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OBIJETIVO

Proporcionar un lineamiento homologado de control que permita una adecuada Elaboracién del Inventario
de Procedimientos, con la finalidad de obtener una seguridad razonable para mitigar los riesgos inherentes a
la operacion.

ALCANCE

Este procedimiento es de aplicacidn general para todas las areas involucradas en la Elaboracién del Inventario
de Procedimientos, iniciando desde el momento en que se cuenta con Procesos definidos por cada Direccién
General de Area, pasando por el andlisis de los mismos, determinando los subprocesos y procedimientos, y
hasta la integracién de cada uno de los procedimientos al Inventario general del Instituto.

in.
1)
2)

3)

4)

5)

6)

7)

1)
2)
3)

TERMINOS Y DEFINICIONES

DIPN: la Direccién de Desarrollo Institucional y Procesos Normativos;

Enlace Coordinador: la persona designada por cada Director General de Area para realizar la
recopilacién de informacién, que a su vez serd el enlace responsable en todo lo relacionado con la
documentacién de Manuales;

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;

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

Procedimiento: Es la descripcidn en forma Idgica, sistemética y detallada de las actividades de una
institucién o unidad administrativa de acuerdo con sus atribuciones tomando en cuenta lo necesario
para la ejecucion 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;

Proceso: Organizacion de personas, recursos y actividades ordenadas en secuencia légica, para lograr
resultados determinados;

Subproceso: Representacion de la secuencia de procedimientos que integran el subproceso.

MARCO NORMATIVO
Reglamento Interno del Instituto

Manual General de Organizacion del Instituto
Guia Metodoldgica para la Documentacién de Manuales de Procedimientos

INDICADOR (ES) DE DESEMPENO
No aplica
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VI.  PROCEDIMIENTO

Riesgo 1. El Inventario de Subprocesos y Procedimientos 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 Documentacién de Manuales de
Procedimientos en el que se establecen los criterios y lineamientos para su elaboracion.

Control 2. El Instituto cuenta con un procedimiento establecido para la Elaboracién del Inventario de
Subprocesos y Procedimientos, 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) El Enlace Coordinador realiza un diagndstico de cada uno de los procesos autorizados, a fin de
determinar los subprocesos y procedimientos que se deberan documentar en los Manuales;

2) El Enlace Coordinador elabora el Inventario de subprocesos y procedimientos;

3) ElEnlace Coordinador envia el Inventario de subprocesos y procedimientos en fisico para autorizacién
del Director General de Area;

4) El Director General de Area revisa el Inventario de subprocesos y procedimientos propuesto;
5) ¢El Director General de Area autoriza?

5.1) Si, el Director General de Area firma de autorizacién y envia al Enlace Coordinador para su
notificacién. Continua el procedimiento en el paso 6.

Riesgo 3. El Inventario de subprocesos y procedimientos emitido no se encuentra autorizado por el
nivel jerarquico adecuado.

Control 3. El Director General de Area firma de autorizacién el Inventario de Subprocesos y
Procedimientos.

5.2) No, el Director General de Area proporciona retroalimentacién al Enlace Coordmador y solicita
los cambios necesarios. Regresa el procedimiento en el paso 1.

6) El Enlace Coordinador recibe por parte del Director General de Area el Inventario de Subprocesos y
Procedimientos autorizado y prepara oficio dirigido a la DIPN.

7) El Enlace Coordinador envia oficio con el Inventario de Subprocesos y Procedimientos
(adicionalmente lo hace de forma electrénica) a la DIPN;

8) La DIPN realiza una revisién del Inventario de Subprocesos y Procedimientos realizado por el Enlace
Coordinador;

=l // /\
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Riesgo 1. El Inventario de Subprocesos y Procedimientos realizado no se apega a las disposiciones y
normas establecidas por el Instituto. ‘

Control 4. El Inventario de Subprocesos y Procedimientos 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.

9) ¢El Inventario de Subprocesos y Procedimientos estéd elaborado acorde a las funciones y
responsabilidades de area?
9.1) Si, la DIPN realiza la integracién de los subprocesos y procedimientos al Inventario General del
Instituto. Continua el procedimiento en el paso 10.
9.2) No, solicita al Enlace Coordinador los cambios que considera pertinentes en el Inventario de
subprocesos y procedimientos. Regresa el procedimiento al paso 1.

10) Fin del procedimiento
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Viil. ANEXOS

|
|
|
|

Nombre del Documento
Inventario de Procedimierfmibs

Proposito
Integrar todos los

| | procedimientos que se realizan

|
1 ? en el Instituto

Codigo del Documento
| MP0601-A01

Formato: MP0601-A01 i

Instituto de Pensiones del Estado de Jalisco ]
Direccién de Desarrollo Institucional y Procesos Normativos
Inventario de Procedimientos ) |

|

S Codigo
Alineacion A Nombre
Procedimiento

VA rEd s PEd Kl

| Instituto de Pensiones del Estado de Jalisco
fAFIhduyApomdmu

Pensiones

S C|

3, £ 1200, TR |
N NN
&2E8e

st Ny

289882882 88888

Administracién de Recursos Financieros

| h:dnﬂnlstruién de Recursos Humanos y Materiales

Gestidn de Tecnologias de la Informacién y Comunicaciones
 Aplicacién de Marco Juridico

Presupuesto, Ingreso, Gasto y Contabilidad

Estudios Actuariales

Control Interno

Anllmlnistrl:idn de laCartera

Administracion del Patrimonio Inmobiliario

Hnﬂnistrldéndcl?adréndo" idades (afiliados, p

ggeageeeegegees
8'8'88'8'8'8'8's

S G S BSOS T R

Area Responsable de

documentacion

-

l
IX.  HISTORIAL DE CAMBIOS

Fecha de
Aprobacion

No. Revision Descripcion del Cambio

[N ] NALL N/A

EPP y beneficiari

N/A ?
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X. VALIDACION DEL PROCEDIMIENTO

a) Elaboracion

=

«

Elizabeth Torres Pérez
Analista

b) Revision

Luis % é\

Director General del Area Director de Desa ucional y Procesos

c) Autorizacion

Alejandro G3 Ivan Eduardo Arglelles Sanchez
Director GenVe Administracién Director General del Instituto

No. Revision Fecha de Finalizacion
0 15 de mayo de 2019
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