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Introduccion

Los Manuales de Organizacién y Procedimientos (MOP) son instrumentos administrativos esenciales para la gestién publica porque hacen visible la
operacion de las entidades gubernamentales, y porque hacen evidente la conexidon de su estructura organizacional con sus usuarios internos y externos, a
través de las atribuciones que generan procesos, procedimientos y actividades especificas. Estos manuales son resultado de un exhaustivo trabajo de
investigacion, recopilacion, analisis, sistematizacién y validacion -- individual y colectiva-- de la informacion que permite formalizar las practicas
administrativas de las dependencias y organismos publicos.

Desde el punto de vista organizacional, la elaboracion de estos manuales supone un ejercicio de simplificacion de los procesos administrativos que debe
hacer mas agil y esbelta la operacién de las organizaciones. Los MOP deben facilitar a los usuarios, internos y externos, entender el diario accionar de la
administracion publica estatal e inscriben a las entidades publicas en la ruta del aprendizaje organizacional. Desde el punto de vista legal, los MOP estan
destinados a llenar el vacio normativo que existe entre las definiciones que se establecen en los Reglamentos Internos y la generaciéon de actos
administrativamente validos.

En efecto, los reglamentos internos prescriben la organizacién y las acciones que las distintas unidades administrativas deben de realizar para que la
dependencia u organismo publico cumpla con las atribuciones que establece la LOPEEJ. Esta organizacién y distribucidn de responsabilidades se hace desde
el punto de vista del deber ser y no tiene en cuenta las exigencias cotidianas de coordinacidn y cooperacién entre unidades administrativas y dependencias,
para la generacién de actos administrativos validos. Los MOP no prescriben acciones sino que describen la operacion regular de las dependencias y
organismos publicos. En otras palabras, los MOP describen las practicas administrativas de los organismos y formalizan la operacion de los mismos. Esta
formalizacion permite identificar con claridad los medios que utilizan los funcionarios y servidores publicos al ejercer sus atribuciones y las responsabilidades
de su cargo.

Por esta razén, los MOP son un documento administrativo resultado de un proceso de definiciones internas que establece un marco de referencia para que
cada uno de los funcionarios y servidores publicos puedan entender las exigencias legales, administrativas y operativas del cargo que desempefian. El MOP
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establece una distribucidn vertical de responsabilidades, a lo largo de la cadena de mando, y horizontal, entre las unidades administrativas para facilitar la
supervision jerarquica, asi como la coordinacién y la cooperacion tanto entre unidades administrativas entre si, como entre las entidades publicas. Al mismo
tiempo, este manual permite a los funcionarios y servidores publicos determinar su rol y el alcance de su participacidon en los procedimientos de sus
unidades, asi como en los procesos de su institucién.

En este orden de ideas, el MOP se expide con fundamento en lo dispuesto por el articulo 4° fracciones VIII, IXy XIV, 5° fracciones |, VIl y X, 10, 14, fraccion
LX, 41y 52 de la Ley Orgénica del Poder Ejecutivo del Estado de Jalisco.

Asimismo, el MOPP esta compuesto de 5cinco Unidades Administrativas que cumple con una doble exigencia. Por una parte, se establecen las caracteristicas
y actividades que realiza la Institucidon tanto para garantizar el cumplimiento del Propdsito para el que fue creada, como para coordinar a las distintas
unidades administrativas que la conforman, estableciendo su contribucion especifica al cumplimiento de las atribuciones, objetivos y compromisos de la
Institucion. Se espera que el trabajo de organizacién y coordinacion que llevo a la formalizacidn de este manual contribuya a la gestién regular de los
procesos y servicios de la Institucion.

En particular, el presente documentointegra los siguientes elementos:

e Larepresentacién y la explicacidon del Macro-Proceso de Ejecucidn de programas para el desarrollo social e integral de las personas.

e El organigrama funcional que soporta la gestion de los procedimientosasociados al (los) proceso(s) dela Institucion asi como la relacién entre las
unidades administrativas y las instancias publicas responsables de vigilar el cumplimiento de la Ley correspondiente.

e las fichas de responsabilidades funcionales que establecen las obligaciones de los servidores publicos de la Institucidnen materia de Disefio y
ejecucion de programas para el desarrollo social y humano.

e Ladescripcidn narrativa y los modelados de los procesos, asi como las fichas de los servicios que se derivan de las obligaciones establecidas en la Ley
Organica del Poder Ejecutivo y en el Reglamento Interno de la Secretaria de Desarrollo e Integracién Social.

La integracion de estos elementos en el MOP debe permitir a sus usuarios tener una vista global delos macro-procesos de la Institucion y, al mismo tiempo,
detallar la contribucién especifica de cada una de sus unidades administrativas. Debe, igualmente, establecer con claridad el esquema organizativo que
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soporta la gestién de los macro-procesos de la Institucién, y por ultimo, facilitar la identificacion de las actividades que realiza cada funcionario y servidor
publico para satisfacer las distintas modalidades que tiene el quehacer diario de la Organizacién.
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Figura 1. Organigrama de la Secretaria de Desarrollo e Integracion Social
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La figura 1 corresponde al organigrama oficial de la Secretaria de Desarrollo e Integracidn Socialque permite mostrar las relaciones jerarquicas existentes
entre las dreas que intervienen en la(s) Funciones principales de la organizacion.

El organigrama, que es una representacién estdtica de la organizacién publica, se pone en marcha gracias a la ejecucion de actividades especificas que
forman parte de procesos y procedimientos legales, cuya consecucion produce actos administrativos validos. Para identificar el alcance de la participacién de
los funcionarios y servidores publicos en la gestién de las funciones y resultados principales, es necesario establecer con precisién sus responsabilidades
funcionales, hacer la narrativa de los procesos y, con fines pedagdgicos, hacer su representacién grafica o modelado.

Posteriormente, en la seccidn correspondiente a cada unidad administrativa, se presentaran las fichas de responsabilidades funcionales por cada uno de los
funcionarios y servidores publicos que tienen una participacion sustantiva en la generacion de actos administrativos que sean objeto de las
responsabilidades que son atendidas por la Dependencia.

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

La arquitectura de procesos, representa una vision sistémica de la Institucidn con base en sus procesos sustantivos, asi como los procesos directivos, de
gestidon y de apoyo, al tiempo que hace explicita su relacién con el entorno econdmico, social y politico, con el contexto normativo y regulatorio, con
asociados y colaboradores y con sus usuarios y proveedores. El propdsito de esta vista consiste en mostrar los elementos que interactian de forma
dindmica, participando en los distintos tramites y servicios que dia a dia realiza la institucion.
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Figura 2. Arquitectura de procesos
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Descripcion de los Macro-procesos

Se ha presentado el organigrama que expresa las relaciones jerarquicas de la organizacién desde una perspectiva estatica, la arquitectura de procesos que es
una vision sistémica que apunta a una vista dindmica de la institucion, expresando los procesos sustantivos agrupados en los Macro-procesos. A
continuacion, se describen los macro-procesos y se listan los procesos que lo forman, asi como la instancia que tiene bajo su responsabilidad el adecuado
funcionamiento de éstos y de sus servicios derivados.

Ejecucion de programas para el desarrollo social e integral de las personas

El macro-proceso de ejecucion de programas para el desarrollo social e integral de las personas, cumple las obligaciones que se derivan de las establecidas
en la Ley Organica del Poder Ejecutivo en su articulo XXIl en su 22 Fracciones, y en el Reglamento Interno de la Secretaria de Desarrollo e Integracién Social,
articulos | al XLII, y tiene por propdsito:

1.- Planear, promover y ejecutar, directa o indirectamente, los proyectos necesarios a efecto de garantizar el pleno ejercicio de los derechos sociales.

