politicas del proceso

Recursos necesarios para iniciar

La solicitud de informacion de manera fisica o digital.
el proceso

Entrega de informacion solicitada (estudios, estadisticas, certificaciones, mapas, consultas, producto, certificaciones de

Resultado(s) del proceso
(5) P documentos)

Indicador Porcentaje de Cumplimiento de Atencién
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Modelado del proceso de Atencion de Solicitudes de Informacion

Solicitud de
informacidn 8. 5e entrega la
P respuesta de la
petician
Praducta
solicitado
— T. Realiza el
E E pagoylo
g A presenta
] &
=]
E Acepta pagar
=) Cancela
5 salicitud
=
=
] A Solicitud
= cancelada
=l
a
5 H 3. La deri |
& |2 .La deriva ala
E |E§ & C:.p.tyra unidad
o £ petieian correspondiente Mo tieng costo
w |5
2
g
E '
- -
g 2 = 4, Espgclallsta
=] =R rewisa la
5 s peticidn
=3
w
o
W Tiene|costo
= 5. Elabara
m . L
= cotizacian
2 =| formal
E
=2
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Narrativa del proceso de Atencion de Solicitudes de Informacion

N°

03

N° Responsable Actividad Resultado Area
1 Enlace del area Entregar al peticionario lo solicitado (informacién, mapa, certificacion) | Un archivo, un mapa, un Coordinacién General de
correspondiente documento. Asuntos Juridicos
) Enlace del area Elaborar Estudio Un estudio, una Area Sustantiva o adjetiva
correspondiente certificacién, un mapa. | del IEG
3 Técnico Especializado Verificar el pago y emitir factura Una factura Coordinacién General de
Administracion
4 Ciudadano Entregar pago de servicios solicitados Un recibo bancario Externo
5 Ciudadano Aceptar el cobro que emite IIEG (peticionario) Una aceptacion Externo
6 Encargado de Transparencia | Entregar cotizacion de servicios al peticionario Una cotizacién Coordinacién General de
Asuntos Juridicos
7 Encargado de Transparencia | Elaborar cotizacién Un documento Coordinacién General de
Asuntos Juridicos
8 Enlace de la unidad Revisar la peticion a modo que define si requiere un cobro o es Un dictamen Area Sustantiva o adjetiva
correspondiente informacidn gratuita del IIEG
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N°

03

N° Responsable Actividad Resultado Area
9 Encargado de Transparencia |Derivar la peticidn a la unidad correspondiente Un documento (digital) Coordinacién General de
Asuntos Juridicos
10 Encargado de Transparencia |Ingresa la solicitud en el gestor de documentos y se le asigna un ID Un documento (digital) Coordinacién General de
Asuntos Juridicos
11 Encargado de Transparencia |Sellary escanear la peticion Un documento (fisico o Coordinacién General de
digital) Asuntos Juridicos
12 Encargado de Transparencia |Imprime la solicitud y le asigna un nimero de folio Un documento (fisico) Coordinacién General de
Asuntos Juridicos
13 Encargado de Transparencia | Recibe la solicitud a oficialia de partes Un documento (fisico o Coordinacién General de
digital) Asuntos Juridicos
14 Ciudadano Entregar solicitud (correo electrénico, oficio, carta, teléfono o| Un documento (fisico o
presencial) digital) Externo
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Ficha del servicio de Atencion de Solicitudes de Informacion

Id. del servicio

Atencion de Solicitudes de Informacion

Descripcion del servicio (registrar los periodos de
atencion)

Solicitud, Procesamiento, Entrega

Documentos que se obtienen con el tramite

Segun el tipo de informacidn solicitada (estudio, estadisticas, certificaciones, mapas)

Vigencia del tramite o servicio

Usuario(s)

Sociedad Civil, Academia, Empresas, Estudiantes

Responsable del servicio

Coordinador General Juridico

Domicilio, Ubicacién y Teléfono

Calzada de los Pirules 71, Ciudad Granja, Zapopan, Jalisco, (33) 3777-1770

Horario de atencidon

Lunes a viernes de 9:00 a 17:00 horas

Requisitos

Solicitar via oficio o correo electréonico

Costo

Sin costo para el usuario

Tiempo de respuesta

Segun especificaciones de lo solicitado

Direcciéon General responsable

Direcciéon General

Direccion de Area responsable

Coordinacion General Juridica

Contacto para quejas y sugerencias

contacto@iieg.gob.mx

Anexo de formatos y liga en Internet

http://www.iieg.gob.mx/
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Proceso de Elaboracion de Contratos y Convenios

Ficha del proceso

Proceso

Elaboracion de Contratos y Convenios

Macro-proceso rector

Proceso de apoyo

Tramite o servicio asociado

Politicas del proceso

e Solicitar la elaboracién de documento (contrato o convenio) a través del Gestor
e Entregar informacion para la elaboraciéon de documento (contrato, convenio)

e Elaboracién o produccién del documento solicitado

e Envio a revisidn del documento elaborado

e Insertar modificaciones solicitadas (en caso de haberla)

e Firma de documento elaborado

e Escaneo y envio de documento a Unidad de Transparencia

e Archivo de documento

Recursos necesarios para iniciar
el proceso

La solicitud formal de elaboracion del documento (contrato o convenio)

Resultado(s) del proceso

Firma de contrato o convenio.

Indicador -
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Emitir solicitud N
formal

Se Borrador
requiere propjesto
convenio I

Unidad del Instituto

> 4 Revisar borradar

Borrhdar
valiclladn
|
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1
I
1
- [
1
[
I

1. Asignar tarea

- | Solicitud de
Convenio o
caontrato

Dir. Juridico
@

7. Firmar
documento

S

[~
2. Elabarar
documento

3. Enviar a revisidn

Respuesta

dela
revision

3. ldentificar

cambios

ACON
madificaciones?

. Tramitar firmas

B. Realizar

Convenios o contratos (gestor interno)
Abogado de instrumentos

maodificaciones

logistica

Asistente de

Contrato o
caonvenio

9. Escanear

documento 10. Publicar
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N° Responsable Actividad Resultado Area
Especialista Administrativo A . Un contrato o convenio Coordinacién General de
1 Archivar contrato .
Asuntos Juridicos
) Especialista Administrativo A |Escanear contrato y enviarlo a la Unidad de Un contrato o convenio Coordinacién General de
Transparencia para su publicacién. digitalizado Asuntos Juridicos
. L . . Contrato o convenio completo Coordinacién General de
Director de la Coordinaciéon | Firmar y recabar firmas del documento por parte de . . . .
3 .y . para expediente con firmas Asuntos Juridicos/Unidad
General de Asuntos Juridicos | los involucrados .
Solicitante/Tercero externo
Abogado para Convenios e . Contrato con correcciones Coordinacién General de
Insertar y modifica documento conforme a .
4 Instrumentos de . Asuntos Juridicos
. observaciones
Transparencia
Abogado para Convenios e Borrador del contrato Coordinacién General de
5 Instrumentos de Enviar documento a revision Asuntos Juridicos
Transparencia
Abogado para Convenios e Documentos con informacién Coordinacién General de
6 Instrumentos de Elaborar (convenio, contrato, etc) gue debe de contener el Asuntos Juridicos
Transparencia convenio o contrato
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N° Responsable Actividad Resultado Area

5 Area Sustantiva o adjetiva del | Entregar informacién para la elaboracién de Ficha de solicitud Area Sustantiva o adjetiva del
IEG documento (contrato, convenio, etc) lIEG

8 Area Sustantiva o adjetiva del | Solicitar la elaboracién de documento (contrato, Una solicitud Director de la unidad
IIEG convenio, etc) a través del Gestor solicitante.
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Ficha del servicio de Elaboracion de Contratos y Convenios

Id. del servicio

Elaboraciéon de Contratos y Convenios

Descripcion del servicio (registrar los periodos de
atencion)

Solicitud, Procesamiento, Entrega

Documentos que se obtienen con el tramite

Contrato y/o Convenio

Vigencia del tramite o servicio

Usuario(s)

Responsable del servicio

Coordinador General Juridico

Domicilio, Ubicacion y Teléfono

Calzada de los Pirules 71, Ciudad Granja, Zapopan, Jalisco (33) 3777-1770

Horario de atencion

Lunes a viernes de 9:00 a 17:00 horas

Requisitos

Solicitar via oficio o correo electronico

Costo

Sin costo para el usuario

Tiempo de respuesta

Direcciéon General responsable

Direcciéon General

Direccion de Area responsable

Coordinacion General Juridica

Contacto para quejas y sugerencias
(correo electrdnico)

contacto@iieg.gob.mx

Anexo de formatos y liga en Internet

http://www.iieg.gob.mx/
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Proceso de Representacion Institucional en Asuntos Jurisdiccionales

Ficha del proceso

Proceso Representacion Institucional en Asuntos Jurisdiccionales
Macro-proceso rector Proceso directivo
Tramite o servicio asociado Notificacion o requerimiento

e Recepcidn de la notificacidn o requerimiento

e Analisis de intervencién

Politicas del proceso e Elaboracién de escritos o comparecencia ante la autoridad correspondiente
e Seguimiento del asunto

e Elaboracidon del informe de resultados

Recursos necesarios para iniciar

Ingreso de una notificacién judicial o requerimiento
el proceso

Resultado(s) del proceso Sentencia, laudo o resolucidn judicial.

