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l. OBIJETIVO

Proporcionar un lineamiento homologado de control que permita una adecuada Documentacion e Integracién
de Manuales, con la finalidad de obtener una seguridad razonable para mitigar los riesgos inherentes a la
operacidn.

I ALCANCE

Este procedimiento es de aplicacion general para todas las areas involucradas en la Documentacidn e
Integracion de Manuales, iniciando desde el momento en que se otorga capacitacién a los Enlaces
Coordinadores pasando por la documentacién del Manual mediante la descripcién detallada de las funciones
a realizar en cada uno de los procedimientos, y hasta la Integracién del Manual de Procedimientos.

1. TERMINOS Y DEFINICIONES

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

2) Enlace Coordinador: la persona designada por cada Director General de Area para realizar la
recopilacion de informacion, que a su vez serd 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: Representacion de la secuencia de procesos que conforman el macro proceso junto
con los insumos, productos y servicios que generan o intercambian;

5) MGO: Manual General de Organizacidn;

6) Plantilla: Formato electrénico que sirve como modelo para documentar funciones o procedimientos;

7) Procedimiento: Es la descripcion en forma Idgica, sistematica y detallada de las actividades de una
institucidn o unidad administrativa de acuerdo con sus atribuciones tomando en cuenta lo necesario
para la ejecucion eficiente de las mismas, generalmente sefialan quién, cémo, cuéando, 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;

8) Proceso: Organizacidn de personas, recursos y actividades ordenadas en secuencia légica, para logr
resultados determinados;

9) Subproceso: Representacidn 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 Organizacion del Instituto

4) Guia Metodoldgica para la elaboracién de Manuales de Procedimientos
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VI,

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

INDICADOR (ES) DE DESEMPENO
No aplica

PROCEDIMIENTO

Riesgo 1. Los Manuales documentados no se apegan 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 Documentacién e Integracién
de Manuales, en el que el personal y dreas involucradas se apegan al cumplimiento de las actividades
y acciones necesarias para una adecuada y eficiente operacion.

¢El Manual que se va a documentar es el “Manual General de Organizacion?

1.1) Si, la DIPN proporciona al Enlace Coordinador capacitacidn para la documentacién del “Manual
General de Organizacion”. Continta el procedimiento en el paso 2.

1.2) No, continta el procedimiento en el paso 12.

La DIPN envia al Enlace Coordinador la “Plantilla MGO ” para documentar e integrar la informacién
de la Direccién General de Area que corresponde;

El Enlace Coordinador realiza un andlisis de las funciones que corresponden a la Direccién General
de Area, asi como de cada una de las Unidades Administrativas que la componen;

El Enlace Coordinador registra la informacion en la “Plantilla MGO”, en apego a los criterios y
términos solicitados;

El Enlace Coordinador envia a la DIPN la “Plantilla MGO” con la informacién requerida;

La DIPN realiza una revisién detallada de la informacidn recibida;

Riesgo 1. La Documentacion de Manuales no se apega a las disposiciones y normas establecidas por
el Instituto.

Control 3. La Documentacién de Manuales es revisada y contrastada con el Reglamento Interno a fin
de validar que se encuentre apegada a las atribuciones del drea.

éla informacidn incluida en la “Plantilla MGO” esté acorde a las atribuciones y responsabilidades
propias de area?

7.1) Si, la DIPN integra la informacién en el “Manual General de Organizacién”. Continta el
procedimiento en el paso 8.
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7.2) No, la DIPN solicita al Enlace Coordinador los cambios pertinentes en la informacién
proporcionada. Regresa el procedimiento en el paso 3.

8) LaDIPN elabora en la herramienta Microsoft Visio el Organigrama de cada Direccién General de Area
en base a la Informacion recibida, y lo integra al Manual General de Organizacidn;

9) La DIPN envia a cada Enlace Coordinador el “Manual General de Organizacién” para su revision;

10) ¢éSe requieren cambios en el MGO?
10.1) Si, el Enlace Coordinador realiza los cambios necesarios en la “Plantilla MGO”. Regresa el
procedimiento en el paso 5.
10.2) No, continua el procedimiento en el paso 11.

11) El Enlace Coordinador firma el MGO como persona encargada de su elaboracién y envia a la DIPN.
Continua en el paso 25.

12) ¢El Manual que se va a Documentar es el “Manual de Procedimientos”?
12.1) Si, la DIPN proporciona capacitaciéon al Enlace Coordinador sobre la elaboracién del o los
procedimientos que conformaran el “Manual de Procedimientos”. Continta el procedimiento en el
paso 13.
12.2) No, fin del procedimiento.

13) La DIPN envia al Enlace Coordinador la “Plantilla para Documentar Procedimientos”;

14) ilos Procedimientos a documentar se encuentran en el “nventario de Subprocesos y
Procedimientos”?
14.1) Si, continua el procedimiento en el paso 15.
14.2) No, continta en el procedimiento “Actualizacién de Manuales”. Fin del procedimiento.

15) El Enlace Coordinador realiza un levantamiento de las actividades a realizar para cada uno de los
procedimientos autorizados de la Direccién General de Area a la que corresponda; identificando los
riesgos inherentes a la operacidn del procedimiento, asi como las actividades de control que mitigue
la probabilidad de ocurrencia e impacto de este; .

Riesgo 1. La Documentacion de Manuales no se apega a las disposiciones y normas establecidas por
el Instituto.

Control 4. Todo procedimiento documentado identifica los riesgos de operacién, asi como las
actividades de control que mitiguen la probabilidad de ocurrencia e impacto de este.

