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PROLOGO

El Instituto de Pensiones del Estado de Jalisco (el “Instituto”) es un Organismo Publico
Descentralizado del Poder Ejecutivo del Estado, con autonomia técnica y operativa, personalidad
juridica y patrimonio propio, con las atribuciones de servicio y de autoridad que la Ley del Instituto
le concede para el cumplimiento de los fines de la seguridad social que le son confiados, conforme
lo determina el articulo 148 de la propia Ley del Instituto de Pensiones del Estado de Jalisco.

El Instituto cuenta con un Reglamento Interno, en el que se establecen de manera general las
facultades, ejercicio y funciones que competen a cada una de las Direcciones Generales, delimitando
el marco de actuacién de los trabajadores que lo integran y dando sustento a la validez legal de sus
actividades. Por lo que, derivado del propio Reglamento Interno, es la Direccidon General, la
facultada para autorizar los manuales especiales de procedimientos, de organizacion y de servicios
que sean necesarios para la adecuada operacidn del Instituto; no obstante lo anterior, el Instituto
no cuenta actualmente con Manuales de Procedimientos autorizados que se encuentren apegados
a la realidad actual, debido a que los Ultimos documentos autorizados datan de los afios 2005 —
2006, mismos que fueron elaborados por la hoy extinta “Direccién de Pensiones del Estado de
Jalisco”.

Un Manual de Procedimientos es una herramienta sencilla pero poderosa, su uso correcto %
constante, propicia en las instituciones una gestion administrativa agil, transparente y eficiente, ya
que los procedimientos describen de forma secuencial, ordenada y metédica sus operaciones y
permiten que el usuario siga por un camino previamente probado, que podra ser mejorado
continuamente y preservarse como un capital intelectual institucional.

Envirtud de lo anterior, el Instituto requiere de la actualizacién, autorizacién y difusidon de Manuales
de Procedimientos que dicten el proceder de las actividades y operaciones diarias del mismo,
buscando la optimizacién y eficiencia de los recursos humanos y materiales, y minimizando los
riesgos inherentes a la operacién; por lo cual resulta imperante la necesidad de elaborar un
documento que nos permita llevar paso a paso la elaboracién, la documentacién y la difusién de los
manuales; dicho documento corresponde a la presente guia.
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TERMINOS Y DEFINICIONES

Para efectos del presente documento se entendera por:

ACTIVIDAD DE CONTROL: Corresponden a acciones que ayudan a minimizar la probabilidad de
ocurrencia de riesgos potenciales y forman parte integral de la planeacion, implementacidn, revisién
y registro de la gestién de recursos y el aseguramiento de la confiabilidad de los resultados.

ANEXO: Formato de trabajo que se utiliza en el desarrollo de las actividades del proceso, al cual se
le incorpora informacién.

CADENA DE VALOR: Represéntacién de la secuencia de macro procesos primarios y procesos de
soporte que forman la cadena de valor Unica de la organizacion.

DIAGRAMA (FLUJOGRAMA): Es la representacion grafica que expresa las principales etapas de un
proceso que permite identificar sus entradas y sus salidas incluyendo las dreas que intervienen en
éste.

DIPN: La Direccién de Desarrollo Institucional y Procesos Normativos.
INSTITUTO: El Instituto de Pensiones del Estado de Jalisco o Ipejal.

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

MANUAL: Medio o instrumento de informacién en el que se consignan, en forma metddica, los
pasos y operaciones que deben seguirse para la realizacion de un proceso. En él se describen,
ademas, los diferentes puestos o dreas que intervienen y se precisa su responsabilidad y
participacion.

PROCEDIMIENTO: Es la descripciéon en forma légica, sistematica 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: Organizacién de personas, recursos y actividades ordenadas en secuencia légica, para
lograr resultados determinados. '

RIESGO: El evento adverso e incierto (externo o interno) que derivado de la combinacién de su
probabilidad de ocurrencia y el posible impacto pudiera obstaculizar o impedir el logro de las metas
y objetivos institucionales.