Indicador
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Modelado del proceso de Representacion Institucional en Asuntos Jurisdiccionales

plblico

o
£ | solicitud de

E representacidn y Jgiz ;
] i agistrado
2 1. Ingresa Peticidn Ministerio
g

=

Y]

4, Pracedimiento
Judicial [Juicia)

3.5e elaboran escritos
confarme a lasnomas
aplicables

2. %erealizaestudio y
analisis del ipo de
representacion necesatia

B, S cOmparece T seda &, Redaccion de
ante la seguimiento hasta informe de
autoridad la conclusian resultados

5. Camparecencia

9, Publicacidn de
resultados en el
portal de
trasparencia

Representacion Institucional en Asuntos Jurisdiccionales

Unidad de TI | Unidad de Asusntos Juridicos
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N° Responsable Actividad Resultado Area
Especialista en Sistemas Publicar resultados en el portal de transparencia Un archivo o documento. Coordinacién General de
1 Tecnologias de la
Informacién
) Director de la Coordinacion General de | Redactar informe de resultados Un informe Coordinacién General de
Asuntos Juridicos Asuntos Juridicos
Director de la Coordinacion General de | Dar seguimiento del asunto hasta su conclusiéon Un seguimiento Coordinacién General de
3 Asuntos Juridicos y/o Abogado para Asuntos Juridicos
Convenios e Instrumentos de
Transparencia
Director de la Coordinacién General de | Comparecer ante la autoridad correspondiente: Una comparecencia Coordinacién General de
4 Asuntos Juridicos y/o Abogado para Juzgado o Ministerio Publico Asuntos Juridicos
Convenios e Instrumentos de
Transparencia
Director de la Coordinacién General de | Acudir a la comparecencia Una comparecencia Coordinacién General de
5 Asuntos Juridicos y/o Abogado para Asuntos Juridicos
Convenios e Instrumentos de
Transparencia
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N° Responsable Actividad Resultado Area
Director de la Coordinacién General de | Procedimiento judicial Un procedimiento judicial Coordinacién General de
6 Asuntos Juridicos y/o Abogado para Asuntos Juridicos
Convenios e Instrumentos de
Transparencia
Director de la Coordinacion General de | Elaborar escritos conforme a la norma Un escrito Coordinacién General de
7 Asuntos Juridicos y/o Abogado para Asuntos Juridicos
Convenios e Instrumentos de
Transparencia
Director de la Coordinacién General de | Realizar el estudio y el andlisis para ver el tipo de Un escrito Coordinacién General de
8 Asuntos Juridicos y/o Abogado para intervencion Asuntos Juridicos
Convenios e Instrumentos de
Transparencia
9 Agente Interno o Externo Entregar notificacién (oficio o carta) Un documento Interno o Externo
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Ficha del servicio de Representacion Institucional en Asuntos Jurisdiccionales

Id. del servicio

Representacion Institucional en Asuntos Jurisdiccionales

Descripcion del servicio (registrar los periodos de
atencion)

Solicitud-atencién-seguimiento-resolucién

Documentos que se obtienen con el tramite

Sentencia, laudo o resolucién judicial

Vigencia del tramite o servicio

Usuario(s)

Responsable del servicio

Coordinador General Juridico

Domicilio, Ubicacion y Teléfono

Calzada de los Pirules 71, Ciudad Granja, Zapopan, Jalisco, (33) 3777-1770

Horario de atencidon

Lunes a viernes de 9:00 a 17:00 horas

Requisitos

Solicitar via oficio o correo electronico

Costo

Sin costo para el usuario

Tiempo de respuesta

Segun especificaciones de lo solicitado

Direcciéon General responsable

Direcciéon General

Direccién de Area responsable

Coordinacion General Juridica

Contacto para quejas y sugerencias

contacto@iieg.gob.mx

Anexo de formatos y liga en Internet

http://www.iieg.gob.mx/
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Proceso de Revision y Actualizacion de la Normativa del IIEG

Ficha del proceso

Proceso

Revision y actualizacion de la normativa del IIEG

Macro-proceso rector

Proceso de apoyo

Tramite o servicio asociado

Actualizacién de Estatuto Orgdnico, Reglamento Interno y Ley del Instituto de Informacion Estadistica y Geografica.

Politicas del proceso

e Elaboracién de propuesta de modificacidén o actualizacidn normativa
e Evaluacién por parte de la Junta de Gobierno
e Entrega de solicitud para la actualizacién de la norma

Recursos necesarios para iniciar
el proceso

Existencia de una modificacion o actualizacion a la norma

Resultado(s) del proceso

Una modificacién o actualizacion de la norma

Indicador
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Modelado del proceso Revision y Actualizacion de la Normativa del IIEG

1, Salicita
actualizadén de la
normativa

Interno

Agente Externo

3. Se informa la no
viabilicad de la
modificacién de la
norma

Ho proceds

2. Revisa solictudy
analizaviahiiad

13, Se solicita
actualizaddn del
registra del IEG

4. e proyecta a
adecuacion I
norma

Pracede

Unidad de Asusntos Juridicos

E
H]
H 5. D3 elvisto bueno
2 para que se a 3. Ervias 2
2 presentada la propuests Secretatfa General
v | E ala Junta de Gobiemo 4e Gobiemno
B
z
g
H
£
E
H Procede 5. Se aprueba progern
g de 13 decuadiénaka
=
£, norma
H 5 6. Revisa propuesta
g |2 d¢ modificadén ak
] &8 norma
ElD-
B s 7.3e dictaminala no
= |2 viahilidad de la
2 Mo prorede madificacién de fa
] noma
=

10 Darvisto
bueno 3 las
estatutos

Estatutos

Reglamento

11 Aprobar
reglamentn

Proyecto de Ley

12, Presentar ley
ante el Cangresa

SGG (Direccién General de Estudios Legislativos y
Acuerdos Gubernamentales)

14, fctualiza el
registra del
Organisma

SEPAF
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N° Responsable Actividad Resultado Area
1 Secretaria General de Publicar la modificacion a la norma Una publicaciéon SGG
Gobierno
Direccién General de Presentar ley ante el congreso del estado Una propuesta de
2 Asuntos Legislativos y modificacion a la ley
Gubernamentales SGG
Direccién General de Aprobar modificacién al reglamento Un reglamento aprobado SGG
3 Asuntos Legislativos y
Gubernamentales
Direcciéon General de Publicar estatuto Una publicacion SGG
4 Asuntos Legislativos y
Gubernamentales
5 Director General Enviar documento Un documento Direccién General
6 Junta de Gobierno Aprobar de la adecuacidn de la norma Un proyecto Junta de Gobierno
7 Junta de Gobierno Determinar la no procedencia de la modificacién de la norma Un documento Junta de Gobierno
8 Junta de Gobierno Revisar la propuesta de la modificacién a la norma Un documento Junta de Gobierno
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N°

03

N° Responsable Actividad Resultado Area

9 Director General Dar visto bueno para presentar proyecto a la Junta de Gobierno Un documento Direccién General

10 Coordinador General de Proyectar la adecuacion a la norma Un proyecto Coordinacién General de
Asuntos Juridicos Asuntos Juridicos

11 Coordinador General de Informar la no viabilidad de la modificacion a la norma Un documento Coordinacién General de
Asuntos Juridicos Asuntos Juridicos

12 Coordinador General de Revisar la solicitud y analizar la viabilidad Un documento Coordinacién General de
Asuntos Juridicos Asuntos Juridicos

13 Agente Interno o Externo | Solicitar la actualizacién de la norma Una solicitud Agente Interno o Externo

14 Secretaria General de Publicar la modificacion a la norma Una publicacién SGG

Gobierno
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Ficha del servicio de Revision y Actualizacion de la Normativa del IIEG

Id. del servicio

Revision y Actualizacidn de la Normativa del IIEG

Descripcion del servicio (registrar los periodos de atencion)

Solicitud, Analisis de viabilidad, Entrega

Documentos que se obtienen con el tramite

Estatuto Organico, Reglamento, Ley

Vigencia del tramite o servicio

Usuario(s)

