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OBIJETIVO

Proporcionar un lineamiento homologado de control que permita una adecuada actualizacién de manuales
derivado de la solicitud de las Unidades Administrativas responsables, con la finalidad de obtener una
seguridad razonable para mitigar los riesgos inherentes a la operacién.

ALCANCE

Este procedimiento es de aplicacién general para todas las dreas involucradas en la solicitud de actualizacién
de manuales, iniciando desde el momento en que una Unidad Administrativa requiere modificar el (los)
Manual (es), hasta que se integra la informacidn al (los) mismo (s).
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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
recopilacion de informacién, que a su vez sera 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 érea;

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

MGO: Manual General de Organizacién.

Manuales: los Manuales de Politicas, Procedimientos y de Servicios, que definirdn las funciones y
atribuciones de |a totalidad de las Unidades, Departamentos y Coordinaciones de todas las dreas del
Instituto;

Plantilla: formato electrénico que sirve como modelo para documentar funciones o procedimientos.
Procedimiento: Es la descripcién en forma ldgica, sistemdtica 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, cudndo, 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: organizacién de personas, recursos y actividades ordenadas en secuencia l6gica, para logra
resultados determinados;

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

MARCO NORMATIVO

Ley del Instituto de Pensiones del Estado de Jalisco
Reglamento Interno del Instituto
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VI,

Manual General de Organizacién del Instituto

INDICADOR (ES) DE DESEMPENO
N/A
PROCEDIMIENTO

Riesgo 1. La actualizacién de Manuales solicitada no se apego 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 para la elaboracién de Manuales de procedimientos yun

Manual General de Organizacion, en los cuales se establecen los criterios y lineamientos para realizar
una adecuada actualizacién de Manuales.

‘Control 2. El Instituto cuenta con un procedimiento establecido para solicitar la actualizacién 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 operacién.

i) Cuando alguna de las Unidades Administrativas requiere modificar el (los) Manual(es) debido a
que:

® laestructura orgénica del Instituto tiene algiin cambio que impacte en los procesos,
procedimientos y/o funciones.

® Se publique un nuevo Reglamento Interior o instrumento juridico, que impliquen
adecuaciones o supresiones de los procesos, procedimientos y/o funciones.

* Se presenten cambios en los procesos, procedimientos y/o funciones derivados de la
mejora de los mismos.

* Existen cambios en la normatividad aplicable a los procesos, procedimientos y/o
funciones e impliquen adecuaciones o supresiones.

El Enlace Coordinador solicita a la DIPN via oficio la actualizacién del Manual, sefialando los
cambios a realizar, asi como la justificacién para realizar dicha actualizacién en el Manual;

2) LaDIPN recibe el Oficio y realiza un anélisis de los cambios y su justificacién;

3) ¢élos cambios se encuentran debidamente justificados?

3.1) Si, éLa actualizacién en el Manual afecta el “Inventario de procedimientos”?
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3.1.1) Si, la DIPN realiza o ajusta el “Inventario de procedimientos” del Instituto.
Continua el procedimiento en el paso 4.

3.1.2) No, continta el procedimiento en el paso 4.

3.2) No, la DIPN informa al Enlace el Coordinador el motivo por el cual no procede la
actualizacién. Fin del procedimiento.

La DIPN envia al Enlace Coordinador la “Plantilla” correspondiente al Manual que se va
actualizar;

El Enlace Coordinador ingresa la informacién en la plantilla y la envia a la DIPN;

La DIPN realiza una revisién detallada de la informacién recibida en base en la solicitud, su
justificacién, asi como en sus funciones y responsabilidades;

Riesgo 1. La solicitud de actualizacién 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
y/o el Manual General de Organizacién, a fin de validar que se encuentre apegada a las funciones

y/o responsabilidades del drea.

éLainformacién incluida en la “Plantilla” estéd acorde a las funciones y responsabilidades propias
de drea?

7.1) Si, la DIPN registra en la “Plantilla” la informacién correspondiente al historial de cambios
del documento. Continta el procedimiento en el paso 8.

7.2) No, la DIPN proporciona retroalimentacién al Enlace Coordinador para generar los cambios
pertinentes. Regresa el procedimiento en el paso 4.

