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Prefacio

En la actualidad las herramientas para la gestion de las organizaciones han evolucionado de manera constante interrelacionandose con los marcos tedricos que desde
otras disciplinas se han desarrollado: el pensamiento sistémico, la evolucidn de las organizaciones vista como ciclos de vida y la inversién de la pirdmide, son paradigmas
gue han influenciado de manera definitiva en las nuevas técnicas gerenciales, la Gestion por Procesos, el Balanced Score Card o Cuadro de Mando y la metodologia de Ia
Arquitectura Empresarial son la prueba de ello.

Con este contexto en materia de gestién de las organizaciones es con lo que abrid el presente milenio, por lo que actualmente el funcionariado que gerencia las
instituciones de la administracién publica nos encontramos ante el reto generacional de poner la funcién publica en la perspectiva y altura del siglo XXI. La actual
configuracion del Manual de Organizacién y Procedimientos pretende asumir este reto, incluyendo en un solo documento el modelado y narrativa de los procedimientos,
la identificacidon de los servicios asociados, que no se ven como elementos auténomos sino como el resultado natural de las actividades de las instituciones publicas, y
vinculando los procesos y las unidades administrativas a su marco normativo, dando como resultado una herramienta integradora para una gestion moderna.

Este documento es la guia paso a paso para la elaboracién del Manual de Organizacién y Procedimientos (MOP) de cada institucidn del Poder Ejecutivo del Gobierno del
Estado de Jalisco. En éste se encuentran los criterios de la forma en que se debe acopiar la informacién, preparar y plasmarse para formar dicho documento, asi como
algunas especificaciones del formato de los textos de los diferentes parrafos que componen el MOP.
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l. Estructura del Manual de Organizacion y Procedimientos

El manual se compone de cuatro grupos de informacion:

Componentes del MOP

Introduccion Capitulo I, Seccién unica: Aspectos generales Capitulo I, Seccion ... Glosario

[una por direccion general o equivalente]

1. Organizacidn de la Institucion Anexos

2. Arquitectura de procesos de la Institucién 1. Organigrama

3. Descripcidn de los Macro-procesos 2. Descripcion de las unidades administrativas | Bitacora de cambios
4. Indicadores de la Institucién 3. Inventario y descripcién de los

rocedimientos . ., <
P Supervision de la elaboracidn

4. Indicadores

5. Fichas de los indicadores .
Autorizaciones legales

6. Elaboracién y autorizacién de la seccién

El primer grupo estd compuesto por un solo elemento que es la Introduccidn, y su propdsito es explicar el sentido del manual en la gestién actual y presentar una
descripcidn general del contenido.
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El segundo grupo esta compuesto por el capitulo | con una seccidn Unica de aspectos generales, este grupo tiene por propdsito
presentar a la institucién como un todo orgdnico, donde cada parte colabora para los diversos fines de la misma, y se compone
de: el organigrama, la arquitectura de procesos, la descripcion de los macro-procesos y su vinculo con los procesos sustantivos
y, finalmente, la lista de los indicadores de impacto, que miden los efectos de su trabajo en el sector para el que fue establecida
la institucion. Este capitulo presenta a la institucién como un todo organico, por lo que su contenido debe transmitir la idea de

la organizacion como un bloque.
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El tercer grupo es el capitulo Il y se compone de una seccidén por cada unidad administrativa « —  ______________ .
principal de la Institucion, en la que se puede desglosar la informacién, cada seccién ' e | |
corresponde al segundo nivel de la estructura orgdnica representada en el organigrama, 59“"0’”’5 ' Contenido
tomando para la Seccién | de este capitulo el despacho del titular de la misma. En casos ' a,,‘;i‘gk“i.‘fif‘)ﬁja,_ '
excepcionales donde existe la figura de subsecretario o coordinador general como su | L CLLEEEEE, el Capitulo II,
equivalente, las oficinas de cada uno de éstos deberan tener su correspondiente seccidn en Dreccitn |1 1| Drecisy Dl Dieccn Seccion I... Seccidn
este mismo capitulo. | Lo o ' Seccion Il..
| Direccionde | ! | Direcciénde | ! ! Direccién de
El propdsito de este grupo es presentar las unidades administrativas en lo que toca a su A I E I L R I seccion il
ambito de responsabilidades y la operacién que desarrollan, cada seccién contiene el b Tomeose 11 1 | [omemnar | | s seccion V...
organigrama de la direccién general o su equivalente, el propdsito y responsabilidades de ' i P e B W i
cada unidad administrativa que la integra, la descripcién de sus procedimientos y servicios y v Dieccin de . [ oreccion e : Seccién IV
los indicadores para la medicion del desempefio que utilizan. (S e S !
Seccion Il s e i

El cuarto grupo son un conjunto de elementos que se integran al final del libro fisico que
conforma el manual, el propdsito de este grupo es brindar la informacién complementaria Seccion Il
para la correcta compresién del contenido del manual. Estos elementos son:

Glosario, una relacidn de los términos especiales y abreviaturas de los textos del libro en el que se integra.

Anexos, imagenes de formatos, pantallas de los sistemas y demads elementos que ilustran o presentan lo que se utiliza en los procedimientos y son necesarios
conocer o presentar para su expedita atencion.

Bitacora de cambios, tabla con la informacidn necesaria para el control de cambios del documento en las sucesivas versiones del mismo.

Autorizaciones legales, pagina de firmas de las autoridades competentes que dan fuerza legal al documento.
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Il. Acopio de la informacidn y elaboracion de los componentes del MOP

La estructura del documento que forma el MOP esta pensada para que el lector del manual acceda a su contenido en una secuencia ldgica, yendo de lo general a lo
particular, de tal manera que, tras la presentacién general de la institucién, se pueda obtener los datos de las dreas y sus actividades de manera puntual y detallada.

Sin embargo, la elaboracion del manual es otra historia totalmente diferente, y podemos afirmar que su construccidn es en sentido opuesto, de lo particular a lo general,
de esta manera nos aseguramos que cada dato o elemento de informacion se vaya integrando sin dejar cabos sueltos, ofreciendo al final, una vista de la institucidn en su
conjunto, conformando una presentacién totalmente integrada.

Aqui el proceso completo; en las siguientes paginas tenemos una vista detallada del proceso de integracién del MOP.
.. Fase Z. Desarrollar Ias .. Fase J. Determinar la N

procedimientos y libros del MOP Institucidn publicacidn

descripcion de las dreas

Arquitectura de
Procesos y los
indicadores

normativa la informacion

. Fase 1. Asegurar la calidad de la informacion _éspecificaciones operativas -~ alineacion institucional -~ Fase 4. Editar y formalizar el MOP
o P P
| | |
(@] | | |
| | |
E | | |
"a | | |
=1 | | |
| | |
-.g | | |
— | | |
S 5] 5] | 5] | 5] | ] 7] 5]
-,
g Alineacion Levantamiento de : Documentacion de los : Documentacion de la : Edicion de los Dictamen del MOP de la Autorizacion y
| | |
E | | |
[17] | | |
| | |
| | |

Muy importante aclarar que, durante todo este proceso, la Direccién de Control de Riesgos de la Secretaria de Administracién acompana a los Enlaces Lider y a los Agentes
de Desarrollo Organizacional en la realizacién de sus actividades, presentando los criterios y orientaciones para la elaboracién o actualizacion del MOP, capacitando en el
uso de las herramientas recomendadas, dando seguimiento al programa de trabajo y brindando retroalimentacién sobre los productos elaborados, a través del personal
miembro de dicha direcciéon que fungen como facilitadores.
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Fase 1. Asegurar la calidad de la informacion

Esta fase se compone de dos grupos de actividades, el primero es la alineacién normativa donde se elabora la Matriz de Alineacién, esta informacion es la clave que
acompafiara y orientard a todo el proceso de elaboracion del MOP. El segundo grupo de actividades es el levantamiento de campo donde se obtienen los datos necesarios
de la operacidn de la institucidn y sus condiciones reales.

-
-~
Matriz d=
revision
Lista de
Fegla- . I:mfr_ni_l:es. Fevisar el : :
Ley mente  Organi- servicios ¥ MOP anterior : ! Recursos
Qrganica  Intermc grama procesos : : para laz
1 1,
Terming & MOF anexos

h 1 Suplencias
£ i3 SIS

-Ci0nN pasacs

T - : - - v - P
) Acopizr infor- Elsborar = e antamicnba Acopiar
¢ ) macion para la Matriz de deia informacion
. qllraa{_mr Alinesc e ’ TR para los
e Etiva Mormativa SNEXOS )
Plan de - - - - L L Lewantamiznta

trabajo : : cancluida

L D Matriz de
Borrador del + Alinescion
CrngEnigrama :

Fase 1. Asegurar |a calida de la informacion
T T T T T T T T T T T T T T T T T T T T T T T T T T T T T T T T T T T T T T T A
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Medelado de los :
: Fichas de los

.......... precedimientas. ... =d
: .. procedimientos
..... : : : (borrador)
- . v - 72 . - v .
ElaborarActua ElsborarfActus ElsborarlActua ElaborariActua Elsbosar!Actua
lizar loz lizar kos inven- zar |as fichas lizar las fichas zar |35 fichas
modelades de tarios de proce de los proce- de los de los
los procesos -dimientas dimientas SErvicios ndicadores
L B . ™ - . - .
:Imventario de los : :
: procoedimientos ¢ : =L
{borrador) A S
.................. Fichas de Fichas'dzlos Tabla de los
loz servicios ndicadores  indicadores
Plantillz
: . :
Elsborar kos Elsborar
Organigramas descripcion de

las Unidades |
Adminvas.

de las Unids-
des Adminvas.

Descripcion de
35 Unidades
Admnvas.

Organigramas
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Fase 2. Desarrollar las
especificaciones operativas
En esta fase se elaboran
todos los elementos
relativos al ser y quehacer
de las unidades
Q administrativas que
Documentacian : : ;2
pprisiin componen a la |ns't'|tuuon y
ooncluidas cuya documentacion

integrara el MOP.

Para la correcta
formulacion de estos
elementos es necesario
partir del analisis de la
informacién que
previamente se obtuvo de
la Matriz de Alineacion y de
la Hoja de trabajo para
narrativa y modelado.
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Fase 3. Determinar la
alineacion institucional

Después de elaborar la
informacion de las
unidades
administrativas, se
determina la forma
como cada
procedimiento en lo
individual contribuye a
los resultados de la
institucion,
relacionando aquellos
gue por definicion
trabajan juntos, sea de
manera secuencial o
convergente.

De este analisis surgen
los Procesos sustantivos,
los cuales, a su vez, nos
permiten documentar la
Arquitectura de procesos,
de la que se derivan el
resto de elementos que
explican a la institucién
como un todo, bajo una
perspectiva sistémica.
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~
. Descripcidn
de los Macro-
- Procesos
Elaborar las Elaborar la
: fichas de los descripcion de
- : procesos | los Macro-
5 sustantivos Procesas
o Fichas de los :
S procedimientos :
E (bomador) : Otras
[72]
s |\ : IS Fichasdalos  PED MIDE fuentes
= _ - Modelados de - : procescs
“Q : . los procesos : Arquitectura sustantivos
© © I sustantivos : de procesos . T
L H] Elaborar los Elaborar la ] Elaborar la Y
= ——— - modelados de Arquitactura | X tabla de
© _ — sir:;::::s los procesos | | de los | + indicadores de +
- - B ) SEEEEE
© Documentacion de | sustantivos MOCesos la institucion i Arquitectura
— los procedimientos : indicadores
E y de las areas : concluidos
— concluida :
E Sabana con Tabla de
= los procesos | | Elaborar la indicadores de
8 sustaniivos Matriz de relacion de los la institucién
. Alineacion _" pcs. sustant-
« 1 vos y las TIC
] .
S : Relacién d
elacidn de
L los Procesos
sustantivos y
las TIC

Documentacion de la
Arquitectura de Proce-
so0s ¥ de los indicadores




Documentacion de

la Arquitectura de
Procesosydelos - . | |
indicadores
Borrador
del MOP

Libro(s)
impresois)
del MOP

Imprimir los Acopiar firmas
libros del MOP del MOP
|
- MoP

Dictamen del MOP de la
firmado Institucién
porla
institucion
MOP con
firmas

Edicidn de los
libros del MOP
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ecretaria de ministracion
)
R ____ Entregables Fase2 o
Tabla de Descripcion
indicadores de las
dela ) Unidades
institucion Organigramas Admnvas.
Entregables Fase 3
o : Relacionde Descripcion ) (
o] Fichas de los : Fichas ' Fichas los Procesos  de los Oficioy Mooﬁ;I:g"
= procedimientos : delos de los sustantivos y Macro- 'IlaI:!ta de los Oficio con MOP con Vo.Bo. MOP
E {borrador) - senicios - indicadores las TIC Procesos indicadores MOP anexo Vo.Bo. autorizado
- : S N N U I N S I .
ﬁ Entregables Fase 1 _ B
% T Reewo ol . Modelados ©  Fichas : - -
Marrativa Modelado H . Inventario de los : delos : delos H = .
£ Suplencias paralos de los : de los : procedimientos : procesos ° procesos - Arquitectura : — Solicitar dicta- . ) Envier para Publicar MOP
£ p! anexos procadimientos :  procedimientos | (borrador) sustantivos . sustantivos - de procesos - ‘) men y fimas Eidir B S e ¥ firmas legales | autorizado |
- : : : : : : : ", MOP con Vo.Bo.
> : : : : MOP ) MOP MOP con Proyecto
= : F firmado Vn.;:" Vo.Bo y, concluido
s s e A por la
5 N A OO OO WOV OO SOV institueion | et el s
L et £ Oficio y MOP
. — Lienar la MOP con Dictamen MOP con publicado en

< lantilla del firmas del MOP Vo.Bo. paginas de
L] y P MOP transparencia
pri .
-]
L :

Autorizacion y
publicacion

Fase 4. Editar y formalizar el MOP

Contando con la Arquitectura de procesos y sus elementos descriptivos, ya se tienen en su totalidad los insumos para editar el o los documentos que conformaran el MOP.
La siguiente actividad es la integracidn de los productos o entregables generados que se van a ir adicionando a cada una de las partes del manual. En esta labor se
determina si el MOP se compondra de uno o mas libros fisicos, asi como el orden de las secciones y tomos que lo integraran.