Agentes Internos o Externos

Responsable del servicio

Coordinador General Juridico

Domicilio, Ubicacién y Teléfono

Calzada de los Pirules 71, Ciudad Granja, Zapopan, Jalisco, (33) 3777-1770

Horario de atencion

Lunes a viernes de 9:00 a 17:00 horas

Requisitos

Solicitar via oficio o correo electrénico

Costo

Sin costo para el usuario

Tiempo de respuesta

Segun especificaciones de lo solicitado

Direccion General responsable

Direcciéon General

Direccion de Area responsable

Coordinacion General Juridica

Contacto para quejas y sugerencias

contacto@iieg.gob.mx

Anexo de formatos y liga en Internet

http://www.iieg.gob.mx/
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Proceso de Atencién a Organos de Gobierno

Ficha del proceso

Proceso

Atencidn a érganos de gobierno

Macro-proceso rector

Proceso directivo

Tramite o servicio asociado

Sesiones de Junta de Gobierno y Consejo Consultivo

Politicas del proceso

e Emitir convocatoria

e Lista de asistencia

e Declaratoria de quorum legal

e Desarrollo de sesidn

e Toma de acuerdos

e Firma de actas y anexos

e Elaboracién de actas estenografica y de desarrollo de acuerdos

Recursos necesarios para iniciar
el proceso

Existencia de quorum a la convocatoria de sesion

Resultado(s) del proceso

Actas de acuerdos

Indicador Porcentaje de Cumplimiento de Atencién
Revision Pagina
N° Fecha

03 30 sep. 2021

Pagina 517 de 586




I1IEG

Instituto de Informacion
Estadistica y Geografica

de Jalisco Instituto de Informacién Estadistica y Geogréfica

Manual de Organizacion y Procedimientos

Tomo 9 — Coordinacion General de Asuntos Juridicos

Modelado del proceso de Atencién a Organos de Gobierno

1. Consensuar temas
del orden deldia
para la sesién

Directores de Unidades
del IEG

14, Elaborar lasadas

Ef\ahuavarhimsd‘: mtﬁ{ﬁvsc:ﬂae;n D i . 16, En\(\avaﬁﬁ
CHREIERY R % desarrollo de acierdos (TS AR
para la sesisn aprabacidn g para su publicdan

Y — 3, Recaar firma 4 Entregar 5.Llamar porte éfano par 6 Recabar 7. Enviar
e dzl Presidente en comvocatorias a confirmar asistenada de informacion para la informacian a
I35 convosatatias las organismos organismos 6 b

Unidad de
Asuntos Juridi

15, Recabar firmas en
Ias actas estenogrifia
v dle desarrolo de
acuerdos

10, Tomar lista de
asistencia yverficr
existencia de cuorumlegal

13, Recabar firma
de documentos
apobados

Sewretario de
Actas

Atencidn a Grganos de Goblerno

11, Desarrallar
Ia sesion
(conduce)

Director

de
desarrollo de sofwa| General del IE

17. Publicacién de
reparte o infarme

& Intearar
informacion y
publicar en liga de

en el portal de

consulta de Grgano Transparencia

<

Revision Pagina

N° Fecha
Pagina 518 de 586

03 30 sep. 2021



I1IEG

Instituto de Informacion
Estadistica y Geografica
de Jalisco

Narrativa del proceso de Atencién a Organos de Gobierno

Manual de Organizacion y Procedimientos

Instituto de Informacién Estadistica y Geogréfica

Tomo 9 — Coordinacion General de Asuntos Juridicos

N° Responsable Actividad Resultado Area
Especialista en Sistemas Publicar informe o reporte en el portal de transparencia Un Informe o reporte Coordinacién General de
1 Tecnologias de la
Informacién
Abogado para Convenios e | Enviar a Tl documentos y actas para su publicacion Un documento o actas
2 Instrumentos de Coordinacién General de
Transparencia Asuntos Juridicos
Secretario de Actas Recabar firmas Actas firmadas Coordinacién General de
3 (Coordinacion General de Asuntos Juridicos
Asuntos Juridicos)
Abogado para Convenios e |Elaborar actas estenografica y de desarrollo de acuerdos Dos actas Coordinacién General de
4 Instrumentos de Asuntos Juridicos
Transparencia
5 Especialista Administrativo A | Recabar firmas Documentos aprobados Coordinacién General de
con firmas Asuntos Juridicos
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N° Responsable Actividad Resultado Area
6 Especialista Administrativo A | Circular documentos sujetos a aprobacién Documentos varios Coordinacién General de
Asuntos Juridicos
7 Director General Desarrollar la sesién Una sesion Direccién General
Secretario de Actas Tomar lista de asistencia y declara la existencia de cuérum legal Una lista
8 (Coordinacion General de Coordinacién General de
Asuntos Juridicos) Asuntos Juridicos
9 Especialista Administrativo A | Elaborar lista de asistencia y documentos para la sesién Una lista y documentos Coordinacién General de
varios Asuntos Juridicos
Especialista en Sistemas Integrar Informacién y publicar en liga de consulta de 6rgano Informacién publicada Coordinacién General de
10 Tecnologias de la
Informacién
Abogado para Convenios e |Enviar informacién a Tl Informacién digitalizada Coordinacién General de
11 Instrumentos de Asuntos Juridicos
Transparencia
Abogado para Convenios e | Recabar informacién para la sesién Informacién recabada Coordinacién General de
12 Instrumentos de Asuntos Juridicos
Transparencia
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N°

03

N° Responsable Actividad Resultado Area
13 Especialista Administrativo A | Confirmar asistencia de organismos Una lista de Coordinacién General de
confirmaciones Asuntos Juridicos
Abogado para Convenios e | Entregar convocatoria a organismos Convocatorias entregadas | Coordinaciéon General de
14 Instrumentos de Asuntos Juridicos
Transparencia
Abogado para Convenios e | Recabar firma del presidente de la sesidn Documentos firmados Coordinacién General de
15 Instrumentos de Asuntos Juridicos
Transparencia
Abogado para Convenios e |Elaborar convocatoria Una convocatoria Coordinacién General de
16 Instrumentos de Asuntos Juridicos
Transparencia
Area Sustantiva o adjetiva | Consensuar temas para la sesién Un documento Area Sustantiva o adjetiva
17
del lIEG del IIEG
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Id. del servicio

Atencién a Organos de Gobierno

Descripcion del servicio (registrar los periodos de
atencion)

Secretariado de actas de 6rganos de gobierno

Documentos que se obtienen con el tramite

Actas de las sesiones de los 6rganos de gobierno: estenografica y de desarrollo y acuerdos

Vigencia del tramite o servicio

Usuario(s)

Sociedad Civil, Academia, Empresas, Estudiantes

Responsable del servicio

Coordinador General Juridico

Domicilio, Ubicacién y Teléfono

Calzada de los Pirules 71, Ciudad Granja, Zapopan, Jalisco, (33) 3777-1770

Horario de atencidon

Lunes a viernes de 9:00 a 17:00 horas

Requisitos

Solicitar via oficio o correo electrénico

Costo

Sin costo para el usuario

Tiempo de respuesta

Segun especificaciones de lo solicitado

Direccidon General responsable

Direcciéon General
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Id. del servicio

Atencion a Organos de Gobierno

Direccién de Area responsable

Coordinacidon General Juridica

Contacto para quejas y sugerencias

contacto@iieg.gob.mx

Anexo de formatos y liga en Internet

http://www.iieg.gob.mx/
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Proceso de Atencidn a Solicitudes de Informacion de Transparencia

Ficha del proceso

Proceso Atencidn a Solicitudes de Informacién de Transparencia
Macro-proceso rector Proceso de apoyo
Tramite o servicio asociado Acceso a la Informacién Publica y Rendicion de Cuentas

e La solicitud debe realizarse en términos respetuosos.

e Contener cuando menos: nombre del sujeto obligado al que se dirige; nombre del solicitante o pseuddnimo y autorizados
para recibir la informacién (opcional)

e Sefalar domicilio, nimero de fax, correo electrénico o los estrados de la Unidad para la recepcidn de notificaciones.

e Indicar la informacién que solicita incluida la forma y medio de acceso a la misma.