2.-La participacion ciudadana y de los organismos de la sociedad civil en politicas sociales de desarrollo.
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Los procesos asociados al macro-proceso de Ejecucidn de Programas para el desarrollo social e integral de las personas son:

Procedimiento

Area responsable

Procedimiento

Area responsable

Participacién ciudadana y de los

Subsecretaria de Participacidn Social

Ejecucion y operacién

de los | Direccion General de Programas

organismos de la sociedad civil y Ciudadana programas sociales Sociales
Creacién y disefio de politicas sociales | Direccion General de Politicas Impulso de programas sociales del | Direccion General de Desarrollo
Sociales Gobierno Federal Social
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Indicadores de la Institucion
El MOP se divide en tres grandes partes y en la primera, se expone el organigrama funcional de la Organizacién y las fichas de responsabilidades funcionales de cada
puesto que participa en los procesos. En la segunda parte se presenta un inventario de los procesos asociados al MOP, con su narrativa y respectivo modelado. En la
tercera parte, estos procesos se asocian a indicadores de resultado y de sus procesos para poder medir el desempefio. Esta manera de presentar el esquema de la gestién
del MOPenla Dependencia o el Organismo tiene la finalidad de asociar la estructura con las practicas administrativas y medir su desempefio. A continuacidn, se presenta la
tabla de indicadores que estan asociados a la Institucién alineados a los resultados comprometidos con el Plan Estatal de Desarrollo,el Plan Institucional de la organizacién
o cualquier otro instrumento de planeacion de la agenda publica que le sea vinculatorio.

Indicadores de la Secretaria de Desarrollo e Integracion Social

. . . . Frecuencia de .
Tipo de Indicador Nombre Responsable Unidad de medida e . Sentido
actualizacion
Direccién General de Programas
Contribuir a reducir la pobrezay la Sociales . .
. ) L Porcentaje Bienal Descendente
desigualdad Subsecretaria de Participacion
Plan Estatal de Social y Ciudadana
Desarrollo
Contribuir a proteger los derechos y Direccién General de Programas
ampliar las oportunidades de desarrollo Sociales ) )
del C ) o ) Porcentaje Bienal Descendente
e l0s grupos prioritarios Subsecretaria de Participacién Social
yCiudadana
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Organigrama

_ Figura 3. Organigrama del Despacho del Secretario de Desarrollo E integracion Social
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La figura 3corresponde al organigrama oficial del Despacho del Secretario de la Secretaria de Desarrollo e Integracion Social que permite mostrar las
relaciones jerarquicas existentes entre las dreas que intervienen en la(s) funciones principales de la organizacion.

El organigrama, que es una representacién estdtica de la organizacién publica, se pone en marcha gracias a la ejecucion de actividades especificas que
forman parte de procesos y procedimientos legales, cuya consecucion produce actos administrativos validos. Para identificar el alcance de la participacién de
los funcionarios y servidores publicos en la gestién de las funciones y resultados principales, es necesario establecer con precision sus responsabilidades
funcionales, hacer la narrativa de los procesos y, con fines pedagdgicos, hacer su representacion grafica o modelado.

A continuacion, se presentaran las fichas de responsabilidades funcionales por cada uno de los funcionarios y servidores publicos que tienen una
participacidn sustantiva en la generacién de actos administrativos que sean objeto de la gestion de la Institucion.
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2. Fichas de responsabilidades funcionales

Las fichas de responsabilidades funcionales son tablas que establecen la relacidon entre las atribuciones legales y las actividades que los funcionarios y
servidores publicos ejecutan dentro de los procesos. Hay una ficha de responsabilidades funcionales para cada servidor publico que tiene participacion
efectiva en la realizacion de un proceso administrativo. En consecuencia, las fichas de responsabilidades funcionales sintetizan las actividades que deben
ejecutar para cumplir con las atribuciones que las leyes establecen, ligandolas a la accion ordenada. En el caso del Despacho del Secretario, la acciéon
ordenada contribuye a la atencién ciudadana y a dependencias respecto a los diversos asuntos de los programas sociales que opera la Secretaria.

En la figura 2 se puede apreciar el modelo de las fichas de responsabilidades funcionales, mismas que contienen:

El nombre del puesto que ejecuta las acciones que ordenan sus responsabilidades funcionales,

El area de adscripcion.

El cargo del superior jerarquico del puesto al que corresponde la ejecucidn de las responsabilidades funcionales.

El listado de los puestos que estan adscritos al cargo que se describe en la ficha.

La referencia normativa que liga la actividad y el proceso a la atribucion legal. Esto es posible gracias a un identificador compuesto por las siglas del
cuerpo normativo de referencia, mas el numeral y la fraccidon que establece la atribucién legal, asi como un identificador de la actividad en el proceso.

Ejemplo: PE-22-III-RI-8-II-2 Esta referencia hace alusién a la actividad 1, del procedimiento de “Atencidon y seguimiento a asuntos del despacho”, que
corresponde al articulo 22 fraccion Il de la Ley Orgénica del Poder Ejecutivo (PE).

uhwnN R

De la misma forma la segunda parte de la referencia corresponde a la alineacién de la actividad no. 2 con el articulo 8 fraccién Il del Reglamento
Interior de la SEDIS.

6. La columna de responsabilidades funcionales propiamente dichas, que son las actividades que se ejecutan para materializar el acto administrativo, asi
como el proceso donde se ejecuta esta actividad.

7. El proceso en el que se ejecuta la responsabilidad funcional, en secuencia, tiempo y forma.
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Secretaria de Desarrollo e Integracién Social

Tomo | Despacho del Secretario

Nombre del puesto
Area
Jefe inmediato

Personal a su cargo

®© ® 6

@

Responsabilidades funcionales[Nombre del puesto]

Referencia

®

Responsabilidad funcional

Figura 2. Ficha de responsabilidades funcionales

Aplica en

(Proceso, tramite o servicio)

@
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Autorizaciones legales
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. _ Manual de Organizacién y Procedimientos

> 114 LIEgraCion SOl Secretaria de Desarrollo e Integracién Social

D) !
t‘ " GOBIERNO DEL ESTADO DE JALISCO

Tomo | Despacho del Secretario

Nombre del puesto Secretario de Desarrollo e Integracion Social
Area Despacho del Secretario
Jefe inmediato C. Gobernador Constitucional del Estado de Jalisco

Director de Comunicacion Social de SEDIS (1)

Director de Area Juridico de Desarrollo e Integracién Social (1)

Director General Administrativo (1)

Director General de Desarrollo Social (1)

Director General de Politica Social (1)
Personal asucargo ]
Director General de Programas Sociales (1)
Secretario Particular de Desarrollo e Integracion Social (1)
Subsecretario de Participacién Social y Ciudadana (1)
Secretaria Privada (1)

Chofer Mensajero (2)

Responsabilidades funcionales de Secretario de Desarrollo e Integracion Social

. i . Aplica en
Referencia Responsabilidad funcional L. .
(Proceso, tramite o servicio)
PE-22-1lI-RI-7-1 Someter acuerdo del Gobernador asuntos encomendados a la Secretaria y a las entidades del sector, asi Atencion y seguimiento a los
como desempeniar las comisiones y funciones especificas que le confieran asuntos derivados al despacho
Revision Autorizaciones legales Pagina
N° Fecha Mtro. Héctor Rafael Pérez Partida Mtro. Jorge Aristételes Sandoval Diaz Mtro. Roberto Lopez Lara
Secretario de Planeacién, Administracién y Finanzas Gobernador Constitucional del Estado de Jalisco Secretario General de Gobierno L.
Pagina3l de 414
01 12 de Febrero
2018




Manual de Organizacién y Procedimientos

Secretaria de Desarrollo e Integracién Social

GOBIERNO DEL ESTADO DE JALISCO

Tomo | Despacho del Secretario

Responsabilidades funcionales de Secretario de Desarrollo e Integracion Social

PE-22-I1I-RI-8-11-2

PE-22-111-RI-8-XXV-3

PE-22-I1I-RI-8-V-4

PE-22-I1I-RI-8-IV-5

PE-22-11I-RI-8-VIII-6

PE-22-I1I-RI-8-X-7

PE-22-11I-RI-8-XI-8

Referencia

- . Aplica en
Responsabilidad funcional o .
(Proceso, tramite o servicio)

Aprobar proyectos de programas sociales, regionales y especiales sometiéndolos a consideracién del
Gobernador del Estado y aprobar los programas institucionales de las entidades del sector.