SUB PROCESO: Representacién de la secuencia de procedimientos que integran el subproceso.

SUPRA SISTEMA: Muestra a la Organizacién como un sistema Unico que interactta con su entorno.
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PRESENTACION

La Direccién de Desarrollo Institucional y Procesos Normativos, a través de la Direccién General de
Administracion, presenta la Guia para la elaboracién y actualizacién de Manuales de Procedimientos
con la finalidad de facilitar la documentacién al personal encargado de dicha actividad.

Para cumplir con lo anterior, se establecen los formatos y sus correspondientes instructivos para
facilitar su llenado.

OBJETIVO

Proporcionar una metodologia homologada para que los empleados del Instituto que participen en
la documentacién y actualizacién de los Manuales de Procedimientos, conozcan los lineamientos,
estandares, y pasos a seguir para su documentacién.

ALCANCE

A todo el personal del Instituto de Pensiones del Estado de Jalisco.

MARCO NORMATIVO

e Constitucién Politica del Estado De Jalisco.

e Leydel Instituto de Pensiones del Estado De Jalisco.

e Reglamento Interno del Instituto de Pensiones de Estado de Jalisco.

e Acuerdo por el que se emiten las Disposiciones y el Manual Administrativo de Aplicacion
General en Materia de Control Interno.
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DOCUMENTACION DEL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

El Manual de Procedimientos se debe elaborar en apego a lo establecido en la presente guia, en
concordancia con el Manual General de Organizacién del Instituto, su estructura organica, las
atribuciones de cada &rea consignadas en el Reglamento Interno; asi como a partir del Supra
Sistema, la Cadena de Valor y los Macro Procesos definidos por la Direccién General del Instituto:

l. Supra Sistema

Variables Cultura de
Mmoo hociciny v dedory | TIOEn S Piual®
demogrdficas aharro sawooy
[ I 1 | | | Patrimonio

financiero | |

Patrimonio | |
inmobiliario
Recursos

donnnd IPEJAL S

Recursos Instituto de Pensiones Social

Materiales e del Estado de Jalisco
Infraestructura
I— Otros Servicios —

Demanda de

servicios
Transparenda
I t ) y rendicién de
Instituciones Servicios de s

Social (Funerarias, Club,

Aportaciones

Estacionamientos)

Il. Cadena de valor

Afiliados y
Aportaciones

Prestaciones Atencion
Adicionales Médica
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1. Macro Procesos

@ Presug , Ingreso, Gasto y Contabilidad
‘Eu Estudios Actuariales

rol Interno

Para la documentacién del manual de procesos se considera necesario llevar a cabo las siguientes
etapas:

*Capacitar al +*Documentar
personal procedimientos
*Determinar *Elaborar
subprocesos y flujogramas
procedimientos *Autorizar,

a documentar comunicar y
{inventario) difundir
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INTEGRACION DE UN EQUIPO DE TRABAJO

e Las Direcciones Generales designaran un Enlace Coordinador de Proyecto para la
recopilacién de informacion, que a su vez serd el enlace responsable en todo lo relacionado
con el Manual.

e El Enlace Coordinador de Proyecto, previa autorizacién de la Direccién General de Area,
deberd integrar un equipo de trabajo multidisciplinario para recopilar la informacion y
documentar cada uno de los apartados que conforman el Manual.

INTEGRACION DE INFORMACION

Se compone de las siguientes actividades:

l. Identificacién de procesos.
Un factor que permite tener una vision integral de la operacion de cada drea, lo constituye la
identificacion de sus procesos sustantivos y adjetivos.

e Elequipo de trabajo debe tomar en cuenta que, todo proceso sustantivo tiene los siguientes
rasgos distintivos:

o Forma parte de la cadena de valor, es decir proporciona beneficios a todos aquellos
que intervienen en el mismo.

o Contribuye a la razén de ser del Instituto.

o El producto o servicio resultado de la transformacién esta destinado al usuario
interno y/o externo.

o Responde a las atribuciones conferidas en el Reglamento Interno del Instituto

I. Definicién y seleccién de los Sub Procesos y Procedimientos a incluir en el
manual.
Una vez que se han identificado los procesos sustantivos, se da inicio a la definiciony denominacién
de aquellos Sub Procesos y Procedimientos que permiten dar cumplimiento a cada uno de los
Procesos identificados.