Politicas del proceso

Recursos necesarios para iniciar | Presentar solicitud via telefdnica; fax; correo electrénico; telegrama; mensajeria; por escrito; o a través del Sistema de Solicitudes

el proceso de Acceso a la Informacién- Sistema INFOMEX Jalisco
Resultado(s) del proceso Entrega de informacidn solicitada (informacién ordinaria)
Indicador Porcentaje de Cumplimiento de Atencién
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Modelado del proceso de Atencion a Solicitudes de Informacion de Transparencia

=

Salicitud de
o | informacien
E L
= 5. Resporde
orevencién
X
5. 5 previene al
2. Socializa con et I,
las unidades
B e
z
H 6.5¢ da tramite a Ia
-3 unidad administrativa 21 Elabora versiones
K correspondients a través 20 Elabors piblicas de documentos s
2 e un Memorandum respuesta ioos e o solictante
=
2 7.5z elabora acuerdo
E de derivacian por

incompetencia parcial
o total

11.Si se tiene
informacién

12. No se tiene
informacion o se tiene
parcialmente

10. Responde a
Memorandum

15. Realiza -1 17. Notifica al

bisqueda e Comité de

exnaustiva B Trasparencia
Trasparencia

Atencldn a Solidltudes de Informacion de Trasparencia

19, Emite
resolucién

13. Andlisa
respuesta rendida
por unidad

18. Recibe

notificacién y
aniliza respuesta

14, Ordena busqueda
exhaustiva a Unidad
Administrativa a través
de un Memorandum

Comité de Trasparencla

8. Recibe
notificacién de.
acuerdo

9. Inicia tramite
paradar respuesta
a la solicitud

Autoridad correspondiente o ITED
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N° Responsable Actividad Resultado Area
Titular de la Unidad de Notificar al solicitante Una notificacion Unidad de Transparencia
1 Transparencia / Encargado
de transparencia -
) Coordinador de Elaborar versiones publicas de documentos (si es el caso) Un documento Unidad de Transparencia
Transparencia
Titular de la Unidad de Elaborar respuesta Una respuesta Unidad de Transparencia
3 Transparencia / Encargado
de transparencia -
4 Comité de Transparencia | Emitir resolucién Una resolucion Comité de Transparencia
5 Secretario Comité de Recibir notificacidn y analizar respuesta Una notificacidon y un Comité de Transparencia
Transparencia analisis
Director/ Enlace de la Notificar al Comité de Transparencia Una notificacion Area Sustantiva o adjetiva
6 Coordinacién General de del IEG
Administracion
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N° Responsable Actividad Resultado Area
Director/ Enlace de la Elaborar respuesta Una respuesta Area Sustantiva o adjetiva
7 Coordinacién General de del IEG
Administracion
8 Director/ Enlace de la Unidad | Realizar busqueda exhaustiva de informacion Una busqueda Area Sustantiva o adjetiva
Administrativa del IIEG
9 Secretario del Comité de | Ordenar busqueda exhaustiva a la Unidad Administrativa a través de Un memorandum Comité de Transparencia
Transparencia un Memordndum
10 Titular de la Unidad de Analizar respuesta rendida por Unidad Administrativa Un andlisis Comité de Transparencia
Transparencia
11 Director/ Enlace de la Unidad | No cuenta con informacidn o se tiene parcialmente Informacién digitalizada | Area Sustantiva o adjetiva
Administrativa del IIEG
12 Director/ Enlace de la Unidad | Si cuenta con informacion Informacién recabada Area Sustantiva o adjetiva
Administrativa del IIEG
13 Director/ Enlace de la Unidad | Responder memorandum Una respuesta Area Sustantiva o adjetiva
Administrativa del IIEG
Titular de la Unidad de Tramitar ante la unidad administrativa correspondiente a través de un Un memorandum Unidad de Transparencia
14 | Transparencia y Coordinador | memorandum
de Transparencia
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N°

03

N° Responsable Actividad Resultado Area
15 Solicitante Responder Prevencion Una respuesta Externo
16 Solicitante No responde Fin de solicitud Externo
Titular de la Unidad de Prevenir a solicitante mediante acuerdo Una prevencion Unidad de Transparencia
17 | Transparencia y Coordinador
de Transparencia
Titular de la Unidad de Elaborar acuerdo de derivacién por incompetencia parcial o total Un acuerdo Unidad de Transparencia
18 | Transparencia y Coordinador
de Transparencia
Titular Transparencia Recibir notificacidn de acuerdo Autoridad correspondiente
19 | Autoridad Correspondiente/ o ITEI
Secretaria Ejecutiva ITEI
Titular Transparencia Iniciar tramite para dar respuesta a solicitud Autoridad correspondiente
20 | Autoridad Correspondiente/ o ITEI
Secretaria Ejecutiva ITEI
21 | Coordinador General Juridico | Socializar con las unidades administrativas de IIEG Unidad de Transparencia
22 Solicitante Ingresar peticién Externo
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Ficha del servicio de Atencion a Solicitudes de Informacion de Transparencia

Id. del servicio Atenciodn a Solicitudes de Informacion de Transparencia
aDtZs:Z:z:,i)én del servicio (registrar los periodos de Solicitud, Procesamiento, Entrega
Documentos que se obtienen con el tramite Segun el tipo de informacidn solicitada (estudio, estadisticas, certificaciones, mapas)
Vigencia del tramite o servicio -
Usuario(s) Sociedad Civil, Academia, Empresas, Estudiantes
Responsable del servicio Coordinador General Juridico
Domicilio, Ubicacion y Teléfono Calzada de los Pirules 71, Ciudad Granja, Zapopan, Jalisco, (33) 3777-1770
Horario de atencién Lunes a viernes de 9:00 a 17:00 horas
Requisitos Solicitar via oficio o correo electrénico
Costo Sin costo para el usuario
Tiempo de respuesta Segun especificaciones de lo solicitado
Direccion General responsable Direccién General
Direccién de Area responsable Coordinacién General Juridica
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Id. del servicio Atenciodn a Solicitudes de Informacion de Transparencia
Contacto para quejas y sugerencias contacto@iieg.gob.mx
Anexo de formatos y liga en Internet http://www.iieg.gob.mx/
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Proceso de la Publicaciéon de la Informacidon Fundamental en el Sistema de Publicacion de Obligaciones de Transparencia

Ficha del proceso

Proceso Informacién Fundamental en el Sistema de Publicacién de Obligaciones de Transparencia

Macro-proceso rector Proceso de apoyo

Tramite o servicio asociado -

e Que lainformacion sea actualizada en tiempo conforme a criterios establecidos en lineamientos

Politicas del proceso . ., . o . . .
e Que lainformacion sea publicada conforme a criterios establecidos en lineamientos

Recursos necesarios para iniciar

el proceso
Resultado(s) del proceso Publicacion de Informacién Fundamental Veraz y Oportuna
Indicador Porcentaje de Cumplimiento de Publicacion
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Modelado del proceso de la Publicacion de Informacion Fundamental en el Sistema de Publicacion de Obligaciones de Transparencia

Sipubliay
2. Verifica que |a actualiza 6. Supervisa que la
informacion sea w| informacion cumpla

L.
publicada vy actializada Ll con los criteriosy
lineamientos

en tiempo
MO
E.lblic,a ¥
actualiza
Mo cumple
3. Envia

apercibimiento

Unidad de Trasparencia

( 4. Se informa al
s Comité de
| | Trasparencia

Mo cumple
Sicumple

1. Actualiza ¥ publica
informacian

fundamental en el
SIPOT Si cumple
Ingresa
informacion

7. Infromacion
publicada [werazy

— oportuna)

Unidades Administrativas

Publicacion de Informacion Fundamental en el Sistema de Publicacion de Obligaclones de Transparencla

5. Ordena la

gensraciaon de
la informacian

Comité de Transparencia
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Narrativa del proceso de la Publicacion de Informacion Fundamental en el Sistema de Publicacion de Obligaciones de Transparencia

N°

03

N° Responsable Actividad Resultado Area
Director/ Enlace de la Informacién Publicada Area Sustantiva o adjetiva del
1 Coordinacién General de | Publicar informacidn veraz y oportuna lIEG
Administracion
Titular de la Unidad de . . . Informacion verificada Unidad de Transparencia
) Supervisar que la informacién cumpla con los
2 Transparencia y Encargado o . .
. criterios y lineamientos
de Transparencia
3 Comité de Transparencia | Ordenar la generacién de informacién Una orden Comité de Transparencia
Titular de la Unidad de Un informe Unidad de Transparencia
4 Transparencia y Encargado | Informar al Comité de Transparencia
de Transparencia
Titular de la Unidad de Un apercibimiento Unidad de Transparencia
5 Transparencia y Encargado | Enviar apercibimiento
de Transparencia
Titular de la Unidad de e . -, . Informacion publicada Unidad de Transparencia
) Verificar que la informacién sea publicada 'y
6 Transparencia y Encargado . .
. actualizada en tiempo
de Transparencia
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N°

03

N° Responsable Actividad Resultado Area
Director/ Enlace de la Informacidn lista para Area Sustantiva o adjetiva del
7 Coordinacién General de | Procesar informacién publicarse en el portal de IIEG
Administracién transparencia
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Ficha del servicio de la Publicacion de Informacion Fundamental en el Sistema de Publicacion de Obligaciones de Transparencia

Id. del servicio

Publicacion de Informacion Fundamental en el Sistema de Publicacion de Obligaciones de
Transparencia

Descripcion del servicio (registrar los periodos de
atencion)

Informacidén publicada segun los lineamientos

Documentos que se obtienen con el tramite

Informacidn actualizada

Vigencia del tramite o servicio

Usuario(s)

Responsable del servicio

Coordinador General Juridico

Domicilio, Ubicacion y Teléfono

Calzada de los Pirules 71, Ciudad Granja, Zapopan, Jalisco (33) 3777-1770

Horario de atencidon

Lunes a viernes de 9:00 a 17:00 horas

Requisitos

Solicitar via oficio o correo electrénico

Costo

Sin costo para el usuario

Tiempo de respuesta
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Tomo 9 — Coordinacion General de Asuntos Juridicos