16) El Enlace Coordinador requisita la “Plantilla para Documentar Procedimientos” con los datos
recabados del levantamiento de actividades;

17) El Enlace Coordinador envia a la DIPN la “Plantilla para Documentar Procedimientos” con la
Informacién acorde a lo solicitado;
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18) La DIPN realiza una revision analitica de la Informacion proporcionada por el Enlace Coordinador;
Riesgo 1. La Documentacién de Manuales no se apega a las disposiciones y normas establecidas por
el Instituto.

Control 3. La Documentacién de Manuales es revisada y contrastada con el Reglamento Interno a fin
de validar que se encuentre apegada a las atribuciones del drea.

19) ¢La Informacidn proporcionada cumple con las atribuciones y funciones del drea?
19.1) Si, continda el procedimiento en el paso 20.
19.2) No, la DIPN proporciona retroalimentacién al Enlace Coordinador y regresa el procedimiento
en el paso 15.

20) La DIPN elabora Flujograma mediante la herramienta Microsoft Visio basado en la Informacién que
se encuentra en la “Plantilla para documentar Procedimientos”;

21) ¢la narrativa y el flujograma del procedimiento cuentan con una légica secuencial?
21.1) Si, la DIPN envia al Enlace Coordinador el procedimiento documentado para su revision.
Continua el procedimiento en el paso 22.
21.2) No, la DIPN proporciona retroalimentacién al Enlace Coordinador y regresa el procedimiento
en el paso 15.

22) El Enlace Coordinador recibe el procedimiento y lo revisa.
23) ¢Se requieren cambios en el Procedimiento?

23.1) Si, el Enlace Coordinador realiza los cambios necesarios. Regresa el procedimiento en el paso
16.

23.2) No, firma el Procedimiento como persona responsable de su elaboracién y envia a la DIPN.
Continua el procedimiento en el paso 24.

24) La DIPN recibe el Procedimiento y lo integra al Manual de Procedimientos correspondiente conforme
a la Guia Metodoldgica para la Documentacion de Manuales.

25) Continta en el subproceso de “Formalizacién de Manuales”

26) Fin del procedimiento.
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VIl

ANEXOS

Nombre del Documento Proposito Codigo del Documento

i Plantilla MGO | Describir e integrar las funciones | MP0601-A02
é ' de cada Unidad Administrativa |

{ | dellnstituto

" Plantilla para documentar| | Describir cada una de las | MP0601-A03

|

procedimientos 3 | actividades correspondientes a }
|
\

| los procedimientos autorizados

. Area

!
1
' por las Direcciones Generales de ;
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Formato: MP0601-A02

ESTRUCTURA ORGANICA DE LA DIRECCION GEMERAL DE XXX

Ls Direccion General de XXXX estd representada por un Director y cantard con las siguientes areas,
pudiendo ampliarza laz mizmaz &n caza neceszric para mejor funcicnamiente, previa
autorizacion del Consejo Directive:

-
»*

Orgonigrome de fz Direccidn Genars! de XNXK
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Direcoion General de JXXX|

Dbjetivo General

Vergo en infinitive...

Funciones:

I
il
HI.

Verko en infinitive...
Verbo en infinitive...

Lss demas que z= deriven de las leyes, reglamentos, acuerdos, contratas y/o
canvenics que l= sean delegadss o encomendadas por |s Direccign General.
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{Menciznar cado ung de ias Unidodss Administrativas que conforman Ja Dirsssidn General

comaspandiants, con su resgectiva Objetive Canera! y ias funcicnes que fs compatsn)

Objetiva General

Verbo en infinitivo...

Funciones:
L. Verbo en infinitive...
. Verbo en infinitivo...
M. Las demis que ze deriven de laz leyes, reglamentos, acuerdas, cortratas yio

canvenics gque le sean delegadas o encomendadas gor la Direccidn General de XXX,

P

hY
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Formato: MP0601-A03 i
3 XXNXX
jceso: JOLXK Procedimasnto: XXKX
Gdigo [ OIXPRYX version: @ Pigine:Ldel

I OBIETIVO |
[

Sroparcicnsr un linssmienty himn!ogad: de control que permit: uns sdecuads XX, con Is finalided o2

obtereruna zeguridst razonable psrs mitiger los rissgos inherentes s 12 operacicn.

|
|

Il RLCANCE |

Este procedimisnte es de Iﬂilcjldéﬂ general pers todas Iss frass involucredas en XXX, inizisndo dezde =f
mements 2n e KXKEX hasks KXORN.
|

M. TERMINOS Y DEFINICIONES
[

g - ?

2 - |
3}

|
w. MARCO NORMATIVO

1} - [
|

V.  INDICADOR {ES) DE ‘njﬁswnﬁo

V.  PROCEDINWENTO |
1] actiiced1 |
2] Activigd 2

3|

Vil FLWOGRAMA

Vill.  ANEXOS |

Nomitire del Dacumenta Proposto Codiga del Docsmenta

|

IX. HISTORIAL DE CAMBI(})S
Fecha de
Aprobacion

; N/A % N/A | N/A N/A |

No. Revision Descripcion del Cambio Motivo (s)
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X. VALIDACION DEL PROCEDIMIENTO

a) Elaboracién

Elizalseth Torres Pérez
Analista

b) Revision

c) Autorizacién

Ivan Eduar§rgﬁelles Sénchez

dministracion Director General del Instituto

. .
Alejandro/Galvez
Director General d

No. Revision Fecha de Finalizacion

Ty Tneae 15 de mayo de 2019




e