La denominacién del procedimiento debe orientarse hacia el resultado que se pretende obtener,
por lo que es recomendable estructurarla de acuerdo a la sintaxis siguiente: Sustantivo derivado de
un verbo que actua (por lo general llevan al final el sufijo: “cién”, no siendo asi en todos los casos);
seguido de un sujeto u objeto al cual se aplica la accién, por ejemplo: “Elaboracién (Verbo) del
Inventario de Procesos (Sujeto u Objeto)”.
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CAPTURA DE INFORMACION EN LOS FORMATOS CORRESPONDIENTES

Una vez que se han identificado los procesos sustantivos, los sub procesos y procedimientos, se
procede a documentar los elementos que componen a cada uno de ellos que en su conjunto
constituyen el Manual de Procedimientos. A continuacién se detalla cada uno de los formatos
a documentar, los cuales para facilitar su captura, se acompafian de un instructivo de llenado.

a) Portada: Es la primera hoja del documento, la cual debe contener el nombre del Manual de
Procedimientos, nombre del Macro Proceso al que pertenece y la fecha de documentacidn
(mes y afio) en la que se da por aprobado.

b) Contenido: Es el listado ordenado de los apartados que conforman el Manual de
Procedimientos, en el que se indica el nimero de pagina en que estan contenidos cada uno
de los apartados, dentro del documento.

c) Introduccién: En este apartado se sefialan, de manera breve, los elementos que conforman
al Manual, considerando los siguientes aspectos.

i Las razones que motivan la elaboracién o actualizacién del Manual de
Procedimientos;

ii. ~ Una descripcién general sobre su contenido;

iii. La forma en que debe utilizarse y;

iv.  Las dreas que intervienen en su elaboracién o actualizacién.
Se recomienda que el contenido de la Introduccidn se redacte de manera breve y
clara, siendo su extensién de una cuartilla como mdximo.

d) Identificacién de procesos: Este formato sirve como herramienta para la identificacion de
los procesos sustantivos, asi como de los procedimientos necesarios a documentar. Dicha
representacion permite identificar, sin excepcién, los siguientes elementos:

i.  Entradas. Requerimientos o insumos necesarios para la operacién de los procesos.
Procesos que generan los productos destinados a los usuarios externos (procesos
sustantivos).

ii.  Salidas. Productos y/o servicios derivados de los procesos. Clientes o usuarios
externos de los procesos.

e) Administraciéon de riesgos: Cada procedimiento debera de contextualizar, identificar,
analizar, evaluar, responder, supervisar y comunicar los riesgos inherentes o asociados a la
operacion, mediante el analisis de los distintos factores que puedan provocarlos, con la
finalidad de definir las actividades de control, estrategias y/o acciones, que permitan
mitigarlos y asegurar el logro de metas y objetivos, de una manera razonable, en términos
de eficacia, eficiencia, economia en un marco de transparencia y rendicién de cuentas.
Para lo anterior se deberd tomar en consideracién el Acuerdo por el que se emiten las
Disposiciones del Manual Administrativo de aplicacién general en materia de Control
Interno.

f) Documentacién de Procedimientos: En este apartado se integran los procedimientos
identificados, y cada uno debe documentarse con las siguientes especificaciones:

Pagina9|24



@)

IPEJAL Guia para la elaboracion.de Manuales de Procedimientos |
Instituto de Pensiones . i3 - o . X i
del Estado de Jalisco Direccién de Desarrollo Institucional y Procesos Normativos

i.  Presentacién del procedimiento. Permite documentar la informacion del
procedimiento mediante la descripcién de los siguientes elementos: Objetivo,
Alcance, Términos y definiciones, Marco normativo e Indicadores de desempefio.