Promover y facilitar la inversion social en proyectos de desarrollo.

Representar al C. Gobernador Constitucional del Estado, en asuntos que competen a la Secretaria ante
cualquier autoridad o en los eventos que se requiera su presencia. Atencion y seguimiento a los

. e . . . .., asuntos derivados al despacho
Establece, dirige y controla la politica de la Secretaria y las entidades del sector en términos de la legislacién P

aplicable y de conformidad en los objetivos y estrategias.

Supervisar y autorizar la administracion y aprovechamiento dptimo de los recursos materiales, financieros y
humanos que requiere la Secretaria como entidad publica para su funcionamiento.

Acordar nombramientos de los servidores publicos de la Secretaria, atender proposiciones que se le hagan
para designar el personal de confianza, de acuerdo con el presupuesto autorizado.

Ejercer las facultades necesarias para el cumplir con las atribuciones que las disposiciones juridicas le
asignen a la Secretaria.
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A ¢ » Inte s Y Soci: 3 . .
MR il e : Secretaria de Desarrollo e Integracién Social
M GOBIERNO DEL ESTADO DE JALISCO

Tomo | Despacho del Secretario

Nombre del puesto Secretaria Privada
Area Despacho del Secretario
Jefe inmediato Secretario Particular

Personal a su cargo No aplica

Responsabilidades funcionales de Secretaria Privada

. i . Aplica en
Referencia Responsabilidad funcional .. .

(Proceso, tramite o servicio)

PE-22-11I-RI-9-IV-4 Distribuir la correspondencia del Secretario a las dreas correspondientes para su seguimiento

PE-22-11I-RI-9-IV-4 Registrar y revisar los documentos que ingresan al despacho para firma del secretario Atencién y seguimiento a los

PE-22-111-RI-9-V-5 Elaborarlos oficios de tramites diversos asi como de archivo general del Despacho del Secretario asuntos derivados al despacho

PE-22-I1I-RI-9-V-5 Realizar los enlaces telefénicos con los Secretarios de Gobierno

PE-22-111-RI-9-VIII-8 Elaborar vidticos y solicitudes de gasolina, asi como el control de caja chica del Despacho del Secretario
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GOBIERNO DEL ESTADO DE JALISCO

Manual de Organizacién y Procedimientos
Secretaria de Desarrollo e Integracién Social

Tomo | Despacho del Secretario

Nombre del puesto Chofer Mensajero (2)

Area

Jefe inmediato

Despacho del Secretario

Secretario de Desarrollo e Integracién Social

Personal a su cargo No aplica

Responsabilidades funcionales de Chofer Mensajero

PE-22-111-RI-9-IV-4

PE-22-111-RI-9-VIII-8

E-22-111-RI-9-IV-4

Referencia

Entregar oficios a varias dependencias de acuerdo a las instrucciones del Despacho del Secretario

Responsabilidad funcional

Traslado del personal para eventos realizados por la Secretaria

Entrega de Felicitaciones en varias dependencias

Aplica en
(Proceso, tramite o servicio)

Atencién y seguimiento a los
asuntos derivados al despacho

Atencién y seguimiento a los
asuntos derivados al despacho

Atencién y seguimiento a los
asuntos derivados al despacho
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R N o Secretaria de Desarrollo e Integracién Social

M GOBIERNO DEL ESTADO DE JALISCO
Tomo | Despacho del Secretario

Nombre del puesto Secretario Particular de Desarrollo e Integracién Social
Area Secretaria Particular
Jefe inmediato Secretario de Desarrollo e Integracion Social

Coordinador de Proyectos de Desarrollo e Integracién Social (1)
Coordinador de Relaciones Publicas (1)

Coordinador de Desarrollo Social (1)

Coordinador de Promocidn Comunitaria (1)

Coordinador A (2)

Asistente de Logistica (1)

Personal a su cargo

Analista Especializado

Especialista B (1)

Responsabilidades funcionales de Secretario Particular de Desarrollo e Integracion Social

: - . Aplica en
Referencia Responsabilidad funcional o .
(Proceso, tramite o servicio)

PE-22-1lI-RI-9-1-1 Dar seguimiento a los asuntos del Secretario asi como dotarlo de material con la informacién que se Atencion y seguimiento a los

requiere para toma de decisiones asuntos derivados al despacho
PE-22-II-RI-0-1-2 Dese.rr.\penar y acordar. !as re!auones de trabajo con la p.a,rt|C|paC|on de otras dependencias estatalesy Atencién y seguimiento a los

municipales con atencidn a ciertos factores de la poblacion.
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GOBIERNO DEL ESTADO DE JALISCO

. NP Manual de Organizacién y Procedimientos
& 114 LIEgraCion SOl Secretaria de Desarrollo e Integracién Social

Tomo | Despacho del Secretario

Responsabilidades funcionales de Secretario Particular de Desarrollo e Integracion Social

Referencia Responsabilidad funcional

PE-22-111-RI-9-I1I-3 Planear, coordinar y organizar las actividades de la agenda.

PE-22-11I-RI-9-1V-4 Revisar y dar seguimiento a los asuntos gubernamentales

PE-22-I1I-RI-9-V-5 Proporcionar las indicaciones del Secretario dadas a los Directores Generales

Atender y derivar solicitudes de la ciudadania y a los servidores publicos, sobre los servicios que presta la
PE-22-111-RI-9-VI-6 .
dependencia.

Proporcionar documentacion requerida para que el secretario pueda ejercer sus funciones de manera

PE-22-1lI-RI-3-VIl-7 6ptima, asi mismo llevar agenda del Secretario.

PE-22-111-RI-9-VIII-8 Optimizar las relaciones publicas del Secretario con las diversas dependencias

Aplica en
(Proceso, tramite o servicio)
asuntos derivados al despacho

Coordinacién de agenda del
Secretario

Atencion y seguimiento a los
asuntos derivados al despacho

Atencion y seguimiento a los
asuntos derivados al despacho

Atencion y seguimiento a los
asuntos derivados al despacho

Atencion y seguimiento a los
asuntos derivados al despacho

Atencién y seguimiento a los
asuntos derivados al despacho

Revision Autorizaciones legales
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GOBIERNO DEL ESTADO DE JALISCO

Manual de Organizacién y Procedimientos
Secretaria de Desarrollo e Integracién Social

Tomo | Despacho del Secretario

Responsabilidades funcionales de Secretario Particular de Desarrollo e Integracion Social

PE-22-111-RI-9-VIII-9

PE-22-111-RI-9-IX-10

PE-22-I1I-RI-9-X-11

Referencia

Responsabilidad funcional

Aplica en
(Proceso, tramite o servicio)

Captar las visiones, opiniones e ideas y demds elementos de percepcidn social que se genera al entornode  Atencién y seguimiento a los

las actividades de la Secretaria

Asistir a los eventos en los que participa el Secretario, asi como generar la informacién necesaria

asuntos derivados al despacho

Atencién y seguimiento a los
asuntos derivados al despacho

Notificar en tiempo y forma las actividades de la agenda, Evaluaciéon de invitaciones dando prioridad a lo Atencion y seguimiento a los

mas representativo.

asuntos derivados al despacho
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GOBIERNO DEL ESTADO DE JALISCO

Manual de Organizacién y Procedimientos
Secretaria de Desarrollo e Integracién Social

Tomo | Despacho del Secretario

Nombre del puesto Coordinador de Proyectos de Desarrollo e Integracidn Social

Area

Jefe inmediato

Secretaria Particular

Secretario Particular de Desarrollo e Integraciéon Social

Personal a su cargo No Aplica

Responsabilidades funcionales de Coordinador de Proyectos de Desarrollo e Integracion Social

