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l. OBIJETIVO

Proporcionar un lineamiento homologado de control que permita una adecuada Autorizacién de Manuales
con la finalidad de obtener una seguridad razonable para mitigar los riesgos inherentes a la operacién.

11, ALCANCE

Este procedimiento es de aplicacién general para todas las areas involucradas en |a Autorizacién de Manuales,
iniciando desde el momento en que la DIPN firma los Manuales como responsable de revisién hasta que Ia
DIPN recibe los Manuales con las firmas de autorizacién.

1. 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 informacidn, que a su vez ser4 el enlace responsable en todo lo relacionado con la
documentacién 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 Yy servicios que generan o intercambian;

5) Procedimiento: Es la descripcién en forma Idgica, sistematica y detallada de las actividades de una
institucién o unidad administrativa de acuerdo con sus atribuciones tomando en cuenta lo necesario
para la ejecucién 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: Organizacién de personas, recursos y actividades ordenadas en secuencia I6gica, para lograr
resultados determinados;

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

Iv. MARCO NORMATIVO
1) Ley del Instituto de Pensiones del Estado de Jalisco

2) Reglamento Interno del Instituto
3) Guia Metodoldgica para la Documentacién de Manuales de Procedimientos

V. INDICADOR (ES) DE DESEMPENO

Total de procedimientos autorizados ) 00

Porcentaje de procedimientos autorizados = ( . : :
Total de procedimientos en inventario
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V1.

PROCEDIMIENTO
Riesgo 1. El Manual autorizado 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 Ley del Instituto de Pensiones del Estado de Jalisco y un
Reglamento Interno, en los cuales se establecen los criterios y lineamientos necesarios para llevar a
cabo la Autorizacién de Manuales.

Control 2. El Instituto cuenta con un procedimiento establecido para la Autorizacién 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.

1) Una vez que el Enlace Coordinador envia el Manual con firmas de elaboracién, la DIPN recibe el
mismo para proceder a firmar como responsable de revision;

2) La DIPN elabora y envia oficio para solicitar autorizacién de las Direcciones Generales de
Administracién, Contralorfa y Juridico, y adjunta el Manual correspondiente;

3) Cada Direccién General de Area recibe el documento y realiza una revision del Manual solicitado;

4) ¢Cada Direccion General de Area considera que el Manual cumple con las atribuciones vy
funciones correspondientes a la Unidad Administrativa documentada?
4.1) Si, la Direccién General de Area firma de autorizacién y regresa el Manual a la DIPN, continua
el procedimiento en el paso 5. ‘
4.2) No, la Direccién General de Area proporciona retroalimentacion y envia Manual a la DIPN,
para que realice los cambios pertinentes. Regresa en el procedimiento “Documentacion e
Integracién de Manuales”. Fin del procedimiento.

5) La DIPN recibe el documento firmado por cada Direccién General de Area y prepara oficio para
solicitar autorizacién de la Direccién General del Instituto;

6) LaDIPN envia oficioala Direccién General del Instituto adjuntando el Manual correspondiente;

7) La Direccién General del Instituto recibe el documento y realiza una revisién analitica del
Manual;

8) ¢la Direccion General del Instituto considera que el Manual cumple con las atribuciones y
funciones correspondientes a la Unidad Administrativa documentada?
8.1) Si, la Direccién General del Instituto firma de autorizacién y envia a la DIPN, continua el
procedimiento en el paso 9.
Riesgo 3. El Manual formalizado no se encuentra autorizado por el nivel jerdrquico
correspondiente.
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Control 3. Todo Manual para estar formalizado cuenta con firma de autorizacién por parte del
Director General del Instituto.

8.2) No, la Direccién General del Instituto proporciona retroalimentacién y envia Manual a la
DIPN, para que realice los cambios pertinentes. Regresa en el procedimiento “Documentacidn e

Integracion de Manuales”. Fin del procedimiento.

9) La DIPN recibe el Manual y conserva el original para su archivo, continda en el procedimiento
Publicacién y Difusién de Manuales;

10) Fin del procedimiento.

T~
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VIil. ANEXOS

IX.
Nombre del Documento Proposito Codigo del Documento
SR el S R L A L L R S e AT

X. HISTORIAL DE CAMBIOS

Fecha de

No. Revision S Descripcion del Cambio Motivo (s)
Aprobacion

oA NA N/A N/A |

Xl VALIDACION DEL PROCEDIMIENTO

a) Elaboracién

EIizabeé !orres Pérez

Encargado de Documentacién

b) Revision

Ivéan Eduargo Arguelles Sanchez

Director 'Gye’ a2l de Administracion Director General del Instituto

No. Revision Fecha de Finalizacion
0 ﬂ 29 de mayo de 2019