ii.  Narrativa. Se registran las actividades que describen secuencialmente al
procedimiento, las cuales estan alineadas al diagrama de bloques. Asimismo,
permite identificar de manera claray precisa quién, cémo, con qué elementos y en
qué tiempo se realizan las actividades del procesoy los documentos que se utilizan
o se generan durante su ejecucion.

ii. Diagrama de bloques (Flujograma). Este formato permite visualizar de manera
general el procedimiento y las dreas que participan en el mismo.

iv.  Anexos. En este formato se registran aquellos documentos de trabajo identificados
en la descripcion de actividades del procedimiento. Cabe mencionar, que los Anexos
son formatos fijos y fisicos que deben ser llenados, los cuales se integran al final de
cada procedimiento con su respectivo instructivo de llenado.

v.  Historial de cambios. En este formato se especifican de manera breve los cambios
que, en su caso, haya tenido el proceso, asi como los motivos por los que se
efectuaron.

vi.  Validacion. Este formato permite formalizar el proceso mediante las firmas de los
responsables de su elaboracion, revision y autorizacion; considerar los campos para
el nombre del procedimiento, el cédigo del procedimiento, los responsables de su
documentacién, la fecha de documentacién y nimero de revisién. Cabe mencionar
que el responsable de la elaboracién no puede a su vez firmar como revisor y quien
revisa debe tener un nivel jerarquico superior de quien lo elabora.

RESPONSABILIDADES DURANTE LA DOCUMENTACION DE LOS MANUALES

La Direccion de Desarrollo Institucional y de Procesos Normativos es la responsable de:

e Proporcionar el apoyo técnico y asesoria al Enlace designado por cada Direccion, para la
elaboracién o actualizacién del Manual de Procedimientos.

e Dictaminar el cumplimiento de los criterios técnicos, considerados en esta Guia, para la
elaboracién o actualizacién del Manual de Procedimientos.

e Gestionar la autorizacién del Manual de Procedimientos.

e Gestionar la publicacién del Manual de Procedimientos.

e Notificar a través de oficio la autorizacién, expedicion y registro del Manual de
Procedimientos.

e Actualizar el registro organizacional de los Manuales.

Cada Direccién General sera responsable de:

e Proporcionar la informacién a la DIPN conforme a los lineamientos y formatos solicitados.
e Difundir el Manual de Procedimientos, asi como supervisar su aplicacion.
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ACTUALIZACION DEL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

La actualizacién del Manual de Procedimientos y la supervisién de su aplicacién, es responsabilidad
de cada Direccidn. Dicha actualizacién se efecttia en cualquiera de los siguientes casos:

Cuando la estructura organica tenga alguna modificacién que impacte en alguno de los
procedimientos.

Se publique un nuevo Reglamento Interior o instrumento juridico, que implique cambios en
las atribuciones conferidas a las areas y que estas impacten en sus procedimientos.

Se presenten cambios en los procesos o procedimientos, derivados de la mejora de los
mismos.

Existan cambios en la normatividad aplicable a los procedimientos e impliquen
adecuaciones o supresiones de estos.

Cuando las dreas, por alguna de las razones anteriormente citadas, requieran modificar su
Manual de Procedimientos, a partir de la autorizacién y registro correspondiente, deben
presentar a la DIPN via oficial, su propuesta de Manual de Procedimientos actualizado.
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FORMATOS

Formatos para la documentacion del Manual de Procedimientos, instructivos de llenado con
ejemplo.

INSTRUCTIVO DE LLENADO PARA FORMATO DE PORTADA

1) Tomar plantilla predeterminada.

2) Agregar en encabezado lado derecho logo del Instituto (1.68 de alto * 3.96 de ancho).

3) Con letras mayusculas y minusculas (fuente Calibri light 36) citar Nombre del macro proceso
al que corresponde el manual.

4) Con letras mayusculas (fuente Calibri 14) citar Fecha de Documentacién (mes y afio) en el
que se da por aprobado el Manual.

5) Registrar el nombre de la Direccién de Desarrollo Institucional y Procesos normativos
(Calibri 13).