Una vez elaborado el documento, se deberan autorizar por las areas correspondientes, asi como debera ser dictaminado por la Direccién General de Tecnologias de la
informacién y posteriormente autorizado por la autoridad compentente para que adquieran su estatus de norma en el Poder Ejecutivo del Estado.
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lll. Guia de integracion del Manual de Organizacion y Procedimientos (MOP)

A continuacion se explica cdmo y qué debe integrarse en cada secciéon, componente o parte del manual, para ello deberan observarse los siguientes pasos:

1. Tener a la mano toda la informacidon generada durante las fases 1 a la 3 de cada unidad administrativa, conforme el alcance determinado para el proyecto de
elaboracién o actualizacién del MOP.
2. Determinar si el MOP de la institucion se compondra de un libro (fisico) o varios, los criterios son:
a. Lostomos seran de hasta 700 paginas para que los libros impresos sean de hasta 350 hojas.
b. Los tomos se equilibran en nimero de hojas, p.ej. No hacer un tomo de 900 paginas y otro de 300, mejor hacer dos tomos de 600 paginas cada uno.
c. Preferir integrar una unidad administrativa completa dentro de un tomo y evitar dividirla.
3. Identificar si existen procesos que por su naturaleza deban ser de informacién reservada, éstos deberdn documentarse en un tomo independiente y se podra
utilizar la plantilla del MOP identificAandose como informacidn reservada para el control de acceso y distribucién.
4. Considerar que el orden de integracion en el documento o documentos es:
a. La presentacion de la institucién en su visién de conjunto: Capitulo I, Seccién Unica.
b. La presentacion de las unidades administrativas que componen la Institucién Capitulo Il, Seccion I a la N.
Nota: El orden de las secciones es: Seccion |. Despacho del Titular (incluye sus oficinas auxiliares, de apoyo o staff). Las siguientes secciones se
ordenardn de acuerdo al orden del Organigrama General autorizado de la Institucién.
5. Utilizar la plantilla oficial distribuida por la Secretaria de Administracidén del Poder Ejecutivo del Estado de Jalisco, sin alterarla o modificarla, salvo en aquellos
elementos que asi se indique en esta Guia y con el acuerdo del facilitador designado por parte de la misma Secretaria de Administracion.
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La fecha la asigna la
Direccion de Control de

Escudo conforme a los
lineamientos del
Manual de Identidad
del Poder Ejecutivo

HRLON

Personalizar con los
datos de la Institucion.

EN EL CASO de elaborar
mas de un tomo, listar
todas las Unidades
Administrativas-
Secciones que se
incluyen en el tomo.
Si es necesario, cambiar
el tamafo de la fuente.

Si el MOP requiere
Unicamente un libro, no
se utiliza ningln
subtitulo y se centra
verticalmente el titulo.

Riesgos cuando valida el

La versidon siempre inicia en 01 (cero uno), y
cambia al validarse la modificacién del contenido
por parte de la Direccidn de Control de Riesgos

documento para su
impresion.

Fecha URDCR
04-feb-201%

Version
01

Jalisco
Gobierno del Estado de Jalisco

%] [ 3
| 7

Nombre completo de la
institucion conforme a
su Ley Organica o
Decreto de creacion.

No utilizar abreviaturas,

salvo excepciones

[TOMO 1]

Capitulo I, Seccion Unica: Aspectos Generales de la Institucion
Capitulo I

Seccion I: Despacho del [anote el nombre del cargo del titular]
[Seccion II: Direccion [General de / de] [anote el nombre del unidad administrativa]]
[Seccion llI: Direccion [General de / de] [anote el nombre del unidad administrativa]]

La divisién en tomos (libros
fisicos independientes) es
para fines de impresion.
Conforme a estos criterios:
a) Tamafio maximo de
tomo = 700 paginas en
Word de Office.

b) Los tomos se equilibran
en numero de hojas, p.ej.
No hacer un tomo de 900
paginas y otro de 300,
mejor hacer dos tomos de
600 paginas cada uno.

c) Preferir integrar una
unidad administrativa
completa dentro de un
tomo y evitar dividirla.
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Referentes del documento

El encabezado y pie de pdagina debe personalizarse a la instituciéon que corresponde el manual.

.JE"SCD Manual de Organizacion y !’ru:edlmlerltos Fecha URDCR Versian Pigina
: [Nombre de la Dependencia u Organismo]
i Gobierno del Estado de Jalisco 4 [Tomo ] .:4 04-feb-2019 ﬂ]k‘: Tde73
. YU
Encabezado -Seccign 2- |
Escudo conforme alos i . La fecha la asigna la La version siempre inicia en
. . : Personalizar con los . L .
lineamientos del datos de |a Institucion Direcciéon de Control de i~ 01 (cero uno), y cambia al
Manual de Identidad Riesgos cuando valida el validarse la modificacion
del Poder Ejecutivo i documento para su del contenido por parte de
i impresion. la Direccién de Control de
Riesgos
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Tabla de contenido _ _ o o
La tabla de Contenido no requiere de modificaciones en cuanto al indice.
Respecto a la paginacién, ésta se actualiza utilizando el boton derecho y la
funcién “actualizar” y la opcidn “toda la tabla”, como se observa en la
imagen.
e g
JEIL Actualizartabla...|
L T ] 7
Capitulo 1, Seccién Gnica: Aspectos generale Actuslizar 12 tabla de contenido ? w 0 . 9
1. Organizacion interna de la INstiUCION ol e R LSRR e R bR 10
. Ward esta actualizando la tabla de contenido,
Organigrama general v SElecCione UNG de 135 OPCIONES SIQUIBMTES:  |srsrsssrsrmiis ittt s et fhfama s s e e b s e e 10
SUPIENCIAS cuverereeeermesrmsmsssmsnssressesrmsnsvanars srnsned O Actualizar solo los nimeros de PAgING | e sesesnees 11
! ‘Actualizar toda la tabla;
2. Arquitectura de procesos de la Institucion e N e 12
Relacion de los Procesos sustantivos y las T L O 14
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Introduccion

Introduccion

Los Manuales de Organizacién y Procedimientos (MOP) son instrumentos administrativos esenciales para la gestion publica porgue hacen visible la operacion de las
entidades gubernamentales, v porgue hacen evidente |a conexion de su estructura oreanizacional con sus usuarios internos v externas, a través de las atribuciones oue
genaran procesos, proc
y validacidn -- individua

las caracteristicas y actividades que realiza la Institucion tanto para garantizar el cumplimiento del Pb'opc’:sito para el que fue creada, como para coordinar a las distintas
unidades administrativas gue la conforman, estableciendo su contribucion especifica al cumplimiento de las atribucicnes, objetivos y compromisos de I3 Institucidn. Se
Desde el punto de vistad espera que el trabajo de organizacidn y coordinacidn que llevo a la formalizacicn de este manual contribuya a la gestidn regular de los procesos y servicios de la Institucidn.
esbelta la operacion de
inscriben a las entidad
entre las definiciones g * El organigrama que soporta la gestion de los procedimientos asociados a los procesos de la Institucidn, asi como la relacidn entre las unidades administrativas y
las instancias publicas responsables de vigilar el cumplimiento de la Ley correspondiente.
* Larepresentacidn y la explicacidn del (los) Macro-Proceso(s) de: anotar el o los nombre(s) de(l) {los) macro procesos gue corresponda(n).
* Larepresentacion de los procesos sustantivos.
administrativos validas. * Los modelados, y la descripcion narrativa de los pmcedimientos’, asi como las fichas de los servicios que
describen las practicas la Mormatividad correspondiente, ejemplo; “La Ley de Planeacion del Estado de Jalisco y sus Municipios”].
utilizan los funcionarios * Losindicadores que permiten medir la operacidn de los procesos y procedimientos, asi como el cumplimiento
planeacion correspondientes,

En particular, el presente documento integra los siguientes elementos:

En efecto, los reglame
organismo publico cum
ser y no tiene en cue

derivan de las obligaciones establecidas en mencionar

los ohjetivos establecidos en los instrumentos de

Por esta razon, los MO
los funcionarios y servid{ L2 integracion de estos elementos en el MOP debe permitir a sus usuarios tener una vista global de los macro-procesos de Wnstitucién y, al mismo tiempo, detallar la

vertical de responsabili¢ contribucién especifica de cada una de sus unidades administrativas. Debe, igualmente, establecer con claridad el esquema oNganizativo que soporta la gestion de los
coordinacion y la coopefg Macro-procesos de la Institucion, y por Ultimo, facilitar la identificacion de las actividades que realiza cada funcionario y servidd publico para satisfacer las distintas
y servidores piblicos def Modalidades que tiene el quehacer diario de la Organizacidn.

En este orden de ideas,
fraccian XII; 13, numera

En la introducciéon hay que

Asimismo, el MOP estd compuesto de dos capitulos, el Capitulo | compuesto de una tnica seccion que presenta las generalidades de la [INSTITUCION] y el Cap revisar si requiere
compuesto de X secciones [se adaptan segun la institucion] —una por cada unidad administrativa — gue cumple con una doble exigencia. Por W, seestal  modificacion, en particular se

deben personalizar a la
institucion los textos sefalado
con letras y espacios en rojo.
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Aspectos generales [de la/del] [anote el nombre de la institucion]

Anotar el nombre mencionado en la
ley orgdnica o decreto de creacion

de la Institucidn

) . Fecha URDCR Version Pagina
[Nombre de la :'E|J&I'|C-EI'.CI3 u Organismo] 04-feb-2019 01 9 de 72
[Tomo 1]
Manual de Organizacion y Procedimientos
Capitulo I, Seccién unica: e

Autorizaciones legales

dombre del titular de ks institucian

Mtro. Esteban Pgyersen Cortés
Secretario de Administracidn

Ing. Enrique Alfarc Ramirez
Gobernador Constitucional del Estado de Jalisco

Mtro. Enrique lbarra Pedroza
Secretario General de Gobisrmo
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Organizacion interna de la institucion
1. Organizacion interna de la Institucion

Aspectos importantes a considerar al elaborar el o,canigrama general —
organigrama: secearace

Acmintracon

1. Detallar hasta el nivel de direccion de drea
incluyendo areas staff para el despacho del B L — |
Titular y de las direcciones generales, siempre y
cuando corresponda a: Seece Acstieritio
a) Las unidades administrativas autorizadas en el I I I T T

Dwrecoon Genersi ce Direcion Genersi de Drecaion Genersi de

Agminiztracon y Direccion Genersl de Direccion General de P £ Direccion Geners: Uquidacion ce
reg I amento. Dezzrono ge Aazecmientos Opersciones echologis die Jurdica Trocece:

Perzcos informacion Parsestataie:
b)El organigrama autorizado (dictaminado por la _
Direccion General de Tecnologias de la {orecnanconm| | Rty [t mpme || bmos|| | o
Informacién (DGTI).

2. Los cuadros deberan tener el mismo tamafio de | e | s | | comomay | becsinceseniio | | 2oz ||| orecsinses
ancho y de alto excepto el del Titular de la R e e
Dependencia u OPD (tal y como se muestra en la [ {orecsinceroisa [| Joimcsinasrast| | ooscstnoe [ | Prgcemiment] b | oeeites
imagen). i _ coiciiomii

3. Todos los cuadros sin sombras, sin rellenos, con e
espacios equidistantes iguales, el nombre de la
Unidad Administrativa deberda ir con letras
mayusculas y mindsculas.

4. Sison menos de 17 Direcciones de area hacer el organigrama horizontal, si son mds de 17 direcciones de area hacer el organigrama mixto (horizontal en el primeroy

segundo nivel y vertical a partir del tercero).

Respetar el orden y acomodo de las dreas conforme al organigrama (Dictaminado por la DGTI).

Centrar el nombre del area conforme al cuadro sin que queden letras fuera de este.

Centrar organigrama conforme a la hoja con espacios iguales equidistantes.

Para el caso de Subsecretaria, Subdireccién, Subcomisionado etc., escribirlo corrido sin separacién y solo la primera letra en mayuscula.

Debe ser congruente con los organigramas definidos en cada Direccién General o Unidad Administrativa que constituya alguna seccion del MOP, expresando todas

las unidades administrativas hasta direccidén de area o equivalente.

Inmodikario

0N W
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El organigrama oficial de anotar el nombre completo de la institucign permite mostrar las relaciones jerarguicas existentes entre las areas que intervienen en la(s)
. . . . F
Funciones principales de la organizacion.
. ‘s fee . . I . . .. .. P
El organigrama, que es una representacion estatica de la organizacién pdplica, se pone en marcha gracias a la ejecucidn de actividades especificas que forman parte de

procesos y procedimientos legales, cuya consecucion produce actos administrativos validos.