Id. del servicio

Publicacion de Informacion Fundamental en el Sistema de Publicacion de Obligaciones de
Transparencia

Direccion General responsable

Direccidon General

Direccién de Area responsable

Coordinacién General Juridica

Contacto para quejas y sugerencias
(correo electrdnico)

contacto@iieg.gob.mx

Anexo de formatos y liga en Internet

http://www.iieg.gob.mx/
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Tomo 9 — Coordinacion General de Asuntos Juridicos

Proceso de la Publicaciéon de la Informacidon Fundamental en Portal Estatal de Transparencia

Ficha del proceso

Proceso Publicacion de la Informacion Fundamental en Portal Estatal de Transparencia

Macro-proceso rector Proceso de apoyo

Tramite o servicio asociado -

e Que lainformacion sea actualizada en tiempo conforme a criterios establecidos en lineamientos

Politicas del proceso . . . o . . .
e Que lainformacion sea publicada conforme a criterios establecidos en lineamientos

Recursos necesarios para iniciar

el proceso
Resultado(s) del proceso Publicacion de Informacién Fundamental Veraz y Oportuna
Indicador Porcentaje de Cumplimiento de Publicacion
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Modelado del proceso de la Publicacién de la Informacion Fundamental en Portal Estatal de Transparencia

Mo cumple

&. Verifica que informacion
cumpla con lineamientos
estatales

5. Publica en portal
estatal de transparenda

4. Emite
apercibimiento

Unidad de Trasparencia

7. Informacion
publicada verazy

oportina
Si cumple

2.Envia

infarmacian
i —
Si cumple

1. Actualiza en tiempo

y forma informacion

Publicaclon de Informacion Fundamental en el Portal Estatal de Transparencia
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]
E fundamental
E Ingresa
2 informacion
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informacion
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Narrativa del proceso de la Publicacién de la Informacién Fundamental en Portal Estatal de Transparencia

N° Responsable Actividad Resultado Area
Titular de la Unidad de . . ., Informacién Publicada Unidad de Transparencia
. Publicar informacion veraz y oportuna (Generada
1 Transparencia y Encargado . . .
. por las Unidades Administrativas)
de Transparencia
Titular de la Unidad de e . . Informacion verificada Unidad de Transparencia
. Verificar que la informacién cumpla con los
2 Transparencia y Encargado | . .
i lineamientos
de Transparencia
Coordinador de . . Una publicacion Unidad de Transparencia
3 ) Publicar en el portal estatal de transparencia
Transparencia
Titular de la Unidad de Un apercibimiento Unidad de Transparencia
4 Transparencia y Encargado | Emitir apercibimiento
de Transparencia
Director/ Enlace de la Area Sustantiva o adjetiva del
5 Coordinacién General de | No remite Informacion . . lIEG
o o, Inexistencia de documento
Administracion
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NO

N°

03

Responsable Actividad Resultado Area
Director/ Enlace de la Un documento Area Sustantiva o adjetiva del
6 Coordinacién General de | Enviar informacion IIEG
Administracién
Director/ Enlace de la . . . ., Informacidn lista para Area Sustantiva o adjetiva del
R Actualizar en tiempo y forma informacién .
7 Coordinacién General de publicarse en el portal de IIEG
. ., fundamental .
Administracién transparencia
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Ficha del servicio de la Publicacion de la Informacion Fundamental en Portal Estatal de Transparencia

Id. del servicio

Publicacidn de la Informacion Fundamental en Portal Estatal de Transparencia

Descripcion del servicio (registrar los periodos de
atencion)

Informacidén publicada segun los lineamientos

Documentos que se obtienen con el tramite

Informacidn actualizada

Vigencia del tramite o servicio

Usuario(s)

Responsable del servicio

Coordinador General Juridico

Domicilio, Ubicacion y Teléfono

Calzada de los Pirules 71, Ciudad Granja, Zapopan, Jalisco (33) 3777-1770

Horario de atencidon

Lunes a viernes de 9:00 a 17:00 horas

Requisitos

Solicitar via oficio o correo electronico

Costo

Sin costo para el usuario

Tiempo de respuesta

Segun lineamientos en la materia
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Tomo 9 — Coordinacion General de Asuntos Juridicos

Id. del servicio Publicacidn de la Informacion Fundamental en Portal Estatal de Transparencia
Direccion General responsable Direccién General
Direccién de Area responsable Coordinacién General Juridica

Contacto para quejas y sugerencias

, . contacto@iieg.gob.mx
(correo electrénico)

Anexo de formatos y liga en Internet http://www.iieg.gob.mx/
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Proceso de la Solicitud de Proteccion Informacion Confidencial

Ficha del proceso

Proceso

Solicitud de Proteccidon Informacion Confidencial

Macro-proceso rector

Proceso de apoyo

Tramite o servicio asociado

Politicas del proceso

e Que lainformacion confidencial sea protegida;
e Que el titular de la informacion confidencial pueda acceder, rectificar, cancelar u oponerse a la misma, siempre y cuando
se encuentre en posesion este sujeto obligado.

Recursos necesarios para iniciar
el proceso

Resultado(s) del proceso

Acceso, rectificacién y cancelacion de datos personales, u oposicion al tratamiento de los mismos.

Indicador Porcentaje de Cumplimiento de Atencién
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Solicitud de Protecclon de Informaclon Confidenclal

Solicitante

&

Solicitud de
proteccion
informacion

1. Ingresa Peticion r

5. Recibe

prevencion

Comité de Transparencla

2. Revisa que la
solicitud cumpla

requisitos

3. Falta algun 4, Previens al
requisito solicitante

10. Comple

con requisitos acuerdo de

11. 5S¢ emite

admisian

B Mo es5 sujeto
obligado
competente para
resalver

7. Emite Acuerdo de
Incompetencia

12. Motifica B 14, Motifica

ez procedencia iy
admision . resalucion
de solicitud

8. Remite acuerdo de
incompetencia y solicitud
a sujeto obligado
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H
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E
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N° Responsable Actividad Resultado Area
1 Solicitante Ingresar peticién Una solicitud Externo
2 Comité de Transparencia | Revisar que la solicitud cumpla con los requisitos Una solicitud Unidad de Transparencia
3 Comité de Transparencia | Observar que falta algin requisito Un dato Unidad de Transparencia
Titular de la Unidad de Una prevencion Unidad de Transparencia
4 Transparencia y Encargado | Prevenir al solicitante
de Transparencia
5 Solicitante Recibir prevencién Una prevencion Externo
6 Comité de Transparencia | Observar que no es sujeto obligado competente Un documento Unidad de Transparencia
para resolver
Titular de la Unidad de . . . . Un acuerdo Unidad de Transparencia
) Remitir acuerdo de incompetencia al sujeto
7 Transparencia y Encargado .
. obligado
de Transparencia
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N°

03

N° Responsable Actividad Resultado Area
Autoridad Competente - e s Una notificacion Autoridad Competente (Sujeto
8 Recibir notificacion .
Obligado)

Titular de la Unidad de Un acuerdo Unidad de Transparencia
9 |Transparencia y Encargado | Emitir acuerdo de admisién

de Transparencia

Titular de la Unidad de Un informe Unidad de Transparencia
10 |Transparencia y Encargado |Informar al Comité de Transparencia

de Transparencia

Titular de la Unidad de Una notificacion Unidad de Transparencia
11 |Transparencia y Encargado | Notificar admisidon

de Transparencia

Titular de la Unidad de Una procedencia resuelta Unidad de Transparencia
12 |Transparencia y Encargado |Resolver procedencia de solicitud

de Transparencia

Titular de la Unidad de Una resolucion Unidad de Transparencia
13 |Transparencia y Encargado | Notificar resolucion

de Transparencia
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Ficha del servicio de la Solicitud de Proteccion Informacion Confidencial

Id. del servicio Solicitud de Proteccion Informacion Confidencial

Descripcion del servicio (registrar los periodos de

iy Informacién publicada segun los lineamientos
atencion)

Documentos que se obtienen con el tramite Proteccién de Informacién confidencial

Vigencia del tramite o servicio -

Usuario(s) ;
Responsable del servicio Coordinador General Juridico

Domicilio, Ubicacion y Teléfono Calzada de los Pirules 71, Ciudad Granja, Zapopan, Jalisco (33) 3777-1770
Horario de atencion Lunes a viernes de 9:00 a 17:00 horas

Requisitos Solicitar via oficio o correo electrénico

Costo Sin costo para el usuario

Tiempo de respuesta
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Id. del servicio Solicitud de Proteccion Informacion Confidencial
Direccion General responsable Direccién General
Direccién de Area responsable Coordinacién General Juridica

Contacto para quejas y sugerencias

, . contacto@iieg.gob.mx
(correo electrénico)

Anexo de formatos y liga en Internet http://www.iieg.gob.mx/
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Tomo 9 — Coordinacion General de Asuntos Juridicos

4. Elaboracion y revision de la seccion

Elaboracion de tomo 9

Joaquin Gallegos Tejeda Augusto Valencia Lopez
Coordinador General de Asuntos Juridicos Director General
Facilitador - Redactor

Sergio Zavala Mercado
Coordinador General de Organizacidon y Planeacion
Coordinador del Proyecto
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1. Organizacién de Organo Interno de Control
Organigrama

Organo Interno de Control

Comisario Técnico Especializado en Evaluacion y Seguimiento
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Tomo 10 — Organo Interno de Control y Vigilancia

La figura corresponde al organigrama oficial de Organo Interno de Control que permite mostrar las relaciones jerdrquicas existentes entre las areas que
intervienen en la(s) funciones principales de la organizacion.