PE-22-111-RI-9-111-3

PE-22-111-RI-9-I-1

PE-22-111-RI-9-I-1

PE-22-I1I-RI-9-IlI-3

Referencia

Responsabilidad funcional

Verificar agenda privada y publica del Despacho del Secretario

Realizar gestiones y encomiendas hechas por el Secretario

Elaborar informes de asuntos relacionados con los programas sociales, de manera correcta y oportuna

Recabar informacidn pertinente para reuniones con Gabinete

Aplica en
(Proceso, tramite o servicio)

Coordinacién de agenda del
Secretario

Coordinacién de agenda del
Secretario

Coordinacién de agenda del
Secretario

Coordinacién de agenda del
Secretario
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Manual de Organizacién y Procedimientos

. g !
M GOBIERNO DEL ESTADO DE JALISCO

Secretaria de Desarrollo e Integracién Social

Tomo | Despacho del Secretario

Nombre del puesto Coordinador de Relaciones Publicas

Area

Jefe inmediato

Secretaria Particular

Secretario Particular de Desarrollo e Integraciéon Social

Personal a su cargo Analista Especializado

Responsabilidades funcionales de Coordinador de Relaciones Publicas

Referencia

PE-22-I1I-RI-9-X-11

PE-22-11I-RI-9-1X-10

i . Aplica en
Responsabilidad funcional o .
(Proceso, tramite o servicio)

Dar seguimiento a las invitaciones a eventos para el Secretario, de acuerdo a las instrucciones giradas por
el secretario particular

Llevar a cabo evaluacidn para corregir o implantar acciones de mejora que se presenten en futuras

convocatorias. Coordinacién de agenda del
. . . . . . Secretario
PE-22-11I-RI-9-X-11 Confirmar asistencia del secretario, por correo, oficio o llamada telefénica
PE-22-111-RI-9-VIII-8 Revisar el protocolo del evento, generando la informacién requerida mediante ficha técnica
PE-22-11l-RI-9-X-11 Emitir comunicados y encomiendas al personal, cuando el Secretario no pueda acudir a los eventos.
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M GOBIERNO DEL ESTADO DE JALISCO

Manual de Organizacién y Procedimientos
Secretaria de Desarrollo e Integracién Social

Tomo | Despacho del Secretario

Nombre del puesto Coordinador de Desarrollo Social

Area

Jefe inmediato

Secretaria Particular

Secretario Particular de Desarrollo e Integraciéon Social

Personal a su cargo No aplica

Responsabilidades funcionales de Coordinador de Desarrollo Social

Referencia

PE-22-111-RI-9-II-2

PE-22-111-RI-9-VI-6

PE-22-111-RI-9-VI-6

PE-22-I1I-RI-9-VI-6

Supervisar la ejecucion de los programas sociales en contacto con el ciudadano

Responsabilidad funcional

Aplica en
(Proceso, tramite o servicio)

Atencién y seguimiento a los
asuntos derivados al despacho

Participar, colaborar e interactua con el ciudadano, para atender las necesidades en materia de apoyo Atencién y seguimiento a los

social

asuntos derivados al despacho

Responder a las necesidades del ciudadano para contribuir con el bienestar social de las familias a través Atencién y seguimiento a los

de la mejora continua de los procesos.

asuntos derivados al despacho

Supervisar y coordinar al personal en las acciones encaminadas al funcionamiento y transparencia de cada  Atencién y seguimiento a los

uno de los programas.

asuntos derivados al despacho

Revision

Autorizaciones legales

Pagina

N° Fecha

01 12 de Febrero
2018

Mtro. Héctor Rafael Pérez Partida
Secretario de Planeacién, Administracién y Finanzas

Mtro. Jorge Aristételes Sandoval Diaz
Gobernador Constitucional del Estado de Jalisco

Mtro. Roberto Lopez Lara

Secretario General de Gobierno L.
Paginad0 de 414




= ‘ _ - Manual de Organizacién y Procedimientos

e e o Secretaria de Desarrollo e Integracién Social

M GOBIERNO DEL ESTADO DE JALISCO
Tomo | Despacho del Secretario

Nombre del puesto Coordinador de Promocién Comunitaria
Area Secretaria Particular

Jefe inmediato Secretario Particular de Desarrollo e Integraciéon Social

Personal a su cargo Especialista B

Responsabilidades funcionales de Coordinador de Promocion Comunitaria

. i . Aplica en
Referencia Responsabilidad funcional o .

(Proceso, tramite o servicio)

PE-22-111-RI-9-1X-10 Coordinar a los promotores para hacer censos de acuerdo a los programas existentes.

PE-22-11I-RI-9-]-1 Coordinar a los promotores para levantamiento de menaje en colonias afectadas por desastres naturales

PE-22-111-RI-9-1X-10 Revisar los levantamientos y encuestas de acuerdo a reglas de operacion. Atencién y seguimiento a los

PE-22-11I-RI-9-VIII-6 Supervisar y apoyar en eventos donde se entregan los apoyos sociales. asuntos derivados al despacho

PE-22-l11-RI-9-I-1 Analizar el padrdn de los diferentes programas, con la finalidad de identificar a los mas vulnerables.
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GOBIERNO DEL ESTADO DE JALISCO

Manual de Organizacién y Procedimientos
Secretaria de Desarrollo e Integracién Social

Tomo | Despacho del Secretario

Nombre del puesto Coordinador A (2)

Area

Jefe inmediato

Secretaria Particular

Secretario Particular de Desarrollo e Integraciéon Social

Personal a su cargo No aplica

Responsabilidades funcionales de Coordinador A

PE-22-111-RI-9-II-2

PE-22-111-RI-9-VI-6

PE-22-111-RI-9-VI-6

Referencia

Apoyar en la ejecucion de los programas sociales en contacto con el ciudadano

Responsabilidad funcional

Aplica en
(Proceso, tramite o servicio)

Atencion y seguimiento a los
asuntos derivados al despacho

Participar, colaborar e interactua con el ciudadano, para atender las necesidades en materia de apoyo Atencién y seguimiento a los

social

asuntos derivados al despacho

Responder a las necesidades del ciudadano para contribuir con el bienestar social de las familias a través Atencién y seguimiento a los

de la mejora continua de los procesos.

asuntos derivados al despacho
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GOBIERNO DEL ESTADO DE JALISCO

Manual de Organizacién y Procedimientos
Secretaria de Desarrollo e Integracién Social

Tomo | Despacho del Secretario

Nombre del puesto Asistente de Logistica

Area

Jefe inmediato

Secretaria Particular

Secretario Particular de Desarrollo e Integraciéon Social

Personal a su cargo No Aplica

Responsabilidades funcionales de Asistente de Logistica

PE-22-111-RI-9-VIII-8

PE-22-111-RI-9-IX-10

PE-22-111-RI-9-VI-6

Referencia

Responsabilidad funcional

Apoyar en la logistica de reuniones internas y externas de la dependencia

Generar informacién en materia de participacién social de la Secretaria

Aplica en
(Proceso, tramite o servicio)

Coordinacién de agenda del
Secretario

Coordinacién de agenda del

Secretario
Dar informacidn sobre las gestiones realizadas y tramites completados que solicite el Secretario, en cada Coordinacién de agenda del
una de las localidades municipios o regiones Secretario
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Manual de Organizacién y Procedimientos
Secretaria de Desarrollo e Integracién Social

Tomo | Despacho del Secretario

Nombre del puesto Analista Especializado
Area Secretaria Particular
Jefe inmediato Secretario Particular de Desarrollo e Integracién Social