Suplencias
Anotar el nombre mencionado en la

ley organica o decreto de creacion

[Colocar las suplencias conforme dicta el reglamento.] . .,
: de la Institucién

Y.

Integrar las suplencias conforme lo estipula el
reglamento interno de la Instituciéon

A continuacion, se presenta la Arguitectura de Procesos, representacion grafica que integra el entorno en el que se desenvuelve la Institucién, los procesos que desarrolla,
las relaciones que se establecen entre éstos y sus usuarios, proveedores, asi como los sistemas de informacion y comunicacion, implementados para dar soporte a la
operacion diaria.

Son los criterios plasmados en el Reglamento Interno de la Organizacién para la delegacidn de las atribuciones del Titular de la Institucién en su ausencia. Una vez
identificados los articulos que hacen referencia a este tema, se copian fielmente en el documento.

En caso de que el Reglamento interno no contenga directrices en este sentido, puede utilizarse este espacio para definir la manera en que la organizacion operara ante
circunstancias similares.

Aspectos importantes a considerar al editar las suplencias.

Verificar que la hoja de suplencias contenga la informacién que corresponda, ya sea por reglamento o por politica establecida por el titular.
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Derecho habientes,
Beneficiaros, Obligados,
Contribuyentes y Otros

Usuarios

Proveedores
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Aspectos importantes a considerar al elaborar la arquitectura de procesos:

Una arquitectura de procesos es el disefio de la estructura de un modelo de macroprocesos los cuales se componen de procesos sustantivos y sus interdependencias entre

ellos, con sus usuarios y proveedores, refleja las atribuciones de la Institucion y se ubica en el nivel estratégico.

Nota: En la imagen se presenta el ejemplo de Secretaria de Administracion sin embargo los procesos sustantivos de esta Secretaria podrian ser procesos de apoyo o de

soporte en otra Institucién.

1. Respetar la estructura aqui definida.
2. Presentar todos los procesos documentados.

3. Serecomienda que los macro-procesos sean congruentes ya sea con la normatividad que le aplica a la dependencia o la lista de temas estratégicos o ambos.

4. Todos los bloques de la estructura de la arquitectura cuenten con al menos un proceso.
5. Es necesario integrar todos los procesos documentados en las tablas de Inventario y descripcidon de los procedimientos.

La Arquitectura de procesos de la institucion debera respetar el esquema general con los siguientes bloques, de izquierda a derecha y de arriba hacia abajo:

Primera fila

1. Normatividad
2. Proveedores

Segunda fila

3. Proceso directivo
4. Macro-procesos / Procesos sustantivos
5. Derechohabientes, Beneficiaros, Obligados, Contribuyentes y Otros Usuarios

Tercera fila
6. Procesos de gestion
Cuarta fila

7. Tecnologias de la informacién
8. Procesos de Soporte
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Relacion de los Procesos sustantivos y las Tecnologias de la Informacion y Comunicacion
Los procesos sustantivos gue cuentan con alguna solucion en materia de tecnologia de la informacion y comunicacion son:
Proceso Sustantivo Solucidn TIC Area usuaria de la TIC
4 - o
Integra el nombre del proceso Se deberad integrar el nombre del Anotar el nombre del drea que da
sustantivo que utiliza el software. i software o aplicativo (ejem. SIIF) uso a la solucién TIC dentro del

proceso referido.
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Un macroproceso es una coleccidon de procesos interrelacionados que genera un resultado bien definido necesario para el funcionamiento organizacional.

Nota: Es un Resumen de las funciones sustantivas de la Direccién General sin conexién a otras y odenandolos en la Arquitectura de acuerdo al organigrama o por su

importancia o peso en el Reglamento Interno

Se ha presentado el organigrama que expresa las relaciones jerarquicas de la organizacion desde una perspectiva estatica, la arquitectura de procesos es el disefio de Ia
estructura de un modelo de macraprocesos los cuales se componen de procesos sustantivos y sus interdependencias entre ellos, con sus usuarios y proveedores, refleja
las atribuciones de la Institucion y se ubica en el nivel estratégico.

A continuacion, se describen los macro-procesos, se listan y representan los procesos que los conforman, asi como las instancias que tiene bajo su responsabilidad el
adecuado funcionamiento de éstos y de sus servicios derivados.

[Nombre del macro-praceso]

El macro-proceso de [nombre del macro-proceso] cumple las obligaciones que se derivan de las establecidas en la Ley Organica del Poder Ejecutivo en su articulo 14
fraccioned XVZ, Inciso o Numeral |]... yen el Reglamento Interno de [nombre del Reglamento Interno] articulos NPMQ. Y tiene por propdsitos:

e Eniimere los propdsitos del macro-proceso.
« Engmere los propdsitos del macro-proceso, "

Los procesés asociadas al macro-proceso de [nombre del macro-proceso] son:

Proceso su sta ntivo fuealsj responsable(s)

[Nombre digel procesa sustantiva] [Nombre de |3 Direccion General o Unidad administrativa responsable]

Se nombra y describe cada Macro-proceso
de la Arquitectura, incluyendo su
normatividad, la cual debera ser la misma
gue en todos los apartados del manual que
refiera esta normatividad.

Mencione los objetivos que se pretenden

El orden de aparicién de los macro conseguir.

procesos es de acuerdo a la Arquitectura de
Procesos (de izquierda a derecha)

Aspectos importantes a considerar al elaborar la
descripcion de los Macro-procesos:

Describir cada ma-cro-proceso con los siguientes
contenidos:

1. Anotar la refe-rencia a la normatividad que
estable-ce las obligaciones legales y reglamen-tarias
gue atiende.

2. Para la definicidn del propdsito, en primer
término, se deberan revisar los procesos sustantivos
que integran el macro-proceso, asi como
atribuciones, objetivos estratégicos, areas de
resultado y productos que se obtienen, y realizar un
analisis detallado que permita establecer en forma
resumida y consistente los principales objetivos a
desempefiar en el macroproceso.

3. Integrar la lista de procesos sustantivos
asociados al macroproceso enunciando la(s)
correspondiente(s) Area(s) responsable(s) de cada
proceso.

4, La lista de procesos sustantivos serd acorde
con la Arquitectura de procesos.
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Indicadores de la Institucién Si el indicador se deriva dfe algup mstrumentg dg planeacion (Plan Nacional,
Plan Estatal, Plan Sectorial, Objetivos del Milenio, Documento de la ONU,
etc.), poner el objetivo, la estrategia o linea de accidn de referencia
Tipo de Unidad de Frecuencia de .
Establecer en la columna Indicador Nombre Responsable medida actualizacion Sentido
Tipo de Indicador de cual
instrumento de > Objetivo: QDI 104E7. L.'."u'r'icar y mejorar los sistemas de informacion,
planeacion se deriva: Plan Estatal de seguimiento y evaluacion disponibles; con la Fiarti:ipa:i-ﬁr'! activa y [Moambre de I3 direccian genzral
Plan Nacional o . coordinada de Iz sociedad civil, las grupos politicos, economicos, o unidad administrativa Posicicn Czda dos afios Descendents
Plan Estatal, ’ esarrolls gca:jér--c:s:-,- 5.n.c.isles, y los F:C'dj‘-'rEijﬂ .asted-:. . N | responsable del indicadar]
Plan Sectorial, Objetivos Indicador: Fosicion en el subindice “Gobiermo Eficaz y Eficienta”.

del Milenio,
Documento de la ONU,
Etcétera.

O si pertenece a las
Cuentas Nacionales o
algun otro sistema de

informacién o estadistica.

1. El tipo de indicador: Plan Estatal de Desarrollo, MIDE, Plan Institucional.
2. El objetivo estratégico que mide o al cual se vincula.
3. El drea especifica responsable de reportar los resultados del indicador, al menos la Direccidn General correspondiente.
4. Todos los conceptos de la tabla sin omisiones en ninglin campo.

Caratulas de las Secciones para el Capitulo Il T Ij :

Manual de Organizacién y Procedimientos

Capitulo II, Seccién I:

Nombre del cargo del titular conforme al
Reglamento Interno de la Dependencia.

Despacho del [anote el nombre del cargo del titular]

Direccidn
General A

Direccidn
General B

Direccién
General C

Direccion de Areal
Al

ireccion de Area
-1

P
ireccion de Area
B-2

ireccién de Area
B-3

Seccion Il

Direccién de Area
B-4

Seccion Il

Seccién IV

Aspectos importantes a considerar. La tabla de indicadores de la institucion debera contener:

(o

dimient:

Manual de Org

ion y Pr

Capitulo Il, Seccion IV:

Direccién [General de / de] [anote el nombre de la unidad administrativa)

v,

Los indicadores de la institucidén son los que miden los resultados de la misma o la creacién de valor publico que ésta genera. En primer término,
los integran aquellos del Plan Estatal de Desarrollo asignados a los temas que trabaja la institucién y que ésta los reconoce como suyos, asi mismo
aquellos que estan en el portal de Monitoreo de Indicadores del Desarrollo de Jalisco (MIDE Jalisco) y que estdn asignados a la institucidon en
cuestidon y, finalmente, aquellos que corresponden a los objetivos estratégicos y que estan plasmados como tales en su Plan Institucional.

Nombre de la unidad administrativa conforme

al dictamen autorizado por la Direccion
General de Tecnologias de la Informacion
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Direccian de
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Los nombres de todas las unidades
administrativas conforme al Dictamen
autorizado por la Direccion General de

Tecnologias de la Informacién
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Aspectos importantes a considerar al elaborar el organigrama de la unidad administrativa:

1. Detallar hasta el nivel de direccion de area incluyendo dareas staff para el despacho del Titular y de las direcciones generales, siempre y cuando corresponda a:

a. Las unidades administrativas autorizadas en el reglamento.
b. La plantilla autorizada.
c. Elorganigrama autorizado (dictaminado por la Direccion General de Tecnologias de la Informacién (DGTI).

2. Los cuadros deberan tener el mismo tamaifio de ancho y de alto excepto el del Titular de la Dependencia u OPD. (tal y como se muestra en la imagen de la pégina

anterior)

3. Todos los cuadros sin sombras, sin rellenos, con espacios equidistantes iguales.

4. Sison menos de 17 Direcciones de area hacer el organigrama horizontal, si son mas de 17 direcciones de drea hacer el organigrama mixto (horizontal en el primero y
segundo nivel y vertical a partir del tercero).

5. Respetar el orden y acomodo de las areas conforme al organigrama autorizado (Dictaminado por la DGTI).

6. Centrar el nombre del drea conforme al cuadro sin que queden letras fuera de este.

7. Centrar organigrama conforme a la hoja con espacios iguales equidistantes.

8. Para el caso de Subsecretaria, Subdireccidon, Subcomisionado etc., escribirlo corrido sin separacién y solo la primera letra en mayuscula.

9. Debe ser congruente con los organigramas definidos en cada Direccién General o Unidad Administrativa que constituya alguna secciéon del MOP, expresando todas

las unidades administrativas hasta direccién de area o equivalente.
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Descripcion de las unidades administrativas

Se describen las unidades administrativas que se presentaron en el organigrama, asi como aquellas jefaturas o departamentos y coordinaciones que atienden tramites,
servicios o procesos que atienden al publico en general. Respecto a las jefaturas y coordinaciones, se documentan aqui Unicamente aquellas que tienen personal
subordinado y forman un equipo de trabajo clara y permanentemente diferenciado.

Las unidades administrativas se describen siguiendo el orden del organigrama, de arriba hacia abajo (cadena de mando) y de izquierda a derecha. Como se muestra en el
siguiente esquema:

Lugar del manual Unidad Administrativa Descripcion Ubicacion en la estructura

Capitulo Il, Seccion | Despacho del titular Despacho + Nombre del cargo del titular.

Propdsito. Se sefala de manera sintetizada, el propdsito general del cargo del
titular, en un parrafo.

Capitulo I, Seccion | Unidades de Staff o de | Nombre de la unidad administrativa.
apoyo a las labores del a) Referencia a la norma que atiende o cumple con sus actividades, la cual
Despacho debera ser la misma que en todos los apartados del manual que refiera

esta normatividad.
b) Nombre de los servicios o trdmites que brinda via los procesos que
ejecuta. En caso de no tenerlos se omiten.

Nota: Si la relacion de tramites o servicios, asi como de los procesos es muy
larga, se abrevia, por ejemplo, mencionando los temas que abordan o tratan.
Nota: Esta seccidn se incluye Unicamente en caso de tener unidades
administrativas en el Reglamento Interno, en caso contrario se omite.
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Lugar del manual

Unidad Administrativa

Descripcion

Ubicacion en la estructura

Capitulo Il, Seccién |

Direccién de area o
equivalente que
depende directamente
del despacho del
titular.

Nombre de la unidad administrativa.

Propdsito. Se sefiala de manera sintetizada, el propdsito general de la unidad, en
un parrafo. Resume las lineas de trabajo o temas sefalados en el Reglamento
Interno o su equivalente.

a) Referencia a la norma que atiende o cumple con sus actividades.
b) Nombre de los servicios o trdmites que brinda via los procesos que
ejecuta.

Nota: Si la relacién de tramites o servicios, asi como de los procesos es muy

larga, se abrevia, por ejemplo, mencionando los temas que abordan o tratan.

Capitulo Il, Seccion I
(y en adelante)

Direccién General
(o su equivalente)

Direccién General + Nombre del cargo del titular.

Propdsito. Se sefiala de manera sintetizada, el propdsito general de la direccidon
general, en un parrafo.

Capitulo Il, Seccion I
(y en adelante)

Direccién de Area
(o su equivalente)

Nombre de la unidad administrativa.