El organigrama, que es una representacion 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 consecucidn produce actos administrativos validos. Para identificar el alcance de la participacién de los
funcionarios y servidores publicos en la gestiéon de las funciones y resultados principales, es necesario establecer con precisién sus responsabilidades
funcionales, hacer la narrativa de los procesos y, con fines pedagdgicos, hacer su representacion grafica o modelado.

A continuacidn, se presentaran las fichas de responsabilidades funcionales por cada uno de los funcionarios y servidores publicos que tienen una participacion
sustantiva en la generacidn de actos administrativos que sean objeto de la gestion de la Institucion.

Revision Pagina

N° Fecha
Pagina 552 de 586

03 30 sep. 2021



IIEG Manual de Organizacion y Procedimientos

Instituto de Informacion
Estadistica y Geografica

de Jalisco Instituto de Informacién Estadistica y Geogréfica
Tomo 10 — Organo Interno de Control y Vigilancia

2. Fichas de responsabilidades funcionales

Las fichas de responsabilidades funcionales son tablas que establecen la relacién 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 participacion efectiva en la
realizacion 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 Organo Interno de Control, la accién ordenada evalda el

desempeiio general y por funciones del Organismo.

Nota 1: Las atribuciones en el tema de transparencia que realiza esta unidad administrativa, se veran reflejadas en el manual de transparencia del

Poder Ejecutivo.
Nota 2: Las fichas aqui 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.
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Nombre del puesto Comisaria
Area Organo Interno de Control

Jefe inmediato Dir. Gral. de Control y Evaluacion a Organismos Paraestatales / Contralor del Estado
Personal a su cargo Coordinador de Analisis de Procesos

Responsabilidades funcionales Comisaria

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

Solicitar el avance mensual de las MIR por area adjetiva y sustantiva

Revisar el cumplimiento de MIR por area adjetiva y sustantiva
PE-63-I, DP-23-I, RI-10- o =
Auditoria de Desempefio

B-ll Solicitar retroalimentacién en caso de duda
Elaborar informe trimestral de auditoria de desempefio
Solicitar la informacidon que sera revisada o o

PE-63-11, DP-23-Ill, RI- Auditoria de Cumplimiento /
10-B-1l . . ., Auditoria Financiera
Revisar la informacién
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PE-63-IIl, DP-23-I, RI-
10-A-XV
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mbre del puesto Técnico Especializado en Evaluacion y Seguimiento

Area Organo Interno de Control

Jefe inmediato Comisario Publico Propietario

Personal a su cargo

Responsabilidades funcionales de Técnico Especializado en Evaluacidn y Seguimiento

Referencia

PE-63-I, DP-23-I, RI-10-B-II

PE-63-II, DP-23-Ill, RI-10-B-llI
PE-63-IIl, DP-23-I, RI-10-A-XV

Revision
N° Fecha

03 30 sep. 2021

Responsabilidad funcional

Recabar MIR anuales en el Portal de Transparencia

Solicitar el avance mensual de las MIR por area adjetiva y sustantiva

Solicitar retroalimentacion en caso de duda

Consolidar la informacidn mensual por unidad

Confrontar la informacion contra la MIR Trimestral en el portal de Transparencia
Elaborar informe trimestral de auditoria de desempefio

Revisar la informacién

Confrontar la informacién

Identificar hallazgos

Dar seguimiento a observaciones

Aplica en
(Proceso, tramite o servicio)

Auditoria de Desempefio

Auditoria de Cumplimiento /
Auditoria Financiera
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Elaborar informe

Responsabilidad funcional
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Aplica en
(Proceso, tramite o servicio)
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LEY FUNDAMENTAL REGLAMENTO INTERIOR
CLAVE ARTiCULO FRACCION INCISO CLAVE ARTiCULO FRACCION INCISO Consecutivo Referencia
PE 14 1l RI 9 ] 0 1 PE-14-11-C-RI-9-IlI-1
DP 7 \% RI 3 Xl e 2 DP-7-IV-G-RI-3-XI-E-2
LR 22 | RI 4 0 0 3 LR-22-I-B-RI-4-3
A 4 0 RI 10 0 0 4 A-4-RI-10-4
Nota: Cuando el documento normativo no cuenta con fraccién o inciso se omite anotar.

PE Ley Organica del Poder Ejecutivo del Estado de Jalisco.
DP Ley Organica de la Dependencia o Paraestatal.
LR Ley Reglamentaria (p.ej: Ley de Adquisiciones = LA).
A Acuerdo del Gobernador.
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Suplencias

RI-31-Il — De registrarse la ausencia del comisario publico propietario por un periodo mayor a diez dias habiles, podrd llamarse por conducto del Director
General para cubrirle en sus funciones a su suplente, permaneciendo éste en las mismas, hasta en tanto se reintegre el titular. Si a juicio del Director General
resultasen impostergables las tareas que haya dejado pendientes el propietario, podrd llamarse de inmediato a quien lo suplird, sin que hubiesen transcurrido
los diez dias de ausencia;
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3. Inventario y descripcion de los procesos

Se ha presentado el organigrama que expresa las relaciones jerarquicas y funcionales de la organizacién. A ese organigrama se asocian las fichas de
responsabilidades funcionales, mismas que expresan el contenido del trabajo de las dreas y sus responsables, en la consecucién de los procesos. A

continuacion, 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 normativa Macro proceso Proceso Sub proceso Procedimiento Servicio
, Informe trimestral de
PE-63-I, DP-23-I, RI- ., Auditoria de L o .
IIEG Proceso de gestion N Auditoria de desempefio avance fisico y
10-B-Il desempeiio : .
financiero.
Informe mensual de
PE-63-11, DP-23-Ill, RI- ., itori itori
HEG Proceso de gestion Auditoria de Auditoria de auditoria de
10-B-1l cumplimiento cumplimiento -
cumplimiento.
PE-63-11l, DP-23-I1, RI- ., itori i
IIEG 10-A-XV Proceso de gestion AUdlt(.)na Auditoria financiera Infor.me,trlrnestr'al de
-A- financiera auditoria financiera.
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Proceso de Auditoria de desempeio

Ficha del proceso

Proceso Auditoria de Desempeiio
Macro-proceso rector Proceso de Gestion
Tramite o servicio asociado Elaboracion de Matriz de Indicadores de Resultados.

Politicas del proceso -

Recursos necesarios para iniciar L . . .
P Autorizacién de la Matriz de Indicadores de Resultados por parte de la Junta de Gobierno.

el proceso
Resultado(s) del proceso Informe trimestral de avance fisico y financiero.
Indicador 4 informes
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Modelado del proceso de Auditoria de Desempeiio

o R — JDiscrepancias? 11 Eks
. Confrontar la aborar
e i dS\EF'CEﬁZIr QA;R 7. Consolidar la informacian contra N infarme trimestral
S TEERRTETEE informacian la MIR del Portal Mo esisten 4 de auditaria de
= P de Transparencia 4 Y desempefio
T Fecha Iscrepancias Infarme
& "G programada Existen trimestral de
3 discrepancias auditoria de
desermpefio
o | i
ic
2
£ JAclaraciones?
F _ Mo reguiere 9. Salicitar
] 2. Solicitar avance 4. R aclaraciones aclaraciones o
% ° mensual de las cumplimiento de > evidencia
T |3 MR IS IR X documental
o o
2 £
2 |s A oe 5. Solicitar
z © retroalimentacion
<L
e S v
o 2
[E
E o 3. Proporcionar e B. Retroalimentar mmﬁg?&%ﬁﬁ?ar
T awance mensual informacion de complemnentaria de
g de las MIR avances 1 MR
&)
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N°