Personal a su cargo No aplica

Responsabilidades funcionales de Analista Especializado

. i . Aplica en
Referencia Responsabilidad funcional o .
(Proceso, tramite o servicio)
. s . . . Coordinacién de agenda del
PE-22-I11-RI-9-VIII-8 Realizar viaticos del Secretario y Secretario Particular ] &
Secretario
. . ' . . Coordinacién de agenda del
PE-22-111-RI-9-VIII-8 Verificar que los vidticos se entreguen, firmen y reciban en tiempo y forma. . &
Secretario
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Secretaria de Desarrollo e Integracién Social

@v’ GOBIERNO DEL ESTADO DE JALISCO
Tomo | Despacho del Secretario

Nombre del puesto Especialista B
Area Secretaria Particular

Jefe inmediato Secretario Particular de Desarrollo e Integraciéon Social

Personal a su cargo No aplica

Responsabilidades funcionales de Especialista B

. i . Aplica en
Referencia Responsabilidad funcional o .
(Proceso, tramite o servicio)
. . . . . Coordinacién de agenda del
PE-22-111-RI-9-1X-10 Verificar que los eventos donde asiste el Secretario cuenten con todos los requisitos necesarios . g
Secretario
- . . Coordinacién de agenda del
PE-22-111-RI-9-VIII-2 Dar seguimiento a la agenda del secretario en los eventos a los que asiste . g
Secretario
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> 114 LIEgraCion SOl Secretaria de Desarrollo e Integracién Social

D) !
Yy t‘ " GOBIERNO DEL ESTADO DE JALISCO

Tomo | Despacho del Secretario

Nombre del puesto Director de Comunicacién Social de SEDIS
Area Direccion de Comunicacion Social

Jefe inmediato Secretario de Desarrollo e Integracidn Social

Coordinador de Informacidn Estratégica (1)
Coordinador B(2)
Personal a su cargo Coordinador C(2)
Analistas Especializados (2)
Secretaria Auxiliar (1)

Responsabilidades funcionales de Director de Comunicacidn Social

. .- . Aplica en
Referencia Responsabilidad funcional L. .
(Proceso, tramite o servicio)
Manjcener una relzflao.n,cerca.na, atender las soI|c.|tudes y fécmtar Ia.1 |nformaC|on.de y para los Interaccion con medios de
PE-22-1I-RI-10-11I-1 medios de comunicacion regionales, locales, nacionales e internacionales, relacionadas con el

. , comunicacién
trabajo de la Secretaria

PE-22-1I-RI-10-11-2 Innovar e implementar actividades en materia de comunicacién social y dar seguimiento al Manejo de imagen institucional
desarrollo de las mismas, con participacion de las unidades administrativas que integran la
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GOBIERNO DEL ESTADO DE JALISCO

Manual de Organizacién y Procedimientos
Secretaria de Desarrollo e Integracién Social

Tomo | Despacho del Secretario

Responsabilidades funcionales de Director de Comunicacién Social

PE-22-1I-RI-10-VI-3

PE-22-1I-RI-10-I1I-4

Referencia

Secretaria

Responsabilidad funcional

Aplica en
(Proceso, tramite o servicio)

Atencion a las areas de la Secretaria con respecto a las necesidades de creacién de piezas de comunicacion Atencion y Seguimiento a
y difusién institucional para el desarrollo de los programas sociales en los municipios del estado. agenda

Organizacion de eventos para la difusion de programas sociales ( Ruedas de prensa, Reuniones con Interaccion con medios de
representantes de Medios de Comunicacidn, Lanzamientos de Programas)

comunicacion

Revision Autorizaciones legales Pagina
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Secretaria de Desarrollo e Integracién Social

Tomo | Despacho del Secretario

Nombre del puesto Coordinador de Informacion Estratégica

Area
Jefe inmediato

Personal a su cargo

Direccion de Comunicacion Social
Director de Comunicacién Social de SEDIS

Ninguno

Responsabilidades funcionales de Coordinador de Informacién Estratégica

Referencia

PE-22-1I-RI-10-VIII-5

PE-22-1I-RI-10-VIII-5

PE-22-1I-RI-10-VIII-5

PE-22-1I-RI-10-VIII-5

PE-22-11-RI-10-VIII-5

Responsabilidad funcional

Cubrir eventos Institucionales (Reporteo y atencidn a medios)
Elaboracién de Boletines

Actualizacion de pagina web oficial ( contenidos)

Apoyo en Monitoreo de Medios de Comunicacion

Elaboracién de resumen de lineas editoriales publicadas en medios impresos e Internet

Aplica en
(Proceso, tramite o servicio)

Manejo de imagen institucional
Manejo de imagen institucional
Manejo de imagen institucional
Manejo de imagen institucional

Manejo de imagen institucional
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Secretaria de Desarrollo e Integracién Social

Tomo | Despacho del Secretario

Nombre del puesto Coordinador B (2)
Area Direccion de Comunicacion Social
Jefe inmediato Director de Comunicacién Social

Personal a su cargo No Aplica

Responsabilidades funcionales de Coordinador B

. i . Aplica en
Referencia Responsabilidad funcional o .
(Proceso, tramite o servicio)
PE-22-11-RI-10-11I-1 Realizacion de material grafico (fotografia) para campanas institucionales de programas sociales Manejo de imagen institucional
PE-22-11-RI-10-1I-1 Cubrir eventos de la Secretaria (Camara y Video :Lanzamientos de Programas, Reuniones, Entregas de Interaccidon con los medios de
Recursos, Ruedas de Prensa) comunicacidon
PE-22-11-RI-10-111-1 Elaboraciéon de Banco de Imagenes de todas las direcciones de la Secretaria Manejo de imagen institucional
Revision Autorizaciones legales Pagina
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Secretaria de Desarrollo e Integracién Social

Tomo | Despacho del Secretario

Nombre del puesto Coordinador C (2)

Area

Jefe inmediato

Direccion de Comunicacion Social

Director de Comunicacién Social de SEDIS

Personal a su cargo No Aplica

Responsabilidades funcionales de Coordinador C

Referencia

PE-22-11-RI-10-X-6

PE-22-1I-RI-10-X-6

PE-22-1I-RI-10-X-6

PE-22-11-RI-10-X-6

PE-22-11-RI-10-VI-3

PE-22-11-RI-10-VI-3

Coordinar la informacidn que se publica a través de las redes sociales y la pagina de internet de la

Secretaria

Responsabilidad funcional

Atencidn y seguimiento a usuarios de correo oficial de la SEDIS

Apoyo en monitoreo a través de cuentas oficiales e institucionales en redes sociales

Apoyo en reuniones interinstitucional en temas de comunicacién organizacional

Disefio y elaboracion de campanfas graficas institucionales

Coordinacidon y manejo de informacion con las direcciones de la Secretaria para la elaboracidon de piezas de

comunicacion (Tripticos, Folletos informativos, Manuales, etc.)

Aplica en

(Proceso, tramite o servicio)

Manejo de imagen institucional

Manejo de imagen institucional

Manejo de imagen institucional

Manejo de imagen institucional

Manejo de imagen institucional

Manejo de imagen institucional

Revision

Autorizaciones legales
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Tomo | Despacho del Secretario

Responsabilidades funcionales de Coordinador C

Referencia

PE-22-1I-RI-10-VI-3

PE-22-1I-RI-10-VI-3

PE-22-1I-RI-10-VI-3

PE-22-1I-RI-10-VI-3

Generacion de piezas de comunicacion grafica para las redes sociales y pagina web

Responsabilidad funcional

Aplica en
(Proceso, tramite o servicio)

Manejo de imagen institucional

Generacion de la imagen y correcta aplicacidn de la identidad institucional en las piezas graficas para los Manejo de imagen institucional

diferentes programas

Apoyo Al COEDIS en disefio de piezas de comunicacion y difusion

Disefio en Pagina web y Redes Sociales

Manejo de imagen institucional

Manejo de imagen institucional

Revision

Autorizaciones legales
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Tomo | Despacho del Secretario

Nombre del puesto Analista Especializado (2)
Area Direccion de Comunicacion Social
Jefe inmediato Director de Comunicacién Social de SEDIS

Personal a su cargo No Aplica

Responsabilidades funcionales de Analista Especializado

Referencia Responsabilidad funcional
PE-22-11-RI-10-1I-2 Atencidn y seguimiento de llamadas telefénicas de la DCS
PE-22-11-RI-10-11-2 Asistencia administrativa al Director y personal del area.