Propdsito. Se sefiala de manera sintetizada, el propdsito general de la unidad, en
un parrafo. Resume las lineas de trabajo o temas sefalados en el Reglamento
Interno o su equivalente.

a) Referencia a la norma que atiende o cumple con sus actividades.
b) Nombre de los servicios o trdmites que brinda via los procesos que
ejecuta.

Nota: Si la relacion de tramites o servicios, asi como de los procesos es muy

larga, se abrevia, por ejemplo, mencionando los temas que abordan o tratan.
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Lugar del manual Unidad Administrativa Descripcion Ubicacién en la estructura

Capitulo Il, Seccién I Jefatura, Nombre de la unidad administrativa.

(v en adelante) Departamento o a) Referencia a la norma que atiende o cumple con sus actividades.

Coordinacion b) Nombre de los servicios o trdmites que brinda via los procesos que U
ejecuta. |

Nota: Si la relacion de tramites o servicios, asi como de los procesos es muy
larga, se abrevia, por ejemplo, mencionando los temas que abordan o tratan.

Capitulo Il, Seccion |

Despacho del [anote el nombre del cargo del titular]

Esta unidad administrativa tiene por propdsito ...

Este Despacho se compone de:

[Anote el nombre de la unidad administrativa Jefatura / Departamento / Coordinacion]

a) Esta [anote el nombre de la unidad administrativa Direccién / Jefatura / Departamento / Coordinacion] tendra la obligacion de velar por el cumplimiento [de / de 3]
[Ley Organica de nombre de la ley o acuerdo que le da origen y rige a la institucion / Reglamento Interno de...] en lo general y en lo particular, dicho de manera
enunciativa y no limitativa, la observancia del articulo [X] fracciones [P, Q, Z], numeral o inciso cuando aplique de la citada norma.

b) En cumplimiento de estas responsabilidades esta unidad administrativa brindara los servicios de [anote los servicios o tramites en los que interviene]; a través del
proceso de [enuncie el proceso o los procesos sustantivos en los que interviene].
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[Anote el nombre de la unidad administrativa con nivel de Direccion de area o equivalente]
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a) Esta [anote el nombre de la unidad administrativa Direccion / Jefatura / Departamento / Coordinacion] tendra la obligacion de velar por el cumplimiento [de / de Ia]
[Ley Organica de nombre de la ley o acuerdo que le da origen y rige a la institucion / Reglamento Interno de...] en lo general y en lo particular, dicho de manera
enunciativa y no limitativa, la observancia del articulo [X] Fracciones [P, Q, Z], numeral é inciso cuando aplique de la citada norma.

b) En cumplimiento de estas responsabilidades esta unidad administrativa brindara los servicios de [anote los servicios o tramites en los que interviene]; a través del

proceso de [enuncie el proceso o los procesos sustantivos en los que interviene].

Capitulo Il, Seccion Il (y en adelante)

Direccion [General de / de] [anote el nombre de la Unidad Administrativa]

Esta unidad administrativa tiene por propdsito ...

Este Despacho se compone de:

[Anote el nombre de la unidad administrativa Jefatura / Departamento / Coordinacion]

a) Esta [anote el nombre de la unidad administrativa Direccién / Jefatura / Departamento / Coordinacion] tendra la obligacion de velar por el cumplimiento [de / de 3]

[Ley Organica de nombre de la ley o acuerdo que le da origen y rige a la institucién / Reglamento Interno de...] en lo general y en lo particular, dicho de manera

enunciativa y no limitativa, la observancia del articulo [X] Fracciones [P, Q, Z], numeral 6 inciso cuando aplique de la citada norma.
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b) En cumplimiento de estas responsabilidades esta unidad administrativa brindara los servicios de [anote los servicios o tramites en los que interviene]; a través del
proceso de [enuncie el proceso o los procesos sustantivos en los que interviene].

[Anote el nombre de la unidad administrativa con nivel de Direccion de area o equivalente]

El propdsito de [anote el nombre de la unidad administrativa con nivel de Direccidn de area o equivalente]

c) Esta[anote el nombre de la unidad administrativa Direccién / Jefatura / Departamento / Coordinacion] tendra la obligacion de velar por el cumplimiento [de / de Ia]
[Ley Organica de nombre de la ley o acuerdo que le da origen y rige a la institucion / Reglamento Interno de...] en lo general y en lo particular, dicho de manera
enunciativa y no limitativa, la observancia del articulo [X] Fracciones [P, Q, Z], numeral 6 inciso cuando aplique de la citada norma.

d) En cumplimiento de estas responsabilidades esta unidad administrativa brindara los servicios de [anote los servicios o tramites en los que interviene]; a través del
proceso de [enuncie el proceso o los procesos sustantivos en los que interviene].

Esta unidad administrativa se compone de:

[Anote el nombre de la unidad administrativa Jefatura / Departamento / Coordinacion]

a) Esta [anote el nombre de la unidad administrativa Direccion / Jefatura / Departamento / Coordinacion] tendra la obligacion de velar por el cumplimiento [de / de Ia]
[Ley Organica de nombre de la ley o acuerdo que le da origen y rige a la institucion / Reglamento Interno de...] en lo general y en lo particular, dicho de manera
enunciativa y no limitativa, la observancia del articulo [X] Fracciones [P, Q, Z], numeral é inciso cuando aplique de la citada norma.

b) En cumplimiento de estas responsabilidades esta unidad administrativa brindard los servicios de [anote los servicios o tramites en los que interviene]; a través del
proceso de [enuncie el proceso o los procesos sustantivos en los que interviene].
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Inventario de procedimientos
El Proceso sustantivo: Es un conjunto de tareas realizadas en una secuencia especifica y son aquellos que contribuyen en linea con los objetivos de la Institucion y crean
valor al usuario.

El Procedimiento de apoyo: Es aquel que le da soporte o funciones complementarias a los procesos sustantivos.

El procedimiento: Es una serie de pasos definidos de forma estandar, oficial, aceptada para transformar entradas y conseguir el mismo resultado bajo las mismas
circunstancias, bajo esquemas de control.

Anote la referencia normativa resultado del
alineamiento normativo. (Vea el detalle de la Anote el nombre del Anote el nombre
referencia normativa en la pag. siguiente). Esta proceso sustantivo. del procedimiento. i
debe ser congruente con la normativa mencionada :

en Descripcion de las Unidades Administrativas y
en Descripcion de los Macroprocesos.

e

Inventario de procedimientos del Macro Proceso de Proyectos Estratégicos g
Referencia normativa Macro proceso Proceso Procedimiento Servicio

.. . Seguimiento a Proyectos
PE-22-11-RI-29-V FProyectos Estrategicos Proceso de Gestion . . P&
Estrategicos

Mota: Para conocer el detalle de la réferencia normativa, ésta se describe en el Anexo (x)
[

Anote el nombre del macro-proceso i )
rector, una vez que se ha desarrollado : Anote el numero del anexo donde se Anote el nombre del servicio asociado

la arquitectura de procesos explica la referencia normativa. o resultante del procedimiento.
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Descripcion de la referencia normativa

La referencia normativa se construye tomando las iniciales de la ley o reglamento que corresponda, articulo y fraccién segln el siguiente esquema:

LEY FUNDAMENTAL REGLAMENTO INTERIOR
CLAVE ARTICULO | FRACCION | INCISO | CLAVE | ARTICULO | FRACCION | INCISO Referencia
PE 14 I c RI 9 I PE-14-11-C-RI-9-111-1
DP 7 \Y g RI 3 X E DP-7-IV-G-RI-3-XI-E-2
LR 22 | B RI 4 LR-22-1-B-RI-4-3
AG 4 RI 10 AG-4-RI-10-4

Nota: Cuando el documento normativo no cuenta con fraccidon o inciso se omite anotar.

La Referencia Normativa no es limitativa, es la normativa que le aplique al procedimiento en cuestién y se deberd hacer iniciando con la Ley de mayor jerarquia a la de

menor jerarquia.

La clave se obtiene de las iniciales del documento normativo, por ejemplo:
PE Ley Organica del Poder Ejecutivo del Estado de Jalisco.
LO/DP  Ley Organica o Decreto de Creacidn Paraestatal.
LR Ley Reglamentaria (p.ej: Ley de Adquisiciones = LA).
AG Acuerdo del Gobernador.

RI Reglamento Interno.
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Aspectos a considerar para la integracion del inventario y descripcion de los procedimientos:

1.

LN ;b

Este apartado esta formado, por la tabla con el inventario de procedimientos que opera la unidad administrativa y que contiene cinco conceptos principales: la
referencia normativa, el nombre del Macro-proceso, el nombre del proceso, el nombre del procedimiento y el nombre del servicio.

La referencia normativa se debe obtener de la revisién y andlisis del alineamiento de cada una de las unidades administrativas, con la normatividad que le aplica.
Por lo general, la referencia normativa se conforma con una normativa principal o rectora y otra secundaria u operativa. En el caso de las Dependencias del Poder
Ejecutivo, son la Ley Organica del Poder Ejecutivo del Estado y el Reglamento Interno de cada Dependencia. Y en el caso de los organismos su decreto de creacidn
y/o leyes aplicables.

El nombre del macro-proceso, serd el que se obtenga como resultado de la elaboracién de la arquitectura de procesos, misma que se deberd elaborar realizando
un andlisis de la alineacidn de procesos con los respectivos servicios y con sus areas de resultados.

El nombre del proceso sera el que resulte del andlisis del alineamiento de los procedimientos con las mismas areas de resultados.

El nombre del procedimiento serd el nombre que le asigne el area responsable y que deberd ser congruente con las actividades y resultados obtenidos.

El nombre del servicio, serd el nombre que resulte de la aplicacién del procedimiento o en su caso, que esté vinculado en forma indirecta al mismo.

La referencia normativa de cada proceso debe ser congruente con lo establecido en el Alineamiento Normativo.

Los macro-procesos seran acordes con los que aparecen en la Arquitectura de procesos.

Incluir todos los procesos y procedimientos identificados y documentados.

10 Los servicios referidos deben tener su correspondiente ficha y estar asociados a los procesos sefalados.
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La descripcién del procedimiento consiste en cuatro elementos: Ficha del procedimiento, Modelado, Narrativa y Ficha(s) de servicio(s). Se deberdn integrar las
descripciones de los procedimientos en el mismo orden que estan en el inventario. Es decir, si en el inventario el orden de los procedimientos es A, B, C, etc. Las
descripciones deberan seguir el mismo orden, es decir primero la ficha del procedimiento A, el modelado de A, la narrativa de A, y si aplica, la(s) Ficha(s) de Servicio(s) de
A. Después se continuara con la Ficha del procedimiento B, el modelado de B, la narrativa de B, y si aplica la(s) Ficha(s) de Servicio(s) de B. Enseguida se continuara con la
ficha del procedimiento C, el modelado de C, la narrativa de C, y si aplica la(s) Ficha(s) de Servicio(s) de C, y asi sucesivamente conforme al orden del inventario de

procedimientos.

Ficha de procedimiento

Anote el nombre del procedimiento a describir.

Procedimiento de.__

Ficha del procedimiento

Mombre

Descripcion

Alineacion normativa

Macro-proceso rector

Tramite o servicio asociado

Politicas del procedimiento

Procedimientos antecedentes

Procedimientos subsecuentes

INSUMoS ¥ recursos necesarios
para iniciar el procedimiento

Resultado(s), productos o
entregables del procedimiento

Indicador

Aspectos a considerar para la integracion de la ficha del procedimiento

La ficha del procedimiento es el formato que documenta los principales conceptos asociados a un
proceso determinado a manera de tabla y estda formada por los siguientes conceptos: Nombre,
Descripcidn, Alineacidon normativa, Macro proceso rector, Tramite o servicio asociado, Politicas del
procedimiento, procedimiento(s) antecedente(s), procedimiento(s) subsecuente(s), insumos y
recursos necesarios para iniciar el procedimiento, resultado(s), productos o entregables del
procedimiento y finalmente por el indicador.

La informacién de los campos antes mencionados se debera integrar de acuerdo a lo siguiente:

Nombre: Se debe registrar el nombre del procedimiento del cual se estd describiendo su informacién,
y que deberd tener exactamente la misma nomenclatura que en el inventario, asi como en cualquier
parte del MOP en el que esté referido. Todos los procedimientos identificados y documentados
deberdn contar con su ficha correspondiente.

Descripcidn: Con base en las actividades clave o esenciales del procedimiento y su producto principal,
explicar en qué consiste en forma sintetizada o resumida.
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Alineacion Normativa: En este campo se registrard la misma
referencia normativa que tiene el procedimiento en el
inventario y que fue elaborada con base en el anexo
Construccion de Referencia normativa;

Macro-proceso: Se registra el nombre del macro-proceso al cual
estd integrado el procedimiento y debe ser congruente con lo
establecido en la Arquitectura de procesos y el Inventario y
descripcion de procedimientos;

Tramite o servicio asociado: se registra el nombre del (los)
tramite(s) o servicio(s) que se deriva(n) o resulta(n) de la
ejecuciéon del procedimiento documentado. Los tramites
asociados deben ser congruentes con las Fichas de servicio
documentadas en la seccién que corresponda;

Politicas del procedimiento: Anotar las condiciones y directrices
necesarias para que el proceso se lleve a cabo conforme a lo
establecido, o los lineamientos generales que deben seguirse
tanto para el inicio, como para el desarrollo del mismo. Para su
definicidn es necesario realizar un analisis detallado del
procedimiento y establecer cuales son las reglas de negocio que
se deben cumplir para que pueda desarrollarse el
procedimiento y una vez identificadas, redactarlas con sentido
normativo;

Sin que sea con cardcter limitativo, otra opcién para la definicion
de las politicas, podria ser a partir de identificar las causas o
motivos que impiden que inicie o se desarrolle el procedimiento
y esas causas o motivos, convertirlas en forma positiva, en
politicas;

GUIA PARA LA INTEGRACION DEL MANUAL DE ORGANIZACION Y PROCEDIMIENTOS
DE LAS DEPENDENCIAS Y ORGANISMOS PARAESTATALES

Secretaria de Administracion

Fecha URDCR Version Pagina

24-feb-2021 04 38 de 68

Ejemplo de ficha de procedimiento

Procedimiento de monitoreo de indicadores del desarrollo

Ficha del procedimiento

Nombre Monitoreo de indicadores del desarrollo
Designar responsable del monitoreo de los indicadores en las instituciones del
Descripcidn Poder Ejecutivo, realizar la capacitacidn necesaria y mantener actualizada la

informacidn de los indicadores correspondientes.