6) Incluir el nombre del Instituto (fuente Calibri cuerpo 10).

» Manual de
Procedimientos de
Control Interno
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INSTRUCTIVO DE LLENADO PARA FORMATO CONTENIDO

1) Tomar plantilla predeterminada.

CONTENIDO
|sTRODUCCION 7l
IDENTIFICACION OF PROCESOS. 2
EL 0 ) DE PROCESO! 3
idn dzl s
sén el = 5
ELABORACION INVENTARIO DE A 8
ificacién deip -]
P idn dal s

ANEXOS.

e
~

VALIDACION DEL MANUAL

b
w
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INSTRUCTIVO DE LLENADO INTRODUCCION

Se recomienda estructurar el contenido con los siguientes aspectos de manera brevey claraen
una cuartilla como maximo:

e Las razones y propdsitos que motivan la elaboracion del Manual de Procedimientos;
e Una descripcién general sobre el contenido del Manual de Procedimientos;

e Laforma en que debe utilizarse; y '

e Las areas que intervienen en su elaboracion.

Fuente a utilizar Calibri, tamafo 11.

INTRODUCTIOR

Pekice 3 ia falta ée Manuales actuslizacer zurge la srazeesma de siaberac wa rumio Manual de
Bracecimienios de scuerdo 3 laz necesidades actusles dal leztuts ¢ e cada awa. en este cass or e
resfizando ¢l Marual de, I documentasidn de arazesss, 3 carges Ce I Direccidn de Dezarmoliz nsstuciaral v
Brazesas ide e iér gere-alde wracié

£r aste dozoments 12 encusaian 2252 3 £as3 1as actividaces 3 realizar deavs de I3 dasumentacién de
srazascs. su raspesine Fujegrama, as caws la vaidacide du dizho documerto.
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INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL FORMATO IDENTIFICACION DE PROCESO

1) Anotar en los espacios respectivos el nombre del o los procesos sustantivos.
2) Anotar en los espacios respectivos los subprocesos que corresponden a cada uno de los
procesos sustantivos.

3) Anotar en los espacios respectivos los procedimientos que corresponden a cada
subproceso.

DE INTERNO

28302325 (2ENTH

Padgina 15|24



1

O

IPEJAL Guia para la elaboracion de Manuales de Procedimientos
Instituto de Pensiones P = 6 " A > s b
del Estado de Jalisco Direccién de Desarrollo Institucional y Procesos Normativos

INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL FORMATO PRESENTACION DEL PROCEDIMIENTO

I OBJETIVO. Describir clara y brevemente el resultado final que se pretende alcanzar con
el desarrollo del procedimiento. En caso de que existan dos o mas objetivos, éstos se
jerarquizan de acuerdo a suimportancia relativa. El objetivo responde a: ¢ Qué pretendo
alcanzar?, ¢Qué producto o bien 'se genera? Para la redaccién del objetivo se
recomienda lo siguiente:

= Iniciar la descripcién del objetivo con un verbo en infinitivo que implique
inherentemente, alguna medicién, por ejemplo: incrementar, reducir,
disminuir, aumentar, mejorar, mantener, ampliar, abatir, etc.

Il ALCANCE. Especificar con claridad qué se pretende con la ejecucion del procedimiento,
asi como las acciones que se llevaran a cabo para lograr el resultado esperado.

Il. TERMINOS Y DEFINICIONES. Describir con precisidn el significado de los términos que
en el contexto de este procedimiento adquieren una acepcién particular o que su uso
no sea de dominio publico.