La DIPN envfa al Enlace Coordinador la “Plantilla” para recabar firma de elaboracién;

El Enlace Coordinador firma de elaboracién la plantilla y envia a la DIPN;

10) Continua en el procedimiento “Autorizacion de Manuales”;

11) Fin del Procedimiento.
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Viil. ANEXOS
Nombre del Documento Proposito Codigo del Documento

. Inventario de Procedimientos . Integrar todos los procedimientos = MP0601-A01 !
: ~_que se realizan en el Instituto ;

! Plantilla MGO | Describir e integrar las funciones } MP0601-A02
! ' | de cada Unidad Administrativa |
| jdellnstituto | Ry
’ Plantilla para documentar | Describir cada una de las MP0601-A03 ;
E procedimientos | actividades correspondientes a ?

' los procedimientos autorizados |
. por las Direcciones Generales de |

e R e D Aree L T e T T
Formato: MP0601-A01

Instituto de Pensiones del Estado de Jalisco

Direccién de D llo Institucional y Procesos Normativos e A

I iode P dimi

Formato MP0601-A01
Cadigo Area Responsable de

/ Pracedimiento documentacion

o~ Y - 1 - B~ G~ |

Instituto de Pensiones del Estado de Jalisco

Afiliados y Aportaciones

Pensiones

Atencién Médica

Prestaciones Adicionales

i i6n de R ’

Administracién de Hi y Material

Gestién de Tecnologfas de la Inf 16nyC

Aplicacién de Marco Juridico

Presupuesto, Ingreso, Gasto y Contabilidad

Estudios Actuariales

Control Interno

Administracién de la Cartera

A i6n del Patri io Inmobiliario

Administracién del Padrén de Entidades (afiliados, pensi: EPP y beneficiarios)

Alineacién

A
K

RIS
g'gg'eggegsreRge

883883888 R88888
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Formato: MP0601-A02

ESTRUCTURA ORGANICA DE L& DIRECCIGN GEMERAL DE XXXX

Lz Diraccion Ganeral de XXXX estd raprezantaca por un Diractar y cantard con las siguiente: reas,

pudiendo amgliarse las mizmas an zaso necesaric para su mejor furcicnamients, pravia

autcrizacion del Corsejo Cireztive:
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Okjetivo General

Werbo en infinitwve...

Funciones:

l.  Warko en infinitve..

L. Werbo en infinitwe..

Hl. Laz demis que z= deriven de laz leyes, raglamentos, acusrdos, contratas y/'o
zanvenics que la sean delegadas o encomandadas por la Direccicn General.
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Chjetivo General

Vergo en infinitive...

Funciones:

I
L.
i

Verbo en infinite...
Werbo en infinitive...

Laz demis que se deriven fe laz leyes, reglamentos, acusrdos, contratas /o
canvenics gue l2 sean delegadas o encomandadas por |a Direccion General de XXX
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Formato: MP0601-A03

I QRIETIVO

2raporziensr un linesmisnts hemclogade de sontral que permits une sgecusds XXKKX, con fe finaliced oz
cbtereruna z=zuridsd razonabie pare mitiger laz riszzos inberenter s |2 operazicr,

. ALCANCE

\ Zsts procedimisntc ax ge aplicecicn general pare toda: Iaz Eress involucraca: e XYKK, inicisnco desde =
moments 20 gue KKK et XIGNK.

'

R . TERMINOS ¥ DEFINICIONES

w. MARCO NCRMATIVO

| X INDICADOR (E5) DE DESEMPERIO

VI PROCEDINIENTO
1| Actmicedi

2| Acthicadz

o

Vil FLUWOGRAMA

i ANEXOS

Wamtire del Dooumenta Proposito
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IX. HISTORIAL DE CAMBIOS

Fecha d SY - :
No. Revision e ,l,? Descripcion del Cambio Motivo (s)
Aprobacién

X. VALIDACION DEL PROCEDIMIENTO

a) Elaboracion

Elizabeth Torres Pérez
Encargado de Documentacién

b) Revisién

dlvez Becerra
9 ctor Sér eral del Area

c) Autorizacién

Alejandro Gélvez Becerra W Ivén Eduardo Argtielles Sénchez

Director General de Administraciéon Director General del Instituto
No. Revision Fecha de Finalizacion

O . 4. 17dejuniode2019 =
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