Alineacién normativa

LPEIM-12-RLPEJ-89

Macro-proceso rector

Gestion de la Estrategia de Gobierno

Tramite o servicio asociado

Politicas del procedimiento

* lacaptura de seguimiento y actualizacidn de los indicadores del desarrollo
debera llevarse a cabo en la plataforma informatica que administra la
Secretaria de Planeacion y Evaluacion denominada MIDE Jalisco. Esto estara a
cargo de un enlace nombrado por el titular de esta dependencia via oficio
dirigido al titular de la SEPLAN.

* Losindicadores objeto del seguimiento son los establecidos en el Plan Estatal
de Desarrollo vigente, ademas que se dara también seguimiento a indicadores
complementarios para un monitoreo mas completo, conforme las necesidades
y prioridades de corto plazo.

Procedimientos antecedentes

Procedimientos subsecuentes

Monitoreo de indicadores del desarrollo por del Consejo Ciudadano MIDE Jalisco.

Insumos y recursos necesarios
para iniciar el procedimiento

1. Plan Estatal de Desarrollo vigente
2. Listado de indicadores propuestos para monitorear por dependencia
3. Informacién actualizada por indicador.

Resultado(s), productos o
entregables del procedimiento

Indicadores actualizados en tiempo y forma con un seguimiento preciso que
indique su evolucion y cumplimiento de metas de manera publica y dindmica.

Indicador




GUIA PARA LA INTEGRACION DEL MANUAL DE ORGANIZACION Y PROCEDIMIENTOS

_ja | iSCO Fecha URDCR Versién Pagina
3 DE LAS DEPENDENCIAS Y ORGANISMOS PARAESTATALES
L Gobierno del Estado de Jalisco Secretaria de Administracion 24-feb-2021 04 39 de 68

Procedimiento(s) antecedente(s): En este campo se registran el (los) nombre(s) del (os) procedimiento(s) cuyos productos sirven de insumos del procedimiento que se
trata.

Procedimiento(s) subsecuente(s): En este campo se deben registrar el (los) nombre(s) del (os) procedimiento(s) que toman como insumo el producto de este
procedimiento;

Insumos y recursos necesarios para iniciar y para llevar a cabo el procedimiento: se deben registrar las condiciones, documentos, insumos, tramites o recursos necesarios
previos que se debe proporcionar con el fin de iniciar y para llevar a cabo el procedimiento. Los insumos se refieren a aquellos elementos necesarios y oficialmente
autorizados.

Estos pueden tener distinta indole o naturaleza, por ejemplo: un oficio, un correo, una solicitud, una autorizacidn, algun software especial para el procedimiento, etc.;

Es importante recordar, que estos recursos no son los que ya se tienen asignados previamente en forma general, como mobiliario y equipo, por ejemplo: impresora,
paqueteria Windows, computadora, escaner, engrapadora, engargoladora, etc.;

Resultado(s), producto(s) o entregable(s) del procedimiento: en este campo se registra el nombre del resultado, producto o entregable que se obtiene finalmente con el
desarrollo del procedimiento. Esimportante tomar en consideracién, que la informacion resultante invariablemente debera ser un elemento tangible, de tal manera que
permita su medicidén y seguimiento. Y este debe de coincidir con el tltimo entregable o resultado de la narrativa del procedimiento;

Ejemplos de resultado:

Procedimiento: Resultado:

Elaboracién de manuales administrativos | Manual publicado

Capacitacién especializada Personal con reconocimiento o constancia de asistencia.

Adquisiciones Bien o servicio recibido.

Indicador: En este campo se registra el nombre del indicador (puede ser operativo o estratégico) asociado al procedimiento y con el cual se esta dando seguimiento para
su medicioén. El indicador debe estar en uso y ser revisado con regularidad, asi como que sea verificable y que cuente con evidencia. El (los) indicador(es) referido(s) en la
ficha del procedimiento debe(n) presentarse en la tabla de Indicadores de la Direccién General o Unidad Administrativa que constituya alguna seccion del MOP; El o los
indicadores referidos en la ficha procedimiento deberdn contar con su Ficha de indicador correspondiente.
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Modelado

El modelado se presenta como un Diagrama de Flujo del Proceso, sin embargo, es mucho mas que una simple representacion grafica. Los simbolos que se usan y la forma
en que se “conectan” o asocian obedecen a un estandar conocido como BPMN (siglas de Business Process Model and Notation), y en espafiol quiere decir Modelado y
Notacion de Procesos de Negocio.

El BPMN proporciona un medio simple
de comunicar la informacién del proceso
a los wusuarios, implementadores de
procesos, clientes, proveedores vy
sociedad en general.

sruidns Pibtive du Bapesduariay
e -

l La explicaciéon de los simbolos utilizados
se muestra en el anexo 2. Simbologia
para la lectura de los modelados de los

Bowsansl dved § el Drcritaniade Ayada

procesos y procedimientos.

Nota: En la narrativa y modelado del
procedimiento solo se mostrard lo
correspondiente a la atribucién del area
del mismo y en caso de que intervengan
otros procedimientos, solo se debera
referenciar el procedimiento que se
involucra sin mencionar los pasos que no
son atribucién del procedimiento que se
trata.

Hapate Teinal agca

Fiwel 1 G infrasuncivr y Comundcacicran

For

[ —

[T e ey

Elaborar utilizando el
estdndar BPMN 2.0y el
software Bizagi Modeler.

Utilizar el comando recortar
imagen para ocultar la marca del
software sin afectar el modelado.
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Narrativa

La narrativa es la descripcidon de lo que sucede en un procedimiento de manera ordenada y secuencial, en la que se identifica al responsable de llevar a cabo cada una de
las acciones o tareas, el resultado que obtiene y el drea o unidad organica a la que pertenece.

Nombrar el proceso igual que en el modelado (el mismo nombre).

A

Aspectos a considerar para la integracion de la
narrativa del procedimiento:

trdmite o servicio por parte de un usuario
externo o interno y terminar con la entrega de lo

Narrativa del procedimiento de [anote el nombre del procedimiento]

. - . Mo. |Re bl A Actividad Resultado / Formato
1. Elformatoy tipo de letra utiliza-do en la narrativa o | Teshansate e e sultado / Forma
. . Servidor Pablico de .
- . Dependencias, OFD y o . .. - . . - e
sea el eStabIe CIdO en Ia plantllla MOP. 1 Dependencias, OPD y WMunicizios Solicita via telefénica o por correo electrénico el servicio, requerimiento o asesoria Solicitud de atencien a incidents
2. Que el titulo de la narrativa con-tenga el nombre Municiios :
del procedi-miento Tipo y tamafio de letra i Coordinacin de
P . POy 2 PEFS.G"EHI ivel 1 del Soporte TEcnico y Recaba la informacion necesaria de datos del usuario y del problema Salicitud con datos completos
conforme a plantilla MOP Escritoriode Ayuda | gictemas
> La narrativa S(-era Congruente con -el-mOdEIado y 3 Personal Nivel 1 d gcnm;dni::a;éz:isg Levanta un reparte de incidente en sistema (Ticket Ticket en sistem
contener el mismo numero de actividades en Escritoriode Ayuda | 00" ¥ P (Ticket)
total. Servidor Pdblico de Dependencias, OPD y
4. Las actividades deben estar redactadas de 4 | Dependencias, OPDy | Municipios Recibe el corren con nimero de ticket asignado en el sistema Correo con ndmero de ticket
;s . Municipios
manera breve, ordenada, légicay —
ial inl | i6 lizad Personal Nivel 1 del Coordinacion oe R ] L . . Ticket asignado en sistema y
secuencial, que Inluya la accion que se realiza ae 5 L Soporte Técnico y Si es viable via remota o telefénica, brinda la atencion y solucion ) )
forma Completa v entendible Escritorio de Ayuda Sistamas concluido en sistema
(el q ué Yy e| Cémo ) con ve r'bO en tiempo presente, 6 Personal Nivel 1 del Egogdri:a;éz:iss Si no es viable via remota o telefonica, canaliza a Personal Nivel 3 de Infrasstructura y Servicio canalizado
en tercera persona, singu Iar (evaIL'Ja, recibe, Escritorio de Ayuda Sisfemas ¥ Comunicaciones, para asistir en sitio de acuerdo al rol interno establecido
solicita, valida, etc.) con la accién especifica que Personal Nivel 3de | Direccion de Validacion de incidente y atiende
.z 7 Infraestructura y Infraestructura y Recibe correp electronico, valida informacion del incidente y acude al sitio al usuario en sitio
agregue valor en la transformacion del producto Comunicacionas Comunicaciones
0 servicio. Personal Nivel 3 de Direccidn de
5. La narrativa debe iniciar con la solicitud de un B InfraesFrucFura ¥ Infraes‘FrucFura y Evala el incidente y atiende Atencion de incidente
Comunicaciones Comunicaciones

o Plasmar cada actividad del procedimiento, el resultado o entregable de
cada una de ellas, asi como cual es el rol del responsable de llevarlas a cabo
(nombre del puesto funcional) el area o departamento donde se realizan.
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Que no existan celdas combinadas o sin informacién (vacias).

Que en el formato de la narrativa tenga el encabezado de la tabla en todas las pdginas que lo componen.
Los Responsables establecidos en la Narrativa del procedimiento debe coincidir con los actores o roles establecidos en los carriles presentados en el Modelado del
procedimiento correspondiente; en ambos elementos: Narrativa y Modelado deben de aparecer el mismo nimero de actores o roles en total.
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Ficha del servicio de [anote el nombre del servicio]

Mombre del tramite o servicio

Descripcion del servicio

[registrar los periodos de atencion]

Documentos que se obtienen con el
tramite

Vigencia del reconocimiento,
permiso o derecho adquirido

Usuario(s)

Responsable del servicio

[Poner el cargo de la persona que atiende]

Domicilio, Ubicacion y teléfono

Horario de atencion

Requisitos

Costo, forma y lugar de pago

[5in costo para el usuario / Ver la informacion en la URL: ]

Tiempo de respuesta

[Los dias establecidos por la normatividad correspondiente o determinar el ndmero de dias minimo y el maximao]

Direccion General responsable o
equivalente

Direccidn de Area responsable o
equivalente

Contacto para gquejas y sUgerencias

[Poner los datos del drgano de control: nombre del area, teléfono y correo electronico de atencion)

Anexo de formatos y liga en
Intermet

Fichas de los servicios

La ficha de los servicios asociados es la
descripcién de  los  principales
conceptos que corresponden a la
prestacion del tramite o servicio que se
genera al realizar el procedimiento
documentado.

Nota: Las fichas de servicios a
documentar seran Unicamente los
servicios que se ofrecen a la ciudadania
(persona fisica o moral que requiera de
un servicio de Gobierno). En caso de no
contar con servicio a la ciudadania se
omite la ficha de servicio.

Aspectos a considerar para la
integracion de la ficha de los servicios:

1.Titulo de la ficha: Debe contener el
nombre del servicio a describir.
2.Nombre del tramite o servicio: Debe
anotarse el nombre del trdmite o
servicio.
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Descripcion del servicio: Se debe presentar una descripcidon del servicio de manera breve, légica y ordenada sobre de que trata el servicio, haciendo énfasis en la
oferta que se propone al usuario y los periodos de atencidn en los que se otorga, no obstante, sea permanente. No debe describir el procedimiento resumido, sino
lo que se ofrece al usuario.

Documentos que se obtienen con el tramite: Anotar el nombre del documento que se obtiene como resultado final de realizar el tramite. Ejemplo: Constancia de
no antecedentes penales, Licencia de automovilista (nueva), Becas econdmicas de educacion bdsica y normal, Solicitud a bolsa de trabajo, etc.

Vigencia del reconocimiento, permiso o derecho adquirido: Se anota la vigencia que tiene el documento obtenido resultado de realizar el tramite y no se refiere
al tiempo en que se realiza el trdmite. Por ejemplo: Constancia de no antecedentes penales, vigencia 90 dias; Licencia de automovilista (nueva), Vigencia: 4 afos;
Becas econdmicas de educacién bdsica y normal, vigencia: 10 meses; Solicitud a bolsa de trabajo, Vigencia: 2 afios. etc.

Usuario(s): Se anota el nombre del usuario o la poblacién objetivo a la que se enfoca el servicio.