V. MARCO NORMATIVO. Listar las normas juridicas y administrativas especificas que
inciden directamente en el procedimiento, anotando el o los articulos correspondientes
conforme el siguiente orden: nombre de la norma; medio y fecha de publicacion; ultima
reforma o edicidn (en su caso); y el o los articulos o numerales. El listado debe darse de
acuerdo a la siguiente jerarquia:

= Constitucidn Politica de los Estados Unidos Mexicanos,
= Tratados internacionales,
= Cbdigos,
= Leyes (federales, generales, estatales, organicas y especificas),
= Reglamentos (de Ley federales, generales, estatal, organicas y especificas)
(Reglamentos Interiores),
= Decretos o Acuerdos,
= Disposiciones normativas; y
= Documentos normativos-administrativos internos.
Deben mencionarse en orden cronoldgico de la expedicion mds antigua a la mas

reciente.
V. INDICADORES DE DESEMPENO. Sefialar el método de célculo (férmula) con la que se
' pretende medir o evaluar el procedimiento (en caso de que aplique).
VI. NARRATIVA. Anotar de manera breve, sencilla y clara las actividades que se desarrollan

por etapa dentro del procedimiento, iniciando la descripcién de cada actividad con un
verbo en modo indicativo, en tiempo presente y en tercera persona del singular;
utilizando frases cortas, que permita entender la ejecucién correcta de la actividad.

VII. DIAGRAMA DE BLOQUES (FLUJOGRAMA). Se debera incluir la imagen del flujo del
procedimiento, la cual se elabora siguiendo la simbologia siguiente:
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Se  utiliza para

= S ; Conector fuera de pagina. Sz emplea
rincipio o término de

para conectar un fragmento del
diagrama que termina en unz pigina
con otra que continuz en otra pagina.

Inicio o
- TEpRESE

un procedimiento

Actividad. Se utiliza para representar
para r el

las actividades del procedimiento ar el
o incierto que impide

dentro del diagrama. Y 1\
u ocbstacu el logro de metas,

Decision. Indica un punto dantro del objetivas y/a actividades.
flujo en donde se debs tomar una
decision entre dos o mds opciones.

et

Actividad de Control. Actividades
definidas por el drea con ef objetivo
Subproceso. Indica Iz existencia de de prevenir, detectar y/o corragir los
unz consxién <on un subproceso riesgos inherentes z la oparscion.
alterno.

Descripcion. Se emplea para describir
actividades que por sus
caracteristicas no  se  pueden
representar dentro del flujograma.

Documento.  Indica 13 existencia de
un documento gue soports a3 la
actividad.

Conector  dentro  de  pégina.
Representa unz conexion o enlace
entre atapas que no son consecutivas
en el flujo regular del diagrama, sino
que par sus  caracteri 5
condiciones debe continuarse en otra
etapa posterior dentro de Ia misma
pagina.

VIIl.  ANEXOS. Listar los documentos que se utilizan como apoyo para la documentacién y
elaboracién del procedimiento, citando nombre, propdsito y cddigo del documento.
IX. HISTORIAL DE CAMBIOS.

1) Anotar el nimero de veces que se ha revisado y registrado el procedimiento.

2) Anotar la fecha en que se aprobé el procedimiento para su registro, de acuerdo con
el siguiente orden Mes y Afio (el mes con letra en mayusculas y minusculas y el afio
a cuatro digitos).

3) Anotar una breve descripcién de los cambios realizados al procedimiento.

4) Anotar una breve descripcién de las causas o motivos que originaron el o los
cambios realizados al procedimiento.

X. VALIDACION DEL PROCEDIMIENTO.

1) Elaboracién. Anotar nombres completos de: encargado de la documentacién del
procedimiento y enlace coordinador, el puesto que ocupan y firma
correspondiente.

2) Revisién. Anotar el nombre completo del director general del drea a la que
corresponde el procedimiento y del director de DIPN asi como la firma
correspondiente.

3) Autorizacién. Anotar el nombre completo del Director General de Administracién y
del Director General del Instituto, al igual que la firma correspondiente.
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4) Anotar la fecha en que se finalice la documentacién del procedimiento, de acuerdo
con el siguiente orden: Mes-Afio (el mes con mayusculas y minusculas y el afio con
cuatro digitos)

5) Anotar el ndmero de revision al que se encuentra sujeto el procedimiento

Proceso: Documentacion de Manuales

Sub Proceso: Coordinacion en is Procedimiznto: Detesminecion y
documentacicn de manuales sutorizacion de Procesos
Codiga: 0101PROL Version: 8 Pigina: 1def
1. C8ETVO
Proponzionar un fineamiento hamelagado de contraol gus germita w!a adecuads Determinacicn ¢ autorizacion
de procesas, con la finalidad de ob una saguridad bla para mitigar los rissgos inherentes 3 13
aparacian.
1.  ALCANCE

Este procedimienta es de aphicacicn general gara todas las 3rezz involucradas en la Detarminacion y
autorizacicn de p , iniciando desde el r toen gue 3= designs un Entace Coardinader de proyects
hasta que ze intagran los prozescs al Inventario General de Procadimientos del Inztinute.

