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1. OBIJETIVO

Proporcionar un lineamiento homologado de control que permita una adecuada Determinacién y autorizacion
de procesos, con la finalidad de obtener una seguridad razonable para mitigar los riesgos inherentes a la
operacion.

. ALCANCE

Este procedimiento es de aplicacién general para todas las &reas involucradas en la Determinacidn y
autorizacion de procesos, iniciando desde el momento en que se designa un Enlace Coordinador de proyecto
hasta que se integran los procesos al Inventario General de Procedimientos del Instituto.

. TERMINOS Y DEFINICIONES

1) DIPN: la Direccién de Desarrollo Institucional y Procesos Normativos;

2) Enlace Coordinador: la persona designada por cada Director General de Area para realizar la
recopilacién de informacion, que a su vez sera el enlace responsable en todo lo relacionado con la
documentacion de Manuales;

3) Inventario de Procedimientos: formato homologado en el que se hace una recopilacién de cada uno
de los procedimientos con su alineacién correspondiente a la Cadena de Valor, Macro Proceso,
Proceso y Subproceso de cada area;

4) Macro proceso: Representacién de la secuencia de procesos que conforman el macro proceso junto
con los insumos, productos y servicios que generan o intercambian;

5) Procedimiento: Es la descripcién en forma légica, sistematica y detallada de las actividades de una
institucion o unidad administrativa de acuerdo con sus atribuciones tomando en cuenta lo necesario
para la ejecucidn eficiente de las mismas, generalmente sefialan quién, cémo, cuando, dénde y para
qué han de realizarse estas actividades, asi como los documentos que deben ser utilizados y cémo
debe efectuarse su control de registro;

6) Proceso: Organizacion de personas, recursos y actividades ordenadas en secuencia ldgica, para lograr
resultados determinados; '

7) Subproceso: Representacién de la secuencia de procedimientos que integran el subproceso.

V. MARCO NORMATIVO

1) Ley del Instituto de Pensiones del Estado de Jalisco
2) Reglamento Interno del Instituto

3) Manual General de Organizacidn del Instituto
4) Guia Metodoldgica para la Documentacién de Manuales de Procedimientos &
\,

V. INDICADOR (ES) DE DESEMPENO
No aplica

= .
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VI. PROCEDIMIENTO

Riesgo 1. El Inventario de Procesos realizado no se apega a las disposiciones y normas establecidas
por el Instituto.

Riesgo 2. Las actividades del personal asignado al procedimiento no se encuentran delimitadas.

Control 1. El Instituto cuenta con una Guia Metodoldgica para la Documentacion de Manuales de
Procedimiento en el que se establecen los criterios y lineamientos para su elaboracion.

Control 2. El Instituto cuenta con un procedimiento establecido para la Determinacidn y autorizacion
de procesos, en el que el personal y dreas involucradas se apegan al cumplimiento de las actividades

y acciones necesarias para una adecuada y eficiente operacion.

1) Cada Direccién General de Area designa un Enlace Coordinador de Proyecto ante la DIPN mediante
oficio;

2) La DIPN recibe oficio de designacidn y conserva para control administrativo;

3) La DIPN proporciona capacitacién a cada uno de los Enlaces Coordinadores designados, asi como el
material para recabar la informacién que permita realizar un andlisis adecuado de los procesos

sustantivos de cada drea;

4) El Enlace Coordinador realiza un diagndstico detallado de las areas que conforman la Direccidn
General de Area a la que pertenece, a fin de definir los procesos que la conforman;

5) El Enlace Coordinador realiza el Inventario de Procesos;
6)  ElEnlace Coordinador envia el Inventario de Procesos para autorizacidn del Director General de Area;
7) El Director General de Area revisa el Inventario de Procesos propuesto;
8) (El Director General de Area autoriza?
8.1) Si, el Director General de area firma de autorizacion y envia al Enlace Coordinador para su
notificacion. Continta el procedimiento en el paso 9.
Riesgo 3. El Inventario de Procesos emitido no se encuentra autorizado por el nivel jerdrquico
adecuado.

Control 3. El Director/General de Area firma de autorizacién el Inventario de Procesos.

8.2) No, el Director General de Area proporciona retroalimentacién al Enlace Coordinador vy solicita
los cambios convenientes. Regresa el procedimiento en el paso 4.
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9)

10)

11)

12)

13)

El Enlace Coordinador recibe por parte del Director General de Area el Inventario de Procesos
autorizado y prepara oficio dirigido a la DIPN;

El Enlace Coordinador envia oficio con el /nventario de Procesos (adicionalmente lo hace de forma
electrénica) a la DIPN;

La DIPN realiza una revisién del Inventario de Procesos realizado por el Enlace Coordinador;

Riesgo 1. El Inventario de Procesos realizado no se apega a las disposiciones y normas establecidas
por el Instituto.

Control 4. El Inventario de Procesos es revisado y contrastado con el Reglamento Interno y el Manual
de Organizacién del Instituto, a fin de validar que se encuentre apegado a las funciones y
responsabilidades del drea.

¢éEl Inventario de Procesos esté elaborado acorde a las funciones y responsabilidades de cada &rea?
12.1) Si, realiza la integracién de los procesos al Inventario de Procedimientos del Instituto. Continda
el procedimiento en el paso 13.

12.2) No, solicita al Enlace Coordinador los cambios que considera pertinentes en el Inventario de
Procesos. Regresa el procedimiento en el paso 4.

Continda en el procedimiento “Elaboracién del Inventario de Procedimientos”. Fin del Procedimiento.
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VIl ANEXOS

Nombre del Documento
Inventario de Procedimientos  Integrar todos los procedimientos
! | que se realizan en el Instituto

Codigo del Documento
MP0601-A01

Proposito
|
{

|
i
i
{
{
|
1

Formato: MP0601-A01

Instituto de Pensiones del Estado de Jalisco | |

ion de [ il Institucional y Procesos Normativos
Inventario de Procedimientos |

||
Codigo Area Responsable de

Nombre

Alineacion . EX
Procedimiento documentacion

Instituto de Pensiones del Estado de Jalisco
Mﬂhdm y Aportaciones

Atencién Médica

Prestaciones Adicionales

M|'l e e B
Administracion de R Hu y Materiales
ﬂ%d‘ttiéndo logias de la ion y C icaci
Aplicacién de Marco Juridico

Presupuesto, Ingreso, Gasto y Contabilidad

Estudios Actuariales

WM Interno

H‘minlnrxién de la Cartera

:Ad‘i ini ion del Patri io Inmobiliario

“Mﬂminhtncién del Padrén de Entidades (afiliados, pensi EPP y beneficiarios)

RIS S I I |

gggggegeagaanae
8‘ 8‘ s‘ 8‘ s‘ g‘ 8‘ g‘ 8‘ 8‘ 8‘ 8‘ 8‘ 8‘

IO, b T Bt 100 TR Tl NG

|
|
IX. HISTORIAL DE CAMBIOS

|
|
|

e Fecha de S 1
No. Revision i Descripcion del Cambio Motivo (s)

Aprobacion
e T A NA N/A | N/A
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X. VALIDACION DEL PROCEDIMIENTO

a) Elaboracion

Elizabeth Torres Pérez

Analista

b) Revision

c) Autorizacion

> Ivan Eduardo Arglelles Sanchez
Director Genera Director General del Instituto

No. Revision Fecha de Finalizacion
0 | 15demayode2019
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