Responsable del servicio: Se debe anotar el cargo de la persona que atiende el servicio directamente, o en su caso, cuando este es diferente a la funcidn que
desempeiia, se anotara el rol que desempeia en ese puesto. El Responsable del servicio debe aparecer en el organigrama de la Direccion General o Unidad
Administrativa que constituya alguna seccion del MOP.

Domicilio, Ubicacidn y teléfono: Se anota el nimero de teléfono, el domicilio y la ubicacién del lugar donde se presta el servicio. En casos en los que el servicio se
ofrezca en multiples oficinas, se debe anotar el link en el cual el usuario puede obtener esa informacidn. Si no se tiene el link, se deberan anotar todos los datos
de esas oficinas en este campo.

Horario de atencidn: Anotar el horario dentro del cual se ofrece el servicio. Es importante considerar la definicién de este horario en los casos en los que el servicio
deba cumplir legalmente con un tiempo determinado.

Requisitos: Anotar todos los documentos, datos o informacion necesaria que debe cumplir el solicitante para que se le pueda proporcionar el servicio.

Costo, Forma y lugar de pago: Anotar si es el caso, el costo del servicio, la forma y el lugar de pago. Si fuera gratuito, que se declare “Sin costo para el usuario”.
Tiempo de respuesta: se debe establecer el tiempo de respuesta, de acuerdo a los dias establecidos por la normatividad correspondiente o determinar el nimero
de dias minimo y el nimero maximo de dias, en los casos en que sea variable.

Direccion General responsable o equivalente: Se anota el nombre de la Direccién General responsable y debe aparecer tanto en el organigrama de la Direccion
General o Unidad Administrativa que constituya alguna seccién del MOP como en el organigrama general.

Direccién de Area responsable o equivalente: Se anota el nombre de la Direccién de Area responsable y debe aparecer tanto en el organigrama de la Direccién
General o Unidad Administrativa que constituya alguna seccién del MOP como en el organigrama general.

Contacto para quejas y sugerencias: Se debera anotar el nombre, teléfono y correo electronico del responsable de recibir quejas y sugerencias relacionadas con
el trdmite o servicio. Se recomienda anotar los datos del érgano de control: nombre del area, teléfono y correo electréonico de atencion.

Anexo de formatos y liga en Internet: Anotar si es el caso el nombre de los formatos necesarios en el servicio o de las ligas de Internet donde se pueden encontrar.
Los formatos listados como anexos deberdn tener su respectivo formato presentado en la seccidn Anexos del MOP.
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Indicadores de la unidad administrativa

Listar en esta columna los indicadores declarados en las fichas de
procedimientos que corresponden a la unidad administrativa
presentada en esta seccién. Nota: Los indicadores se pueden
consultar en el MIDE JALISCO de la Secretaria de Planeacion y
Participacién Ciudadana por dependencia.

Secretaria de Administracion
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Declarar la unidad de

medida del indicador

Nombre de la unidad
administrativa responsable
del procedimiento donde
se declara el indicador.
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Indicar la periodicidad con

que se emite la informacion:

(semanal, mensual, trimes-
tral, cuatrimestral, etc.)

comportamiento deseado
para el indicador:

ascendente (crecimiento),

descendente (reduccion).

o Unidad de Frecuencia de -
4 Nombre del indicador Responsable medida actualiza nc’m Senhdo

Ejemplo:
Nombre del Indicador Responsable Unidad de Frecuencia de Sentido
Medida actualizacion
Proporcion general de capacitacion policial Direccion General de Policias Anual Ascendente
capacitacion Policial capacitados
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Fichas de los indicadores
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Se elabora una ficha por cada indicador registrado en la tabla anterior.
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Mombre del Indicador

Aspectos a considerar para la elaboracion de la ficha del indicador:

Descripcion general

1. Nombre: Anotar el nombre del indicador de acuerdo al orden en que

Formula

aparecen en la tabla de indicadores (punto anterior).

Sentido

2. Descripcion general: Explicar brevemente qué se estd midiendo y
para qué se utiliza el indicador.

Observaciones

3. Foérmula: Definir la formula con la que se va a calcular el indicador

Frecuencia de medicion

(ver ejemplo pag. siguiente).
4. Sentido: Senalar el comportamiento deseado para el indicador:

ascendente (crecimiento), descendente (reduccion).

5. Observaciones: Hacer alguna aclaracidn pertinente sobre el alcance

del indicador, las variables utilizadas de la férmula o alguna referencia

Proporcian general de capacitacién policial

Indice de policias capacitados en el programa general de capacitacion policial

(Policias capacitados en cursos durante el afo/total de policias preventivos de la Secretaria)x 100

Fuente
relevante del indicador.
6. Frecuencia de medicién: Indicar Ejemplo ficha del indicador
la .perlodlcu.jlad con que se emite Nombre del indicador
la informacidn: (semanal, ——
. Descripcidon General
mensual, trimestral, -
cuatrimestral, etc.) Formula
7. Fuente: Sefalar el origen de los Sentido Ascendente

datos con los que se construye el
indicador como registro,
documento, actividad de la
organizacién, etc.

Observaciones

Establece la cobertura de la capacitacion respecto del total del personal miembro del cuerpo
policiaco.

Frecuencia de Medicion

Anual

Fuente

Registros de |la Direccion General de capacitacion policial. Fiscalia General del Estado




5. Jalisco

ST Gobierno del Estado de Jalisco

Firmas de autorizacion de la seccion

GUIA PARA LA INTEGRACION DEL MANUAL DE ORGANIZACION Y PROCEDIMIENTOS
DE LAS DEPENDENCIAS Y ORGANISMOS PARAESTATALES

Secretaria de Administracion

Fecha URDCR

Version Pagina

24-feb-2021 04

46 de 68

Se ponen los datos correspondientes para las firmas sefaladas, sin embargo, este cuadro se actualiza segun los siguientes criterios:

a) La configuracion del equipo manualizador, pueden firmar mas personas que hayan intervenido en la redaccion o coordinacion.
b) La cadena de mando de la institucion, puede solicitarse que mandos intermedios firmen como visto bueno requerido.

c) Las disposiciones que establezca la Direccién de Control de Riesgos.

6. Elaboracion y autorizacion de la seccion

Nombre, cargo y firma
autdgrafa del Agente de
Desarrollo Organizacional.

[Mombre del redactor]
[Cargo del redactor]
Facilitador - Redactaor

[Mombre del Director responsable de la UA]
[Cargo del Director]
Titular de la unidad administrativa
documentada en esta seccion

Nombre, cargo y firma
autografa del Enlace Lider
de la Institucion.

[Mombre del Coordinador del Proyecto]
[Cargo del Coordinador del Proyecto]
Coordinador del Proyecto

Nombre, cargo y firma
autdgrafa del titular de la
unidad administrativa que se
documenta en la seccion.
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Glosario

Incluir los términos y definiciones utilizadas en la redaccién del MOP, asi como términos técnicos, siglas, abreviaturas, etcétera, que sean necesarios para la mejor
comprensién del contenido de este documento, en orden alfabético.

Nota: Las siglas del documento deberan coincidir con las del Glosario y no deberdn haber dos o mas siglas o abreviaturas para un mismo significado.

Glosario

Térming Descripcidn

M2 (ct

Ejemplo de glosario:

Un indicador es una comparacion entre dos o mas tipos de datos que sirve para elaborar una medida cuantitativa
INDICADOR o una observacion cualitativa. Esta comparacién arroja un valor, una magnitud o un criterio, que tiene significado
para quien lo analiza.

LOPE Ley Organica del Poder Ejecutivo.

SEMADET Secretaria del Medio Ambiente y Desarrollo Territorial.
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Anexos

Los anexos son la presentacién ordenada de imagenes de los formatos fisicos necesarios, para la realizacién de un procedimiento y la prestacidon de los tramites o servicios

requeridos. Cuando se trate de formatos electrénicos deberan incluir ligas de Internet para acceder a dichos formatos.
Aspectos a considerar al integrar los anexos:

1. Esta seccion NO ES OPCIONAL. Aqui se colocan las imdgenes de los formatos necesarios para los servicios de la unidad administrativa. Asi como las imagenes de

captura de pantalla de los sistemas referidos. Adicionalmente debera contar con estos anexos:
a. Ladescripcion de la referencia normativa.
b. Lasimbologia para lectura de los modelados.

2. Que se encuentren todas las imagenes de los formatos fisicos declarados en las narrativas de procedimientos y fichas de servicio, en el mismo orden y coincidiendo
en el total de anexos que fueron documentados, identificados con las siglas de la Direccién General o Unidad Administrativa seguidos del nimero progresivo del

anexo de esa Direccion o Unidad Administrativa.

3. Que se encuentre la relacién de ligas de Internet donde se puede acceder a los formatos electrénicos declarados en las fichas de servicio, en el mismo orden en

qgue fueron documentados, identificadas con el nimero de anexo correspondiente y el nombre del formato.

4. Enlaparte de Anexos se deberd incluir los anexos con la identificacion de las siglas de la Direccion General, el nimero progresivo y el nombre del formato o anexo.

Nota: En caso de eliminar, mover o agregar anexos se deberan actualizar todos los consecutivos que se vean afectados por el cambio tanto en el documento

como en la seccion de anexos.

2. Simbologia pars ls lectura de des modelados de los procedimientas

Anexos

ancliusva
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Bitacora de cambios

La bitacora de cambios es el cuadro de control de documentos extendido.

Bitacora de cambios

Fecha de altima Referencia del punto

Versid .
Erstan revision por DCR modificado

Descripcion del cambio
[Qué cambio y porgué se modifica)

Aspectos a considerar al integrar los anexos:

Version: Numero de versién del documento, es un consecutivo que se incrementa cuando existe algin cambio del contenido.
Fecha ultima revision por DCR: La fecha en que la DCR da el visto bueno para la impresion.

Referencia del punto modificado: Sefala qué partes del documento cambid.

Descripcion del cambio: Breve y sintética explicacion de los motivos del cambio. Sefiala cambios en la organizacion o en la ldgica de los procesos (el qué), y cambios de
concepto o contexto (el porqué) que originaron las modificaciones.
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Firmas de supervision de la elaboracion

La Direccion de Control de Riesgos es la responsable de “formular y aplicar los lineamientos técnicos para la elaboracidn y actualizacién de los reglamentos y manuales
administrativos de las dependencias y entidades” (Reglamento Interno de la Sria. de Administracidn, art. 35, fraccién VIIl), de ahi que, tras el dictamen del documento,

debera plasmarse las firmas correspondientes de supervision de la elaboraciéon del MOP.

Supervision de la elaboracién

Ing. Ernesto Lizarraga Duran Ing. Eliseo Zufiga Gutiérrez
Director de Control de Riesgos Director General de Tecnologias de la Informacidn
Responsable de la Normatividad para la Elaboracion del Documento supervisor del Proyecto

[Nombre del Facilitador del Proyecto]
[Cargo del Facilitador del Proyecto]
Facilitador del Proyecto

Los nombres y cargos
los determina la DCRy
son notificados por el
facilitador del proyecto.
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Firmas de autorizaciones legales del MOP

Las firmas de autorizacion que dan fuerza legal al manual se establecen conforme a los criterios que emita la Direccién de Estudios Legislativos y Acuerdos
Gubernamentales de la Secretaria General de Gobierno.

Los cargos los
determina la SGG y son
notificados por el

Autorizaciones Legales

La Secretaria de [nombre de b §rf ), con fundamento en los articulos 5,

Can fundamenta en el articulo 4, fraceion VI de ks Ley Orgdnica del Poder Ejecutive del Estada
fraceidn Xl y 15, fraccidn Vil y IX de la Ley Orgdnica del Peder Cjecutiva del

da Jalisen, se expide scte manual con el propdsito de regular y organizar el funcionamiento de

Extado de Jalisco, prapone este manual con el fin de regular y organizar a| hsdependenciss, L STTPOGERERREEEEEE e ape
1urt||:ianu|nJi|e||1u d: e',:'a dEDE:IdEIIt_IH. v e faCIl ItadOF del proyeCtO.
[l [nombre del OPD), con fundamenta en el articuls 5 en sy fraceian Xilde la e
Lay Orgédnica del Poder Cjecutiva del Estada de laliven, propons este manual ( ______ o
canelfin deregulary organizar el funcionamiento de ssta nstitucien. T —n
................................................ En caso de que el Manual sea de Secretaria
....................................... se dejara el primer parrafo y se elima el de
[Mombre del Coordinsdor General Estratégico de la Institucidn] OPD’ en CaSO de q ue eI Manua I Sea de un
(Cango el Titutar e fa Institucion] OPD se dejara solo el segundo parrafo.

Mtro. Esteban Peteren Cortés
Secretario de Administracion

En caso de que el Manual sea de un
OPD se debera agregar al Titular
cabeza de sector del OPD debajo del
Titular de la Coodinacién General
Estratégica y el Titular del OPD se
deberd poner arriba del Secretario de
Administracion.

[Nombre del Titular de ks Institucidn)]
[Cargo del Titular de la Institucidn]

Can fundamento en el articule 19, fraccidn XV de ka Ley Orgdnica del Pader
Ejecutivo del Estado de falisco se emite este manual con @l propdsito de regular <«
v organizar el funcionamiento de las dependencias,
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IV. Criterios generales y especificaciones de la integracion del MOP

Para la correcta formulacién de los componentes debera cuidarse los siguientes criterios de congruencia entre otros:

e Los puestos relacionados en los organigramas deben coincidir con los datos de la plantilla y del Dictamen emitido por la Direcciéon General de Tecnologias de la

Informacion.

e Las descripciones de las unidades administrativas deberdn ser congruentes con el organigrama presentado.

e Las referencias normativas en los inventarios de los procesos y las fichas de los procedimientos deberdn ser congruentes con la alineacion institucional.

e Launidades administrativas, referidas en las narrativas, deberan coincidir con las presentadas en las descripciones de las unidades administrativas.

e Los modelados de los procesos deberan ser plenamente congruentes con las narrativas correspondientes, coincidiendo los datos de las actividades, puesto

funcional (rol) y los participantes que intervienen en los procesos y las actividades establecidos en los modelados.