M.  TERMINOS Y DEFINICIONES

1) DIFN: [a Diraccion de Desarrolia Institucional y Frocesos Marmatives;

2) Enlace Coordinader: la persona designada por cada Directar Gzneral de Ares para resfzar |2
racapilacion da informacion, que a zu ver sar3 =l enlace respansable en todo lo reladionado can Iz
documentacion de hManualas;

3) Inwventario de Procedimizntos: formata homclogada en ol gue se haze una recapiladon de cads una
de laz procadimientss con su slineacion coraspondiente 2 |z Cadena da Valor, Iacro Praceso,
Proceso y Subprocesa de cada Srea;

4) Macro procesa: Representacion de la secusncia de procezas qus conforman &l Macro prooaso junta
con loz insumes, preductos y servicios que generan a intarcamibian:

5) Procedimienta: Es la dezcripsion an farma lagica, si irica y detallada de laz actiidaces de una
inssitucin o unidsd administrativa de scusrda can sus atribusionas tamando an cuanta lo necesaria
para la ejacucian aficients de las mismas, 5ener=lmemse sefizlan quign, cdma, cuEnda, dénde y para
qué han de reslizarse sstas actividades, 331 camo los documentos que daben ser utilizados v cnma
debe efectuarse su cantral da regiztro;

Prozesc: Organizacicn de personas, recursos y actividades ordenadas en secuencia logics, para lograr
rasultado: determinados;

71 Subgroceso: Regressntaczion de |3 secusnda de procadimiantos gue integran 2l subgrocesa.

V.  MARCO NORMATIVO

1) Reglameanto Interno del inzstinuea
2) Manusl Ganeral de Organizacion dal Instituto
3) Guia Metodoligica para ia Documantacion dx Manusles de Procedimientos

V.  INDICADCR (ES) DE DESEMPERO
No aglica
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Procese: Documentacion de Manuales

Sub Procesoc Cooedinacion en I Procadimienta: Determinacion y
documentacion de manusles autorizacion de Proczsos
Codigo: 0101PROL Verzsion: 0 Pigina:2de6

Vi.  NARRATIVA
Contral 1. Lo Administracicn cuenta can uma Guic Metodoidgina pore lv Documantecicn de Monuales
de Procedimientos.
Contrel 2. Lo Administrocian cuenta con un procedimianto establecido poro e Detarmingcic ¥

autarizeaion de grocescs, @ @l Que &l personal  dress involucrodas so agegen of cumplimisnts de las
actividades y cooianes necesrias pare uno adecuada p eficients operocian.

1) CadaDireccion General d= Arez 4
afido.

igna un Enlace Caordinador = Prayecto anze 1a DIPK madiants

2} iz DIPN necite oficio de designacicn y conserva para control administrativo.

3) = DIPN progordions capacitacién a c3da wo de los Enlaces Cocrdinadora: desipnados, asi coma
material para recabar informacion que permita realizar un andfisis sdecusde de los procezos
sustantivos de cada drea.

4)  El Enlace Coordinadar realiza un diagnéstice detaliado de las dress que conforman la Dirsccidn
General d= Area 3 [a que pertenece, para definir los procasos que Iz conforman.