PE-22-11-RI-10-11-2 Elaboracién de viaticos del personal de la DCS

PE-22-11-RI-10-1I-2 Control de archivo de notas de medios impresos.

PE-22-11-RI-10-1I-2 Control y emision de oficios del area.

Aplica en
(Proceso, tramite o servicio)

Proceso Administrativo
Proceso Administrativo
Proceso Administrativo
Proceso Administrativo

Proceso Administrativo

PE-22-11-RI-10-1I-1 Toma de video para generar piezas informativas de comunicacion Manejo de imagen institucional
PE-22-11-RI-10-1I-1 Edicion de video para generar piezas informativas de comunicacidn Manejo de imagen institucional
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Secretaria de Desarrollo e Integracién Social

Tomo | Despacho del Secretario

Responsabilidades funcionales de Analista Especializado

: - . Aplica en
Referencia Responsabilidad funcional o .
(Proceso, tramite o servicio)
PE-22-11-RI-10-1I-1 Produccidn de Capsulas para paginas de internet y redes sociales Manejo de imagen institucional
PE-22-11-RI-10-111-1 Toma de fotografias piezas informativas de comunicacién Manejo de imagen institucional
PE-22-1I-RI-10-I1I-1 Administracién de banco de video de la Secretaria Manejo de imagen institucional
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Tomo | Despacho del Secretario

Nombre del puesto Secretaria Auxiliar

Area Direccion de Comunicacion Social
Jefe inmediato Director de Comunicacién Socia de SEDIS

Personal a su cargo No Aplica

Responsabilidades funcionales de Secretaria Auxiliar

. i . Aplica en
Referencia Responsabilidad funcional o .
(Proceso, tramite o servicio)
PE-22-II-RI-10-V-7 Monitoreo de Medios impresos, Radio Y Television Proceso Administrativo
PE-22-II-RI-10-V-7 Elaboracién de sintesis informativa ( Mafiana, medio dia y tarde) Proceso Administrativo
PE-22-1I-RI-10-V-7 Grabacion de entrevistas via radio y televisidon Proceso Administrativo
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Secretaria de Desarrollo e Integracién Social

GOBIERNO DEL ESTADO DE JALISCO

Tomo | Despacho del Secretario

Nombre del puesto Director General Administrativo de Desarrollo e Integracion Social
Area Direccidn General Administrativa

Jefe inmediato Secretario de Desarrollo e Integracién Social

Coordinador General de Proyectos B (1)
Coordinador de Analisis y Proyectos (1)
Coordinador Administrativo Financiero (1)
Coordinador Administrativo A (1)
Personal a su cargo Coordinador de Recursos Materiales A (1)
Coordinador C(2)
Asistente A (1)
Secretaria de Direccion de Area (1 |
Recepcionista (2)

Responsabilidades funcionales del Director General Administrativo de Desarrollo e Integracion Social

. .- . Aplica en
Referencia Responsabilidad funcional L. .
(Proceso, tramite o servicio)

Proponer al Secretario las politicas, normas, lineamientos, sistemas y procedimientos para la
programacion, presupuestos, organizacion y administracion integral del personal y de los recursos Gestién de Recursos
materiales, informaticos y financieros que disponga la Secretaria.

PE-22-11I-RI-11-I-1

PE-22-I1I-RI-11-1-2
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GOBIERNO DEL ESTADO DE JALISCO

Manual de Organizacién y Procedimientos

Secretaria de Desarrollo e Integracién Social

Tomo | Despacho del Secretario

Responsabilidades funcionales del Director General Administrativo de Desarrollo e Integracién Social

PE-22-111-RI-11-111-3

PE-22-I1I-RI-11-XXI-4

Referencia

Responsabilidad funcional

Aplica en

(Proceso, tramite o servicio)

Atender las necesidades administrativas, financieras, materiales, informaticas y de recursos
humanos de la Secretaria, de acuerdo con los lineamientos establecidos por el Secretario.

Suscribir los convenios, contratos y demds documentos e instrumentos juridicos que impliquen
actos de administracion que no estén expresamente encomendados a otras unidades

administrativas de la Secretaria.
Coordinar la formulacion y elaboracion de los programas de adquisiciones, conservacion y

mantenimiento de bienes muebles e inmuebles de la Secretaria.
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SN, L — Secretaria de Desarrollo e Integracién Social
\&g;v GOBIERNO DEL ESTADO DE JALISCO
Tomo | Despacho del Secretario

Nombre del puesto Coordinador C (2)

Area Direccidn General Administrativa

Jefe inmediato Director General Administrativo de Desarrollo e Integracidn Social
Personal a sucargo Ninguno

Responsabilidades funcionales del Coordinador C

. Aplica en
Referencia - . .. L.
Responsabilidad funcional (Proceso, tramite o servicio)

PE-22-11I-RI-11-1I-2 Coordinar acciones que atiendan las necesidades administrativas, financieras, materiales,
informaticas y de recursos humanos de la Secretaria.
Gestion de Recursos
Ejecutar los programas de adquisiciones, conservacion y mantenimiento de bienes muebles e

PE-22-11-RI-11-XXI-4 inmuebles de la Secretaria.
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Secretaria de Desarrollo e Integracién Social

Tomo | Despacho del Secretario

Nombre del puesto Asistente A

Area

Jefe inmediato

Direccidon General Administrativa

Director General Administrativo de Desarrollo e Integracidn Social

Personal a sucargo Ninguno

Responsabilidades funcionales del Asistente A

PE-22-I1I-RI-11-I-2

Referencia

Apoyo en la entrega de correspondencia dentro y fuera de la dependencia

Responsabilidad funcional

Aplica en
(Proceso, tramite o servicio)

Gestion de Recursos

Revision Autorizaciones legales Pagina
N° Fecha Mtro. Héctor Rafael Pérez Partida Mtro. Jorge Aristételes Sandoval Diaz Mtro. Roberto Lopez Lara
Secretario de Planeacién, Administracién y Finanzas Gobernador Constitucional del Estado de Jalisco Secretario General de Gobierno Paginass de 414
agina e
01 12 de Febrero

2018




= ‘ _ - Manual de Organizacién y Procedimientos

. p ——— — Secretaria de Desarrollo e Integracién Social
\,Q\c;\/ GOBIERNO DEL ESTADO DE JALISCO
Tomo | Despacho del Secretario

Nombre del puesto _ o ’
Secretaria de Direccién de Area
Area Direccion General Administrativa
Jefe inmediato Director General Administrativo de Desarrollo e Integracion Social

Personal a su cargo No Aplica

Responsabilidades funcionales de Secretaria de Direccion de Area

Referencia Responsabilidad funcional Aplica en
(Proceso, tramite o servicio)
PE-22-IlI-RI-11-I-2 Control de correspondencia y elaboracion de oficios de la Direccidn. Apoyo Administrativo
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Tomo | Despacho del Secretario

Nombre del puesto Recepcionista (2)

Area Direccidn General Administrativa

Jefe inmediato Director General Administrativo de Desarrollo e Integracidn Social
Personal a sucargo No Aplica

Responsabilidades funcionales de la Recepcionista

. » . Aplica en
Referencia Responsabilidad funcional _ .
(Proceso, tramite o servicio)
PE-22-IlI-RI-11-II-2 Recepcion y registro de documentos ingresados en la Direccién Administrativa
_ _ _ _ _ Gestion de Recursos
PE-22-IlI-RI-11-1I-2 Control de archivo y elaboracion de documentos requeridos por la Direccién.
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Tomo | Despacho del Secretario

Nombre del puesto Coordinador General de Proyectos B

Area Coordinacion de Recursos Humanos

Jefe inmediato Director General Administrativo de Desarrollo e Integracién Social

Coordinador de Recursos Humanos A (1)
Técnico en Desarrollo Social y Cultural A
Coordinador de Capacitacion (1)
Personal a su cargo Técnico en Desarrollo Social y Cultural A
Coordinador B (1)
Coordinador C (1)
Analista Especializado (2)

Responsabilidades funcionales de Coordinador General de Proyectos B

Referencia Responsabilidad funcional Appllizz e
(Proceso, tramite o servicio)
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Tomo | Despacho del Secretario

PE-22-1lI-RI-11-1I-1 Coordinar, dirigir, fortalecer e instrumentar las actividades administrativas y operativas del area de recursos Movimientos de Personal
humanos, tareas orientadas a una gestion efectiva del recurso humano que colabora con la Institucién,
siempre procurando fortalecer las capacidades y habilidades del personal que contribuyan a su desarrollo.