Las especificaciones para los diversos textos y parrafos que deberdn observarse en la formulacidon del manual son:

@
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La redaccidén debera ser clara y concisa.

El manual deberan reflejar el ejercicio cotidiano de los procesos y servicios que se llevan a cabo en la institucion.

El orden y secuencia del contenido depende del tipo de manual al que se refiere: MOP en varios tomos o MOP en un solo tomo, conforme al formato establecido
en la guia.

En caso de superar el tomo del MOP 350 paginas a doble cara, se imprime en tomo diferente con indice cada tomo y archivo por tomo digital separado. Cada
tomo debe incluir Despacho o Direcciones Generales completas.

Cada manual debera contener la hoja de autorizaciones con las firmas correspondientes.

La tipografia de los manuales sera en funcién del texto que contiene de acuerdo a la siguiente tabla:

Cuando no se tenga informacion o no aplique algin campo de las tablas se pondra un guion - en ese campo.

En caso de tener una seccién sin informacion, tal como indicadores, glosario, anexos etc. se debera eliminar el titulo y la seccion.

Se recomienda trabajar el documento en la misma version de software y si se abre en otro software no realizar modificaciones o ajustes y tratar de revisar e
imprimir el documento desde la versién en la cual fue integrado ya que las tablas y titulos del documento pueden llegar a moverse y variar de acuedo a la version
del software de cada maquina.

Se recomienda que el Enlace de cada dependencia se cerciore de cumplir con ortografia, especificaciones, tamanos y fuentes para el Manual, asi como
homologacidn de tablas para el envio del manual a revisién.
Proceso para las Firmas, Dictamen y Publicacion del MOP:
1. Elfacilitador de la Direccién de Control de Riesgos revisa y valida el Manual por correo electrénico en Word y PDF.
El enlace lider del MOP de la Dependenica u OPD imprime el Manual en tamaiio oficio, formato horizontal y a doble cara.
El enlace lider consegue las firmas de cada Direccion General o Unidad Administrativa.
El enlacer lider envia empastar el Manual con la imagen autorizada por Comunicacion Social y proporcionada por la Direccién de Control de Riesgos.

vk wnw

El enlace lider consigue las firmas de Autorizaciones Legales (Titular de la Institucion, Titular de la Institucién cabeza de Sector en caso de OPD y
Coordinador General Estratégico ).
El enlace lider solicita via oficio el dictamen de Manual de Organizacién y Procedimientos a la Direccidon General de Tecnologias.

o

7. La Direccidén General de Tecnologias firmara la seccidn de Supervisién de la elaboracidn y la del Secretario de Administracion y emitird el dictamen
solicitado.
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Espaciado del
parrafo
Mayusculas o Ante- | Poste-
Contenido Fuente Estilo Tamaiio minusculas Efecto Estilo de parrafo Alineacién del Parrafo rior rior Inter-lineado
TITU LO Calibri Mayusculas
Negrita 26 y VERSALES Titulo 1 centrado 6 6 Sencillo
PRINCIPAL (cuerpo) minisculas
(caratula)
Titulo
d H Calibri Mayusculas
SECU n a rl 0 (cuerpo) Negrita 26 y Ninguno Titulo centrado 6 6 Sencillo
. P mindsculas
(caratula)
(salto de parrafo con shift-
enter)
. Cambria Mayusculas
CO n t e n | d O (titulos) Negrita 26 y Ninguno Izquierda 6 6 Sencillo
minusculas
Titulo de
' 7
caratula Calbri MayGsculas
(cuerpo) Negrita 26 y Ninguno Titulo 1 centrado 6 6 Sencillo
secundaria p mineeees
(salto de parrafo
con shift-enter)
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Espaciado del
parrafo
Mayusculas o Ante- | Poste-
Contenido Fuente Estilo Tamaiio minusculas Efecto Estilo de parrafo Alineacién del Parrafo rior rior Inter-lineado
. s Calibri . Maydsculas . |
Introd UCC|On Negrita 26 y Ninguno Titulo 1 centrado 6 6 Sencillo
(cuerpo) o
minusculas
1. Organizacién interna de o _ Mayusculas _ ) .
. .. Calibri Negrita 14 y Ninguno Titulo 2 Derecha 6 6 Sencillo
Ia |nStItUCIOn minusculas
Mayusculas
Organigrama Calibri Negrita 13 y Ninguno Titulo 3 Izquierda 10 0 Sencillo
mindsculas
Mayusculas
Suplencias Calibri Negrita 13 y Ninguno Titulo 3 Izquierda 10 0 Sencillo
minusculas
2. Arquitectura de . , Mayusculas _ ) ,
. .. Calibri Negrita 14 y Ninguno Titulo 2 Derecha 6 6 Sencillo
procesos de la Institucion mindsculas
3. Descripciondelos| . Maytsculas | , .
Calibri Negrita 14 y Ninguno Titulo 2 Derecha 6 6 Sencillo
Macro-procesos minusculas
4. Indicadores de la N _ Mayusculas _ ) _
. .. Calibri Negrita 14 y Ninguno Titulo 2 Derecha 6 6 Sencillo
Institucion mindsculas
Titulo de
’ e
caratulade | cw | vaydsculas | , .
Negrita 26 y Ninguno Titulo 1 centrado 6 6 Sencillo
(cuerpo) nGscul
SECCién minudsculas
(SALTO DE PARRAFO
CON SHIFT-ENTER)
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Contenido

Fuente

Estilo

Tamaiio

Mayusculas o
minusculas

Efecto

Estilo de parrafo

Alineacion del Parrafo

Espaciado del
parrafo

Ante- | Poste-
rior rior

Inter-lineado

1. Organizacion de ...

Calibri

Negrita

14

Mayusculas

y
minUsculas

Ninguno

Titulo 2

Derecha

6 6

Sencillo

3. Inventario y descripcion
de los procedimientos

Calibri

Negrita

14

Mayusculas

y
minUsculas

Ninguno

Titulo 2

Derecha

Sencillo

Nombre del procedimiento

Calibri

Negrita

12

Mayusculas

y
minUsculas

Ninguno

Titulo 4

Izquierda

10 0

Sencillo

Modelado del procedimiento

Cambria
(titulos)

Negrita

12

Mayusculas

y
minudsculas

cursiva

Titulo 5

Izquierda

10 0

Sencillo

Narrativa del procedimiento

Cambria
(titulos)

Negrita

12

Mayusculas

y
minudsculas

cursiva

Titulo 5

Izquierda

10 0

Sencillo

Ficha de Servicio

Cambria
(titulos)

Negrita

12

Mayusculas

y
minudsculas

cursiva

Titulo 4

Izquierda

10 0

Sencillo

4. Indicadores

Calibri

Negrita

14

Mayusculas

y
minUsculas

Ninguno

Titulo 2

Derecha

Sencillo

5. Fichas de los
indicadores

Calibri

Negrita

14

Mayusculas

y
minUsculas

Ninguno

Titulo 2

Derecha

Sencillo

6. Anexos

Calibri

Negrita

14

Mayusculas

y
minudsculas

Ninguno

Titulo 2

Derecha

Sencillo

7. glosario

Calibri

Negrita

14

Mayusculas

y
minudsculas

Ninguno

Titulo 2

Derecha

Sencillo

8. Elaboracidn y revision
de la seccion

Calibri

Negrita

14

Mayusculas

y
minudsculas

Ninguno

Titulo 2

Derecha

Sencillo
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Espaciado del
parrafo
Mayusculas o Ante- | Poste-
Contenido Fuente Estilo Tamaiio minusculas Efecto Estilo de parrafo Alineacién del Parrafo rior rior Inter-lineado
[} V4
Bitacorade | _ . Mayisculas
atbri Negrita 26 y Ninguno Titulo 1 centrado 6 6 Sencillo
. (cuerpo) .
CambIOS minusculas
L] [ I 4
Su per\"Slon Calibri Mayusculas
atiori Negrita 26 y Ninguno Titulo 1 centrado 6 6 Sencillo
. (cuerpo) o
de Contenidos mindseulas
[ ] [ ]
Autorizacio- | .. Maytsculas
atiori Negrita 26 y Ninguno Titulo 1 centrado 6 6 Sencillo
(cuerpo) indscul
nes Legales mindsculas
Sencillo
. Mayusculas (no agregar
Texto normal en parrafos (fuera Calibri Normal 12 y Ninguno Normal Justificado 0 10 | espacio entre
de tablas o cuadros) minusculas parrafos del
mismo estilo)
. Mayusculas
Texto normal Calibri Normal 11 y Ninguno Izquierda 3 3 Sencillo
(dentro de tablas o cuadros) (cuerpo) mintsculas
Negrita
Calibri sombread Mayusculas _ _
Encabezados de las tablas (cuerpo) o blanco 1 11 y Ninguno Centrado 3 3 Sencillo
P obscuro minudsculas
15%

e Los manuales deberan imprimirse utilizando ambos lados de la hoja es decir 1 hoja = 2 paginas.
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e En cada comienzo de seccidn que se inicié con un Titulo, el texto deberd colocarse en una pagina impar o lado 1 de la hoja.

e Los logotipos, escudos, sellos y demas imagenes de identidad institucional deberdn ser los oficiales con los disefios y colores aprobados por la Direccién General
de Publicaciones del Gobierno del Estado.

e Lostitulos 4 y 5 deberan tener las siguientes especificaciones:

CalibriLight (1-[12 +~ A A A = = = n o o o D —

Calibri (Cuerpe » (13 = A7 A | A S
Modificar estilo 7 ox [ Modificar estilo 7 ox [
N K S -abex, x* A~ N K S ~abex x* A-%
rmato Propiedades ‘mato Propiedades
el Fuente Hombre: Titulo 4 ] Fuente Mombre: Titulo 5
S ten 2030456 5 . . —
§ Tipo de estilo: vinculado (pérrafo y caracter) a ettt Sl Tipo de estilo: Vinculado [parrafo y cardcter) g
Estilo basado en: 11 Normal v Estilo basado en: T Normal v
Estilo del parrafo siguiente: | 11 Nomal - Estilo del pérrafo siguiente: | 17 Mormal ~
Formato . Formato
- t Modelado del pr,«bced}mlento de
Calibri Light Mitutv] 12 [V]| [N | Kk | s Automdtico v 3 Calibri (Cuerpe) [«|[13 ]| N (K s Automitico  |w
= .= = = fe
= = == |®E = = | 1= = == _ _ _ = a oo I
= = =EE||= = = |I2 3= = 3= = = =5 |Bl = = | 1= &= = =
Descripcion de los procedimients Procedimiento de_. Modelado del procedimiento de [anote el nombre del procedimiento]
Procedimichto de...
Fuente: (Predeterminada) =Titulos (Calibri Light), Negrita, Cursiva, Espacio Al Fuente: (Predeterminada) +Cuerpo (Calibri), 13 pto, Cursiva, Espadio 5
3 " Antes: ’ ’ :
Ficha del p : . . Antes: 10 pto
pespuEsROEtazan cagcenielamenic Conscualinesinia e LE e ade Daiaghasty = Después: 0 pto, Conservar con el siguiente, Conservar lineas juntas, Nivel 5, Estilo: Vinculado, Ocultar hasta
Nombre SHIEuM sl ienllAlgaletki eles oSt Prio1ieE L] su uso, Mostrar en la galeria de estilos, Prioridad: 10
Descripcién [] Agregar a Ia galeria de estilos [ Actualizar automaticamente P Agregar a la galeria de estilos [ ] Actualizar automaticamente
Alineacién normativa (@ solo en este documento () Documentas nueves basados en esta plantilla 0 E e (@) P s I s SR ™
Macro-procesa rector -
Famato - Cancelar | [— e Cancelr
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Glosario

Término Descricion

Mapa del conjunto de procesos de la institucidn, sus interacciones y las relaciones de los procesos sustantivos con los proveedores
y usuarios-clientes, en el caso del gobierno del estado, incluye el marco normativo. La Arquitectura de procesos expresa una vista
dindmica del modelo de negocios o modelo de operacién institucional y es la herramienta base para la gestién de procesos y de las

Arquitectura de procesos

tecnologias de la informacién y comunicacién.

DCR Direccién de Control de Riesgo

MOP Manual de Organizacién y Procedimientos. Es el manual administrativo de la Secretar

Es aquel proceso que al realizarse ejecuta y cumple con la razén de ser de la institucion, establecida en su ley organica, reglamentos
o estatuto organico y en la misidn, vision y objetivos estratégicos. Determina la forma cdmo un conjunto de procedimientos, desde
su aporte en lo individual, contribuye a los resultados de la institucidn, asociando o vinculando aquellos procedimientos que por

Proceso Sustantivo

definicidn trabajan juntos, sea de manera secuencial o convergente.