03

N° Responsable Actividad Resultado Area
Técnico Especializado en . Organo Interno de
1 ., P e Recabar MIR anuales en el Portal de Transparencia MIR anuales g
Evaluaciéon y Seguimiento Control
Técnico Especializado en . . - Organo Interno de
2 . P . Solicitar el avance mensual de las MIR por Unidad Correo electrénico 8
Evaluacién y Seguimiento Control
. ., . . MIR desglosadas por Unidad | _. .,
3 | Coordinador de Planeacion Proporcionar el avance mensual de MIR por Unidad . 8 . P Direccién General
Administrativa
o . - . o . . Organo Interno de
4 |Comisario Revisar el cumplimiento de MIR por Unidad Administrativa Hoja de trabajo Control
o - . - L Organo Interno de
5 | Comisario Solicitar retroalimentacién en caso de duda Correo electrénico Coitrol
6 |Coordinador de Planeacion Retroalimentar informacion de avances Correo electrénico Direccion General
Técnico Especializado en . . ., . . . . Organo Interno de
7 ., P . Consolidar la informacion mensual por unidad Hoja de trabajo consolidada g
Evaluacion y Seguimiento Control
Técnico Especializado en|Confrontar la informacion contra la MIR Trimestral en el . . Organo Interno de
8 . . . Hoja de trabajo
Evaluacién y Seguimiento portal de Transparencia Control
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N°

03

N° Responsable Actividad Resultado Area
. Solicitar aclaraciones y/o evidencia documental por Unidad (si . Organo Interno de
9 | Comisario o . ., Correo electrdnico
no coincide la informacion) Control
Correo electrénico con
10 |Coordinador de Planeacion | Recabary proporcionar informacion complementaria de MIR | aclaraciones y/o informacion | Direccién General
complementaria
Técnico Especializado en . . . ~ . Organo Interno de
11 ., P . Elaborar informe trimestral de auditoria de desempefio Informe trimestral 8
Evaluacion y Seguimiento Control
Revision
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Ficha del servicio de Auditoria de Desempeiio

Id. del servicio Auditoria de Desempeio

Descripcion del servicio (registrar los periodos de o . .
Evaluar el desempeiio general y por funciones del Organismo

atencion)

Documentos que se obtienen con el tramite Informe

Vigencia del tramite o servicio Trimestral

Usuario(s) Cc.)ntra.l,orl'a del Es'FaFjo, Al..IlditOI’IIa Superior del Estado, Junta de Gobierno, Direccién General,
Direccién de Administracion.

Responsable del servicio Comisario Publico Propietario

Domicilio, Ubicacion y teléfono Calzada de los Pirules 71, Ciudad Granja, Zapopan, Jal. (33) 3777-1770

Horario de atencién Lunes a viernes de 9:00 a 17:00 horas

Requisitos Ninguno

Costo Sin costo para el usuario

Tiempo de respuesta -

Direcciéon General responsable Contralor del Estado
Direccién de Area responsable Organo Interno de Control
Contacto para quejas y sugerencias Cristina.corona@jalisco.gob.mx
Anexo de formatos y liga en Internet www.iieg.gob.mx
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Proceso de Auditoria de Cumplimiento

Ficha del Proceso

Proceso Auditoria de Cumplimiento
Macro-proceso rector Proceso de gestion
Tramite o servicio asociado Componentes y actividades de la MIR de todas las unidades administrativas.

Politicas del proceso -

Recursos necesarios para iniciar . . . o . . .
P Informacién fundamental del Portal de Transparencia del IIEG e informacién interna de las Unidades Administrativas.

el proceso
Resultado(s) del proceso Informe mensual de cumplimiento
Indicador 12 informes
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o cInformacion ¢ Resultado de
o O disponible? la revision?
o & 1. Verificar el ’ Informacisn Conformidad a B Confrontar la Dar
°g e e Disponible Revisar la Caonfrantar la Identificar o estigulada e uwm?erntn a Revisala info. e seguimiento a Elaborar
£ g a revisar TRl E e nformacion frallazgos ubger\ramnneg informacién identificar chearEdenes informe
g G 4 x
o BY Fecha hallazaos
2 o .
£ g Zprogramada Infarmacian Hallazgps de
E | NO disponible no confprmidad 51
o
5 e
S | . f? Salicitar v Solicitar
s |8 informacion gue Elaborar :
T |E sera revisada Salicitar informe aclaraciones
g |e aclaraciones
g |© ;Se encuentra
g en el portal?
< g
= i Corregir
=4 E Proparciona Proporcionar Corregir F.’ropomo.r’war | 'dgd
o informacian informacian y iregularidades v informacian irregularidades y
== solicitada evidencia subsanar complementaria y subsanar
o E complementaria omisiones evidendia documental omisiones
<
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Narrativa del proceso de Auditoria de Cumplimiento

N°

03

N° Responsable Actividad Resultado Area
Técnico Especializado en - . . ., Organo Interno de
1 . _ Verificar el procedimiento sujeto a revision
Evaluacion y Seguimiento Control
Si la informacién del procedimiento sujeto a revision NO se
encuentra en el Portal de Transparencia:
I . . L . - Organo Interno de
2 | Comisario Solicitar la informacion que serd revisada Solicitud g
Control
Area generadora de la - . Correo electrénico, llamada Area  Sustantiva
3 . ., Recibir solicitud . -
informacidn telefénica adjetiva del lIEG
Area generadora de la . . ., . . ., . Area  Sustantiva
4 | - Proporcionar informacién o evidencia Informacién de procedimiento .
informacidn adjetiva del lIEG
Técnico Especializado en .
., . . . ., . . Organo Interno de
5 |Evaluacién y Seguimiento/ | Revisar la informacion Hoja de trabajo
. Control.
Comisario
Técnico Especializado en . ., . . Organo Interno de
6 ., b e Confrontar la informacién Hoja de trabajo &
Evaluacidon y Seguimiento Control
Técnico Especializado en . . . Organo Interno de
7 ., b . Identificar hallazgos Hoja de trabajo &
Evaluacidon y Seguimiento Control
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N° Responsable Actividad Resultado Area
N i . Correo electrénico, llamada Organo Interno de
8 | Comisario Solicitar aclaraciones .
telefénica Control
9 Area generadora de la Proporcionar informacién complementaria y evidencia Inform. complem y/o evidencia |Area  Sustantiva
informacién documental documental adjetiva del lIEG
Técnico Especializado en . <
.. e . . Correo electronico, llamada Organo Interno de
10 |Evaluaciony Seguimiento / Dar seguimiento a observaciones .
. telefénica Control
Comisario
Area generadora de la . . . Area  Sustantiva
11 |, ., Corregir irregularidades y subsanar omisiones .
informacién adjetiva del IIEG
L . . Organo Interno de
12 | Comisario Elabora informe Informe mensual de auditoria 8
Control
Si la informacién del procedimiento sujeto a revision Sl se
encuentra en el Portal de Transparencia:
Técnico Especializado en . . ., . . Organo Interno de
5 ., P i Revisar la informacién Hoja de trabajo 8
Evaluacion y Seguimiento Control
Técnico Especializado en . ., . . Organo Interno de
6 ., P . Confrontar la informacién Hoja de trabajo g
Evaluacion y Seguimiento Control
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N°

03

N° Responsable Actividad Resultado Area
Técnico Especializado en - . . Organo Interno de
7 ., P . Identificar hallazgos Hoja de trabajo 8
Evaluacion y Seguimiento Control
N . . Correo electrénico, llamada Organo Interno de
8 | Comisario Solicitar aclaraciones .
telefénica Control
9 Area generadora de la Proporcionar informacién complementaria y evidencia Inform. complementaria y/o Area  Sustantiva
informacién documental evidencia documental adjetiva del lIEG
Técnico Especializado en . .
- P . . . Correo electronico, llamada Organo Interno de
10 |Evaluacion y Seguimiento / Dar seguimiento a observaciones L
. telefénica Control
Comisario
Area generadora de la . . . Area  Sustantiva
11 |, ., Corregir irregularidades y subsanar omisiones .
informacidn adjetiva del lIEG
Técnico Especializado en .
- . . L, Organo Interno de
12 |Evaluaciony Seguimiento/ |Elabora informe Informe mensual de auditoria Control
Comisario
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Id. del servicio

Auditoria de Cumplimiento

Descripcion del servicio (registrar los periodos de
atencion)

Examinar y evaluar el cumplimiento de las disposiciones legales vigentes.

Documentos que se obtienen con el tramite

Informe

Vigencia del tramite o servicio

Mensual

Usuario(s)

Contraloria del Estado, Auditoria Superior del Estado, Junta de Gobierno, Direccién General,
Direccion de Administracion.