PE-22-IlI-RI-11-VI1II-2 Autorizar los tramites administrativos que solicita el personal que integra la Secretaria. Movimientos de Personal
PE-22-IlI-RI-11-VI1II-3 Gestionar ante la Secretaria de Administracion los trdmites correspondientes al recurso humano Movimientos de Personal
PE-22-11I-RI-11-VI-4 Atender las necesidades de capacitacidn del personal de la Secretaria en funcidn al Plan Anual de

Capacitacién y orientada a la calidad y mejoramientos de sus labores Procedimiento de capacitacion

Institucional y Especializada
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)E::l Secretaria de Desarrollo e Integracién Social
,\Mp GOBIERNO DEL ESTADO DE JALISCO .
Tomo | Despacho del Secretario
Nombre del puesto Coordinador de Recursos Humanos A

Area

Jefe inmediato

Coordinacion de Recursos Humanos

Coordinador General de Proyectos B

Personal a su cargo No Aplica

Responsabilidades funcionales de Coordinador de Recursos Humanos A

Referencia

PE-22-11I-RI-11-VIII-2

PE-22-11I-RI-11-VIII-2

Responsabilidad funcional

necesidades operativas de los Directores de area que integran la dependencia.

Aplica en
(Proceso, tramite o servicio)

Administracion y seguimiento de la capacitacidn institucional programada por la Secretaria de Administracion. Procedimiento de

capacitacién Institucional y
Especializada

Coordinar los procesos de la tramitacién interna para las solicitudes de capacitacién especializad acorde a las  Procedimiento de

capacitacién Institucional vy
Especializada

2018
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Dl Tomo | Despacho del Secretario
Nombre del puesto Técnico en Desarrollo Social y Cultural A
Area Coordinacién de Recursos Humanos
Jefe inmediato Coordinador General de Proyectos B
Personal a su cargo No Aplica

Responsabilidades funcionales de Técnico en Desarrollo Social y Cultural A

Referencia Responsabilidad funcional Stz e
(Proceso, tramite o servicio)

PE-22-11I-RI-11-11-1 Coordinar e instrumentar las actividades operativas del area de recursos humanos, tareas orientadas al desarrollo  Desarrollo de Personal
recreacion social del personal en una gestién efectiva del recurso humano que colabora con la Institucion,
siempre procurando fortalecer las capacidades y habilidades del personal que contribuyan a su desarrollo.
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Tomo | Despacho del Secretario

Nombre del puesto Coordinador de Capacitacién

Area Coordinacidon General de Recursos Humanos

Jefe inmediato Coordinador General de Proyectos B

Personal a su cargo No Aplica

Responsabilidades funcionales Coordinacidon de Capacitacion

Referencia Responsabilidad funcional Ap,lica en
(Proceso, tramite o servicio)

PE-22-Ill-RI-11-VI-4 Apoyar en los diferentes procesos administrativos que desarrolla la Coordinacién General del Area de Movimientos de Personal

Recursos Humanos.

PE-22-111-RI-11-VI-4 Supervisar los procesos que desarrollan los responsables de las dreas de néminas y control de tiempo antes Movimientos de Personal

de ser canalizados a Coordinacion General de Recursos Humanos.

PE-22-11I-RI-11-11-1 Recibir y dar respuesta a los diferentes oficios que se reciben en el area de Recursos Humanos. Movimientos de Personal
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Tomo | Despacho del Secretario

Nombre del puesto Coordinador B
Area Coordinacion de Recursos Humanos

Jefe inmediato Coordinador General de Proyectos B

Personal a su cargo No Aplica

Responsabilidades funcionales de Coordinador B

Referencia Responsabilidad funcional Aplica en
(Proceso, tramite o servicio)

PE-22-llI-RI-11-11-1 Administrar el Web padrdn del persona que por la misma naturaleza del nombramiento debe cumplir con
la declaracidn patrimonial ya sea de tipo inicial, anual o final, que de acuerdo a la Ley de los Servidores
Publicos del Estado de Jalisco y sus Municipios estén obligados a presentar dicho tramite.

Procedimiento de presentacion de
la declaracién patrimonial del
servidor publico

PE-22-IlI-RI-11-1I-1 Procedimiento de Coordinacion
Administrar las actividades de los prestadores de servicio social y practicantes solicitados por las
diferentes areas que integran la SDIS

de Prestadores de Servicio

Social
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Secretaria de Desarrollo e Integracién Social

Tomo | Despacho del Secretario

Nombre del puesto Coordinador C

Area Coordinacién de Recursos Humanos
Jefe inmediato Coordinador General de Proyectos B
Personal a su cargo No Aplica

Responsabilidades funcionales de Coordinador C

Referencia Responsabilidad funcional Aplica en
(Proceso, tramite o servicio)
PE-22-1lI-RI-11-11-1 Controlar el proceso administrativo y operativo de la ndmina interna. Reportar y dar seguimiento de las Procedimiento de Alta de

incidencias del personal, misma informacion que se envia a la Secretaria de Administracion para su  personal, Reingresos y altas al

correcta ejecucidon al momento de imprimir las néminas en documento.

IMSS

PE-22-11I-RI-11-VIII-3 Asegurar que las percepciones del personal que colabora en la Institucidn puedan ser entregadas a los Procedimiento de Alta de

servidores publicos en el tiempo estipulado por Administracion como dia oficial de pago

Personal, Reingresos y altas al

Revision Autorizaciones legales
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Tomo | Despacho del Secretario

IMSS

PE-22-11I-RI-11-VIII-3 Supervisar que el estatus de la plantilla este actualizado para garantizar la administracién adecuada de la Procedimiento de Alta de
nomina reportando los movimientos de altas y bajas en sistema SIAN Personal, Reingresos y altas al
7

IMSS

PE-22-11I-RI-11-VIII-3 Capturar y administrar el control interno de los nombramientos del personal para su envio y procesoenla Procedimiento de Alta de
Secretaria de Planeacion Administracion y Finanzas Personal, Reingresos vy altas al
7

IMSS

PE-22-1lI-RI-11-VIII-3 Capturar e imprimir el reporte de incidencias del personal que labora en la Dependencia en el sistema SIPE  Procedimiento de Alta de
Personal, Reingresos y altas al
IMSS

PE-22-11I-RI-11-VIII-3 Generar los movimientos administrativos del personal ante el IMSS Procedimiento de Alta de
Personal, Reingresos y altas al

IMSS
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Nombre del puesto Analista Especializado

Area Coordinacién de Recursos Humanos
Jefe inmediato Coordinador General de Proyectos B
Personal a su cargo No Aplica

Responsabilidades funcionales de Analista Especializado

Referencia Responsabilidad funcional

PE-22-I1I-RI-11-VIII-3

Revisar y administrar el registro de las incidencias generadas por el personal que labora en la

dependencia

PE-22-I1I-RI-11-VIII-3

Monitorear y dar seguimiento de los diferentes dispositivos con los que cuenta la dependencia para
verificar el cumplimiento de los horarios de trabajo asignados al personal de la Secretaria