SGG Secretaria General de Gobierno

Fecha URDCR

Version

Pagina
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1. Descripcion de la referencia normativa
LEY FUNDAMENTAL REGLAMENTO INTERIOR
CLAVE | ARTICULO | FRACCION | INCISO | CLAVE | ARTICULO | FRACCION | INCISO Referencia

PE 14 I c RI 9 1 PE-14-1-C-RI-9-11I-1

DP 7 IV g RI 3 XI E DP-7-IV-G-RI-3-XI-E-2

LR 22 [ B RI 4 LR-22-1-B-RI-4-3

AG 4 RI 10 AG-4-RI-10-4

Nota: Cuando el documento normativo no cuenta con fraccidon o inciso se omite anotar estos.

La Referencia Normativa no es limitativa, es la normativa que le aplique al procedimiento en cuestidn y se deberd hacer iniciando con la Ley de mayor jerarquia a la de

menor jerarquia.

La clave se obtiene de las iniciales del documento normativo, por ejemplo:
PE Ley Organica del Poder Ejecutivo del Estado de Jalisco.
LO/DP  Ley Orgénica o Decreto de Creacion Paraestatal.
LR Ley Reglamentaria (p.ej: Ley de Adquisiciones = LA).
AG Acuerdo del Gobernador.

RI Reglamento Interno.
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5. Jalisco

2. Simbologia para la lectura de los modelados de los procedimientos

Tipo de -

evento Descripcion

Inicio Como su nombre lo indica, representa el punto de inicio de un proceso.
Fin Indica cuando un proceso termina.

Cancelacidén Este indicard gue la transaccidn debe ser cancelada.

Enlace Umn Enlace es un mecanismo para conectar dos secciones de un Proceso. Los Eventos de
Enlace pueden ser usados para crear situaciones de bucle o para evitar lineas de
Secuencia de Flujo largas. Los usos de los Eventos de Enlace son limitados a un solo
nivel de proceso.

Es una tarea de “flujo de trabajo” donde un humano realiza una tarea que tiene gue ser
completada en cierta cantidad de tiempo. 5e usa cuando el trabajo durante el proceso
no puede ser descompussto en un nivel mas fino dentro del flujo.

Tarea

Sub proceso Un subproceso es una actividad compuesta incluida dentro de un proceso. Este ec

a un nivel mas fino. Se pusde colapsar o expandir.

compuesto dado el hecho que esta figura incluye un conjunto de actividades y una
secuencia logica (proceso), que indica que la actividad mencionada puede ser analizada

Decisidn Decision basada en datos del proceso. El mismo elemento se usa para sincronizar esta
. figura.

exclusiva =

Decisidn Inclusiva o multi-decision. Uno o mas caminos pueden ser activados. Uno o mas

Tt e caminos deben sincronizarse dependiendo de las actividades anteriores de la misma
figura.

Decisidan Indica puntos en el proceso en 2l que varias ramas se desprenden o convergen n
paralelo.

paralela

Almacén Un Almacén es un lugar donde el proceso puede leer o escribir datos, por ejemplo una

base de datos. La informacion en un Almacén persiste mas alla de la vida de instancia
del proceso.
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[ ] ' 4 L]
Bitacora de cambios
Fech ; i
., _ echa d.e. , Referencia del punto Descripcion del cambio
VEELD || HEITRRE AL modificado (Qué cambio y porqué se modificd)
por DCR y porq
Primera versién de la Guia para la Integracidon del Manual de Organizacién y Procedimientos de las
01 28-feb-2019 Todo el documento . . P & & y
Dependencias y Organismos Paraestatales.
A peticioén de los usuarios, se incluye las indicaciones para el concepto de “Descripcidon” de las fichas de
Ficha de proceso y procesos sustantivos y de procedimientos respectivamente, se incluyen ejemplos de las fichas.
02 24-jun-2019 Ficha de procedimiento y Ademds, se enriquece la explicacidon de los componentes del manual con la inclusién y reedicién de las
otros cambios menores ilustraciones y se adecuo el pie de pagina y la seccion de firmas de autorizacién de la Guia, a la situacion y
contexto actual en el que opera la Direccién de Control de Riesgos.
. Segunda version con algunos cambios de la Guia y plantillas para la Integracion del Manual de
03 3-jul-2020 Documento gunda ve 8y yp P &
Organizacidn y Procedimientos de las Dependencias y Organismos Paraestatales.
03 3-jul-2020 Guia y Plantillas Se eliminaron los nombres y puestos del pie de pagina en todas las paginas.
03 3-jul-2020 Prefacio Se cambia la palabra Proceso por Procedimiento.
En la Guia de Integracién:
) ) . Se agregd en el punto 3: se podra utilizar la plantilla del MOP identificandose como informacidn reservada.
03 3-jul-2020 Guia de Integracién
Se modificé el punto 4 inciso b) dejando que el orden de las secciones es de acuedo al organigrama autorizado
y se elimind que el orden era primero las secciones de procesos sustantivos y después los de apoyo.
03 3-jul-2020 Organizacion Interna de la Se agregd : El nombre de la Unidad Administrativa deberd ir con letras mayusculas y mindsculas, Asi mismo

Institucion se quito del punto 1 de la Organizacién Interna de Institucion el inciso b) Plantilla autorizado.
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Se agrego en el punto 3: El nombre de la Unidad Administrativa deberd ir con letras mayusculas y
minusculas, Asi mismo se quito del punto 1 de la Organizacidn Interna de Institucién el inciso b) Plantilla
autorizada.

Se modifico la imagen de Organigrama.
Se elimind inciso b) agregar al personal de la plantilla al organigrama.
Se movid de lugar el parrafo de Suplencias

Se cambié la imagen de Arquitectura, asi como la definiciéon de Arquitecura, se incorpord una nota de
ejemplo de Secretaria de Administracién y se modifico el punto 3.

Se incorpord la definicién de Macroproceso.

Se agrego la nota: La cual debera ser la misma que en todos los apartados del manual que refiera esta
normatividad.

Se elimind la ficha y modelado de proceso sustantivo, debido a que se utiliza BPM a nivel basico, el cual
facilita la comunicacion y entendimiento, ademas debido a la madurez de la Organizacion se levanta la
informacién de forma operativa y no en un nivel 1 de madurez de procesos de negocios. La informacidn se
encuentra en un modelo inicial y no estan estandarizados los modelos directivos los cuales se llevaran a
cabo en una segunda etapa.

Se integré en la Descripcién de las Unidades Administrativas Cap. Il Seccién | Inciso b: En caso de no
tenerlos se omiten y la nota: Esta seccidon se incluye Unicamente en caso de tener unidades administrativas
en el Reglamento Interno, en caso contrario se omite.

Se agregd en la Guia y plantillas en la Descripcidén de las unidades administrativas: numeral o inciso cuando
aplique.

Se modificd la imagen de organigrama sin codificacidén ni personal de la plantilla.

Se integraron las definiciones de Proceso sustantivo, Procedimiento de apoyo y Procedimiento.
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Se agregd en la explicacidn de la referencia normativa la nota: Esta debe ser congruente con la normativa
mencionada en la Descripcidn de las Unidades Administrativas y en la Descripcién de los Macroprocesos.

Se cambio la imagen de la referencia normativa.

Se agregd una leyenda a la nota: La Referencia Normativa no es limitativa, es la normativa que le aplique al
procedimiento en cuestion y se deberd hacer, iniciando con la Ley de mayor jerarquia a la de menor jerarquia.

Las siglas se modificaron y homologaron.
3-jul-2020 Referencia Normativa Se cambié el ejemplo de la tabla de inventario de procedimientos de la Plantilla de Dependencias.

Se deja en blanco la tabla de referencia normativa (anexo) de cada direccién para que cada dependencia o
entidad lo llene de acuerdo a su normatividad. Adicionalmente en la Plantilla de Direcciones en la pagina 11.
se cambio el ejemplo de inventario de procedimientos (agregando una referencia normativa adecuada a las
nuevas siglas) y se deja en blanco la tabla de referencia normativa (anexo) de cada direccién para que cada
dependencia o entidad lo llene de acuerdo a su normatividad.

En el punto de Indicador se agregd: asi como que sea verificable y que cuente con evidencia.

En el punto de Insumos y recursos necesarios para iniciar el procedimiento se agregd: “y para llevar a cabo”
el procedimiento y se subié el parrafo: Estos pueden tener distinta indole o naturaleza, por ejemplo: un
oficio, un correo, una solicitud, una autorizacidn, algun software especial para el procedimiento, etc.;

3-jul-2020 Ficha de procedimiento

Se eliminé informacion anterior de BPMN y se agregd: La explicacion de los simbolos utilizados se muestra
en el anexo 2. Simbologia para la lectura de los modelados de los procesos y procedimientos.

- Se agreg6 la nota: En la narrativa y modelado del procedimiento solo se mostrara lo correspondiente a la

3-jul-2020 Modelado atribucién del area del mismo y en caso de que intervengan otros procedimientos, solo deberd referenciar
el procedimiento que se involucra sin mencionar los pasos que no son atribucion del procedimiento que se
trata.

-Se modificé la imagen de modelado.

3-jul-2020 Narrativa -Se modificé la imagen de la narrativa.
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Se modifico el punto 4 agregandole: que incluya la accidn que se realiza de forma completa y entendible (el
quéy el como).

Se agregd: con la accién especifica que agregue valor en la transformacién del producto o servicio.
Se agregd una nota que dice: Las fichas de servicios a documentar seran Unicamente los servicios que se

ofrecen a la ciudadania (persona fisica o moral que requiera de un servicio de Gobierno). En caso de no contar
con servicio a la ciudadania se omite la ficha de servicio.

Se modifico la ficha de servicio de las plantillas.
Se agregd en la fila de: Direccién General responsable y la Direccién de Area responsable se agrego "o

equivalente".

Se agregd una nota dentro del cuadro de Indicadores de la unidad administrativa: Los indicadores se pueden
consultar en el MIDE JALISCO de la Secretaria de Planeacion y Participacion Ciudadana por Dependencia.

Se modificd la imagen de Glosario con el titulo "Término" y "Descripcién", asi como en las plantillas.

Se agregd la nota: Las siglas del documento deberan coincidir con las del Glosario y no deberan haber dos o
mas siglas o abreviaturas para un mismo significado.

Se modificd el punto 2 y 4 indicando la forma de identificar los anexos.

Se modificd el ejemplo de firmas de autorizacién y se agregaron 2 notas.

Se modificd el segundo parrafo cambiando Institucién por OPD.

Se agrego:
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- En caso de superar el tomo del MOP 350 pdginas a doble cara, se imprime en tomo diferente con indice
cada tomo y archivo por tomo digital separado. Cada tomo debe incluir Despacho o Direcciones Generales
completas.

-Cuando no se tenga informacion o no aplique algin campo de las tablas se pondrd un guion - en ese campo.

-En caso de tener una seccién sin informacion, tal como indicadores, glosario, anexos etc. se debera eliminar
el titulo y la seccion.

-Una nota del uso y manejo de tablas y titulos por diferentes versiones de software.

-Se recomienda que el Enlace de cada dependencia se cerciore de cumplir con ortografia, especificaciones,
tamafios y fuentes para el Manual, asi como homologacién de tablas para el envio del manual a revision.

-Los pasos para la consecucidn de las firmas y responsable asi como solicitar la dictaminacién del Manual.
Se modificé en tabla de especificaciones de contenido, el tamafio del titulo de: Nombre de procedimiento

de titulo 3 a titulo 4, el de modelado y narrativa de titulo 4 a titulo 5 para que no aparezcan en el indice,
Unicamente aparecera el nombre del procedimiento y si tiene servicio el nombre del servicio.

Se elimind el anexo del formato SIPOC.

Se agregd que no es limitativo la normativa, es la normativa que le aplique al procedimiento en cuestiény
se deberd hacer iniciando con la de mayor jerarquia a la de menor jerarquia.

Se quité el anexo de Simbologia de Modelados de las plantillas solo se dejé en la GUIA.

Se modificd la simbologia a usar para la elaboracidon de modelados.
Se elimind el texto de Responsabilidades Funcionales.

Se cambié el rol de los Directores en la seccion de Supervision de la Elaboracién.

Se elimind de la Guia la palabra SIPOC.



GUIA PARA LA INTEGRACION DEL MANUAL DE ORGANIZACION Y PROCEDIMIENTOS

Jalisco Fecha URDCR Version Pagina
DE LAS DEPENDENCIAS Y ORGANISMOS PARAESTATALES feb d
Gobierno del Estado de Jalisco / .. : £ 24-feb-2021 04 67 de 68
Secretaria de Administracion
[ ] [ I 4 [ I 4
Supervision de la elaboracidn
Ing. Ernesto Lizarraga Duran Ing. Eliseo Zuiiiga Gutiérrez
Director de Control de Riesgos Director General de Tecnologias de la Informacion

Responsable de la Normatividad para la Elaboracion del Documento Supervisor del Proyecto




Jalisco

Gobierno del Estado de Jalisco

Gloria Valdez Anguiano
Coordinador Organizacional

Crispin Ferndndez Judrez
Coordinador Organizacional

Ana Cecilia Villalobos Montes
Coordinador Organizacional

Leticia Camarena Alatorre
Coordinador Organizacional

Juan Pablo Gaona Oliva

Coordinador Organizacional

GUIA PARA LA INTEGRACION DEL MANUAL DE ORGANIZACION Y PROCEDIMIENTOS
DE LAS DEPENDENCIAS Y ORGANISMOS PARAESTATALES

Secretaria de Administracion

Equipo redactor

Fecha URDCR Version

Pagina

24-feb-2021 04

68 de 68

Erick Garcia Cebada
Coordinador Administrativo

Rosa Leycegui Ramos
Coordinador Organizacional

Rafael Solorio Ayala
Coordinador

Oscar Rubén Saucedo Alvarez
Coordinador