Responsable del servicio

Comisario Publico Propietario

Domicilio, Ubicacién y Teléfono

Calzada de los Pirules 71, Ciudad Granja, Zapopan, Jal. (33) 3777-1770

Horario de atencion

Lunes a viernes de 9:00 a 17:00 horas

Requisitos Ninguno
Costo Sin costo para el usuario

Revision Pagina
N° Fecha

03 30 sep. 2021

Pagina 571 de 586




I1IEG

Instituto de Informacién
Estadistica y Geografica
de Jalisco

Manual de Organizacion y Procedimientos
Instituto de Informacién Estadistica y Geogréfica

Tomo 10 — Organo Interno de Control y Vigilancia

Id. del servicio

Auditoria de Cumplimiento

Tiempo de respuesta

Direcciéon General responsable

Contralor del Estado

Direccion de Area responsable

Organo Interno de Control

Contacto para quejas y sugerencias

Cristina.corona@jalisco.gob.mx

Anexo de formatos y liga en Internet

www.iieg.gob.mx
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Proceso de Auditoria Financiera

Ficha del proceso

Proceso Auditoria Financiera
Macro-proceso rector Proceso de gestion
Tramite o servicio asociado Proceso de rendicidon de cuentas de la Organizacién.

Politicas del proceso -

Recursos necesarios para iniciar . . L, . .
P Reportes y estados financieros generados por la Coordinacion General de Administracion.

el proceso
Resultado(s) del proceso Informe trimestral de avance fisico y financiero.
Indicador 4 informes
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30 sep. 2021

o 4lnformacion
2 disponible?
3 1 Verif ) s Informacian
5 mEEZ%?S;; R Disparibl Revisar la Confrontar la Identificar o estipulado Dar seguimiento a Revisar |a iremmEden @
O P informacian informacion hallazgos ohservaciones infarmacion observaciones
revisar iclentificar hallazgos
Fecha Informacion Hallazpos de
g i prograrmada MO disponible no conformidad
2 Informe
2|8 mensual de
P |8 2. Solicitar auditaria
e E eI G Solicitar Lainfo. se Mo Solicitar Elabora informe
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=4
o
2 P
] o Proporciona Praparcionar Corregir foporasnar Corregir
=@ p 2 informacian y irregularidades y informacion
=2 informacion . . irregularidades y
(== o evidencia subsanar complementaria y V5EEET TSNS
P _g complementaria omisiones evidencia documental
I
Revision Pagina
°
N Fecha
Pagina 574 de 586



I1IEG

Instituto de Informacién Manual de Organizacion y Procedimientos
Estadistica y Geografica i ., L. e
de Jalisco Instituto de Informacion Estadistica y Geografica

Tomo 10 — Organo Interno de Control y Vigilancia

Narrativa del proceso de Auditoria Financiera

N°

03

N° Responsable Actividad Resultado Area
Técnico Especializado en . . . . Organo Interno de
1 .. o Verificar el procedimiento sujeto a revision
Evaluacion y Seguimiento Control
Si la informacién del procedimiento sujeto a revision NO se
encuentra en el Portal de Transparencia:
I . . - . . Organo Interno de
2 | Comisario Solicitar la informacion que serd revisada Solicitud 8
Control
Area generadora de la - . Correo electrénico, llamada Area Sustantiva
3 . ., Recibir solicitud . -
informacidn telefénica adjetiva del lIEG
Area generadora de la . . ., . . ., . Area Sustantiva
4 | - Proporcionar informacién o evidencia Informacidén de procedimiento | | .
informacion adjetiva del lIEG
Técnico Especializado en . . ., . . Organo Interno de
5 ., P . Revisar la informacién Hoja de trabajo g
Evaluacion y Seguimiento Control
Técnico Especializado en . ., . . Organo Interno de
6 ., b e Confrontar la informacién Hoja de trabajo g
Evaluacidon y Seguimiento Control
Técnico Especializado en . . . Organo Interno de
7 ., b . Identificar hallazgos Hoja de trabajo g
Evaluacidon y Seguimiento Control
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N°

03

N° Responsable Actividad Resultado Area
N i . Correo electrénico, llamada Organo Interno de
8 | Comisario Solicitar aclaraciones .
telefénica Control
9 Area generadora de la Proporcionar informacién complementaria y evidencia Inform. complem y/o Area Sustantiva o
informacién documental evidencia documental adjetiva del IIEG.
Técnico Especializado en . .
.. e . . Correo electronico, llamada Organo Interno de
10 |Evaluaciony Seguimiento / Dar seguimiento a observaciones .
. telefénica Control
Comisario
Area generadora de la . . . Area Sustantiva o
11 |, ., Corregir irregularidades y subsanar omisiones .
informacidn adjetiva del lIEG
I . ., Organo Interno de
12 | Comisario Elabora informe Informe mensual de auditoria 8
Control
Si la informacién del procedimiento sujeto a revision Sl se
encuentra en el Portal de Transparencia:
Técnico Especializado en . . ., . . Organo Interno de
5 ., P . Revisar la informacién Hoja de trabajo 8
Evaluacion y Seguimiento Control
Técnico Especializado en . L, . . Organo Interno de
6 ., P . Confrontar la informacién Hoja de trabajo g
Evaluacion y Seguimiento Control
Técnico Especializado en - . . Organo Interno de
7 ., P . Identificar hallazgos Hoja de trabajo g
Evaluacién y Seguimiento Control
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Tomo 10 — Organo Interno de Control y Vigilancia

N° Responsable Actividad Resultado Area
N i . Correo electrénico, llamada Organo Interno de
8 | Comisario Solicitar aclaraciones .
telefénica Control
9 Area generadora de la Proporcionar informacién complementaria y evidencia Inform. complementariay/o | Area Sustantiva o
informacién documental evidencia documental adjetiva del IIEG.
Técnico Especializado en . .
.. e . . Correo electronico, llamada Organo Interno de
10 |Evaluaciony Seguimiento / Dar seguimiento a observaciones .
. telefénica Control
Comisario
Area generadora de la . . . Area Sustantiva o
11 |, ., Corregir irregularidades y subsanar omisiones .
informacidn adjetiva del lIEG
I . ., Organo Interno de
12 | Comisario Elabora informe Informe mensual de auditoria 8
Control
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Id. del servicio

Auditoria Financiera

Descripcion del servicio (registrar los periodos de
atencion)

Examinar y evaluar la eficacia, eficiencia y economia en el ejercicio del gasto y la generacién de
estados financieros

Documentos que se obtienen con el tramite

Informe

Vigencia del tramite o servicio

Trimestral

Usuario(s)

Contraloria del Estado, Auditoria Superior del Estado, Junta de Gobierno, Direcciéon General,
Direccion de Administracion.

Responsable del servicio

Comisario Publico Propietario

Domicilio, Ubicacion y teléfono

Calzada de los Pirules 71, Ciudad Granja, Zapopan, Jal. (33) 3777-1770

Horario de atencidon

Lunes a viernes de 9:00 a 17:00 horas

Requisitos Ninguno
Costo Sin costo para el usuario
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Id. del servicio

Auditoria Financiera

Tiempo de respuesta

Direcciéon General responsable

Contralor del Estado

Direccion de Area responsable

Organo Interno de Control

Contacto para quejas y sugerencias

Cristina.corona@jalisco.gob.mx

Anexo de formatos y liga en Internet

www.iieg.gob.mx
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4. Elaboracion y revision de la seccion

Elaboracion de tomo 10

Augusto Valencia Lopez
Director General

Sergio Zavala Mercado
Coordinador General de Organizacion y Planeacion
Coordinador del Proyecto
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Politica de calidad

En el Instituto de Informacidon Estadistica y Geografica del estado de Jalisco estamos comprometidos a generar productos y prestar
servicios a la sociedad e instituciones, de forma eficiente, oportuna y transparente; basandonos en la normatividad aplicable y mediante
la mejora continua. Las personas que integramos el IIEG estamos convencidas que, para lograrlo, requerimos actuar con base en valores
humanos y en el constante desarrollo de nuestras competencias.
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Bitacora de cambios

Fecha del Referencia del punto ... .
No. . cen Descripcion del cambio
cambio modificado
10 de octubre Contenidos actualizados y presentados en el nuevo formato oficial del Manual de Organizacién
1 Todo el documento o . . .
2017 y Procedimientos para el Poder Ejecutivo del Estado de Jalisco
14 de agosto de Actualizacidon de nombres de unidades y coordinaciones, eliminacion de procedimientos que ya
2 Todo el documento . . .
2019 no se realizan, cambios en los puestos e imagen en general.
30 de L . o o o
. Actualizacidon de nombres de unidades y coordinaciones, eliminacién de procedimientos que ya
3 septiembre de Todo el documento . . .
5021 no se realizan, cambios en los puestos e imagen en general.
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Supervision de contenidos

Elaboracion de manuales

Secretaria de Administracion
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Autorizaciones Legales

El Instituto de Informacidn Estadistica y Geografica, con fundamento en el
articulo 5 en su fraccién XlI de la Ley Organica del Poder Ejecutivo del Estado de
Jalisco, propone este manual con el fin de regular y organizar el funcionamiento

de esta institucion.

Augusto Valencia Lopez
Director General

Juan Enrique Ibarra Pedroza

Ricardo Rodriguez Jiménez
Secretario General de Gobierno

Secretario de Administracion
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