5) ElEnlzce Coardinader realiza el Inventaria de Procssos.
6) £l Enliace Coardinador envia Inventario de Procescs para autorizacian dal Directar Ganaral de Araa.
7) El Director General de Acea reviza &l Inventario de Procesas proguszto.
E) :ElDirector Autariza?
8. 1) 5, el Directar Ganaral firma de sutcrizacian y enia 2l Enlace Coardinadar para zu natificacién,

inia &l procedimisnta en &l paso 3.
Lontral 3. E1 Diractar Geners! do Arew firma de autorizacicn f Imventaric de Procesos.

3.2) Na, el Director Genersl de drea proparcicnara al Enlace Coardinador retroalimentasion ¥
solicitard loz camiios eanvanientes, continis =l procedimients &n &f pazo 5.

£} ElEntace Coardinader razibe par parts del Director ef invertaria suterizado y srenara oficio dirigida
ala DIPN.

10} £l Enlace Coardinador envia oficic e inventaric elacodnico de procesas a ta DIPN,
11} 1 DIFN raaliza una ravizion dal Invantario reslizado por 2| Enlaze Cocedinador.
Control 4. Los processs autorizodss zon revisadas y controstodos con &f Regloments Internc yal

Monual Genere! de Orgonirocion del lnstituts, o fin de velidar gue 5o encuantre ogegods a las
funciones y responsobilidodes del drec.
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Proceso: Doc ion de M b

Sub Proceso: Conrdinacién enla Procedimienta: Determinacian y
documentacion de manuales sutorizacion de Proc=sos
Codige: 0101PROL Version: B Pagina: 3deb

12} :Elinvantario ast3 elsborado acards a las funciones y responsakilidades g2 ares?
12.1 5i, Ia DIPN rezliza la int=gracidn de loz procesos al Inventaria de procedimientas del Instituo.
Continla procedimiento en el pazo 13.

| 122 No, zalicta 3l Enlace Coordinador loz camiios gue considara pertinenta: en el inventario de
“ pracesas ¥ regrasa 3l paso 4,
13} Continia &l procedimients “Elsbsracién del | Yo de Procedimientos”.

14| Fin dal Frocadimienta.
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Procaso: Dacumentacian de Manuales

Sub Procesa: Coordinacion en la Procedimiento: Determinacion y
| documentacidn de manuales autorizacion de Procesos
Codiga: 0101PRO1 Version: 0 P3gina: 1de 6

Vil.  FLUJOGRAMA

Diracclan Ganeral de Araa

@

Q— e e
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Praceso: Documentacion de Manuales

Sub Proceso: Coordinacion en 3 Pracedimiznto: Determinacion y
documentacion de manuales autorizacion de Procesos
Codigo: 0101PROL Version: 0 Pagina: 2de &
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Procese: Dooumentacion de Manuales

Sub Prozesec Coordinacion en la Procedimiento: Determinadion y
doc ion de ! Butorizaciin de Procesos
Codiga: 0101PROL Version: 0 Pigina: Lded

Codign def Docemento
. Integrartodos oz procadimiantes | 0100060101PROL-A01

| qua se raalizzn en el Instituto

Inventaric de Fracedimientos

a) Elabaracion
Encargado de Dx 6 Enlace Coordinador de Proyecto
b Revisis
Director General del Area Director de Desarrollo institucional y Procesos
N 2
) Autorizacicn
Director General de Administracion Director General del Instituto

Fecha de Finakzacion
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AUTORIZACIONES LEGALES

Con fundamento en el articulo 154 fraccién IV de la Ley del Instituto de Pensiones del Estado de
Jalisco, asi como en los articulos 12 fraccion 1V, 15, 21, 26 fraccion XIV y 27 fraccion V, del
Reglamento Interno del Instituto de Pensiones del Estado de Jalisco, se emite la presente “Guia para
la elaboracién de Manuales de Procedimientos” con la finalidad de nal del Instituto
la documentacién de los Manuales de Procedimiento.

IVAN'EDUARBO ARGUELLES SANCHEZ ALEJANDR LVEZ BECERRA
Director General del Ipejal Director Gengral de Administracion

\
Yere Naude | '
RENE NEGRETE ONADO MARCO ANTONIO RODRIGUEZ VELASCO

Director General Juridico Director General de Contraloria Interna
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