PE-22-I1I-RI-11-VIII-3

Revisar y analizar el récord de cada una de las tarjetas de control tiempo de los servidores publicos de la
Dependencia, para en su momento aplicar los procedimientos administrativos establecidos en el

Reglamento de las Condiciones Generales de Trabajo de la Secretaria

Aplica en

(Proceso, tramite o servicio)

Procedimiento de Revision y

justificacion de incidencias

Procedimiento de Revision y

justificacion de incidencias

Procedimiento de Revision y
justificacion de incidencias
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Nombre del puesto . .
Coordinador de Recursos Materiales A

Area Direccidon General Administrativa
Jefe inmediato . . .
Director General Administrativo
Coordinador B (1)

Analista Especializado (5)
Técnico Especializado A
Encargado de Area A (2)
Asistente A (1)

Analista A (1)

Analista B (1)

Secretaria Auxiliar (2)

Técnico B (2)

Ayudante de Servicio (1)

Personal a su cargo

Responsabilidades funcionales de Coordinador de Recursos Materiales A

Referencia Responsabilidad funcional ’Ap.llca en
(Proceso, tramite o servicio)
PE-22-IlI-RI-11-XI1I-1 Gestionar la compra o contratacion de bienes y servicios que la dependencia requiera para la Procedimiento de gestién de
operacion cotidiana. requisiciones
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Tomo | Despacho del Secretario
PE-22-11I-RI-11-11-2 Ejecutar las acciones para el control de los recursos materiales de la dependencia. Procedimiento de gestion de
requisiciones
PE-22-11I-RI-11-XII-3 Realizar las acciones de control del gasto relacionado con bienes y servicios Procedimiento de Atencidén a

solicitudes de mantenimiento y
servicios generales
PE-22-IlI-RI-11-XIX-4 Adquirir, administrar y controlar los recursos materiales de la SEDIS de manera oportuna, eficazy | Procedimiento de gestién de

eficiente a cada una de las areas que la conforman mediante una accion programas de recursos. requisiciones
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Tomo | Despacho del Secretario

Nombre del puesto
2 Coordinador B

Area Coordinacién de Recursos Materiales

Jefe inmediato Coordinador de Recursos Materiales A

Personal a su cargo .

No Aplica

Responsabilidades funcionales de Coordinador B

Referencia Responsabilidad funcional Aplica en (tramite)

PE-22-1lI-RI-11-XIX-4 Realizar inventarios continuos de activos fisicos a las areas que conforman esta SEDIS Procedimiento control de
inventarios

PE-22-IlI-RI-11-XIX-4 Elaborar los resguardos y recabar las firmas correspondientes. Procedimiento control de
inventarios

PE-22-111-RI-11-XIX-4 Marcar y/o colocar el nimero de PESA al activo fijo. Procedimiento control de
inventarios

PE-22-IlI-RI-11-XIX-4 Actualizar los resguardos de activos fijos en caso de bajas o modificaciones y bajas definitivas ante ' Procedimiento control de

la Subsecretaria de Administracion. inventarios
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Tomo | Despacho del Secretario

PE-22-111-RI-11-XIX-4 Conciliar permanentemente el listado de mobiliario y equipo contra el encontrado fisicamente en  Procedimiento control de
la SEDIS con la intencion de mantener actualizado el inventario de activos fijos. inventarios

PE-22-IlI-RI-11-XIX-4 Mantener una comunicacion efectiva con el Almacén con la intencién de coordinar la recepcién de Procedimiento control de

activos fijos para su alta en sistema y control de los mismos. inventarios
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Tomo | Despacho del Secretario

Nombre del puesto . .
Analista Especializado (5)

Area Coordinacion de Recursos Materiales

Jefe inmediato
Coordinador de Recursos Materiales A

Personal a su cargo

No Aplica
Responsabilidades funcionales de Analista Especializado
Referencia Responsabilidad funcional Aplica en (tramite)
PE-22-IlI-RI-11-I-2 Brindar mantenimiento preventivo y correctivo a los vehiculos de la Institucidn, a fin de que los Procedimiento de control de
mismos estén en dptimas condiciones y puedan brindar un excelente servicio a los usuarios vehiculos
PE-22-11I-RI-11-11-2 Realizar las gestiones necesarias para el buen funcionamiento de los vehiculos que Procedimiento de control de
conforman la flotilla de la SEDIS. vehiculos
PE-22-11l-RI-11-1I-2 Levantar los resguardos correspondientes al personal a quien sera asignado el automotor para Procedimiento de control de
comisiones. vehiculos
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PE-22-I1I-RI-11-1-2

Proporcionar los insumos necesarios a los vehiculos para su éptimo funcionamiento

Procedimiento de control de

vehiculos
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Tomo | Despacho del Secretario

Nombre del puesto .. L
Técnico Especializado

Area Coordinacion de Recursos Materiales

Jefe inmediato
Coordinador de Recursos Materiales A

Personal a su cargo

No Aplica
Responsabilidades funcionales de Analista Especializado
Referencia Responsabilidad funcional Aplica en (tramite)
PE-22-IlI-RI-11-I-2 Brindar mantenimiento preventivo y correctivo a los vehiculos de la Institucidn, a fin de que los Procedimiento de control de
mismos estén en dptimas condiciones y puedan brindar un excelente servicio a los usuarios vehiculos
PE-22-11I-RI-11-11-2 Realizar las gestiones necesarias para el buen funcionamiento de los vehiculos que Procedimiento de control de
conforman la flotilla de la SEDIS. vehiculos

Procedimiento de control de

. . . , - . . vehiculos
PE-22-11l-RI-11-1I-2 Proporcionar los insumos necesarios a los vehiculos para su éptimo funcionamiento
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Tomo | Despacho del Secretario

Nombre del puesto .
P Encargado de Area A (2)

Area Coordinacion de Recursos Materiales

Jefe inmediato Coordinador de Recursos Materiales A

Personal a su cargo

No Aplica

Responsabilidades funcionales de Coordinador B

Referencia Responsabilidad funcional Aplica en (tramite)

PE-22-IlI-RI-11-XIX-4 Realizar inventarios continuos de activos fisicos a las areas que conforman esta SEDIS Procedimiento control de
inventarios

PE-22-I1I-RI-11-XIX-4 Elaborar los resguardos y recabar las firmas correspondientes. Procedimiento control de
inventarios

PE-22-IlI-RI-11-XIX-4 Marcar y/o colocar el nimero de PESA al activo fijo. Procedimiento control de
inventarios
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Nombre del puesto .
Asistente A

Area Coordinacion de Recursos Materiales

Jefe inmediato . .
Coordinador de Recursos Materiales A

Personal a su cargo )
No Aplica

Responsabilidades funcionales de Asistente A

Referencia
PE-22-I1I-RI-11-XIX-4

Responsabilidad funcional
Tramitar los pagos correspondientes a proveedores de compras via administracion.

PE-22-IlI-RI-11-I-2 Recepcidén y realizaciéon de documentos relacionados con la Coordinacién de Recursos Materiales

PE-22-11I-RI-11-11-2 Realizar los recargas de combustible a los vehiculos oficiales para sus distintas comisiones.

PE-22-IlI-RI-11-1I-2 Recibir bitacoras de combustible a los resguardan tés de los vehiculos oficiales

Aplica en (tramite)
Procedimiento de adquisiciones
via administracion

Procedimiento de gestion de
requisiciones

Procedimiento de control de
vehiculos

Procedimiento de control de
vehiculos
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Secretaria de Desarrollo e Integracién Social

Tomo | Despacho del Secretario

PE-22-I1I-RI-11-1-2

PE-22-I1I-RI-11-I-2

Administracion y control de archivo de la Coordinacién de Recursos Materiales

Procedimiento de gestién de
requisiciones

Dar seguimiento a trdmites y encomiendas realizadas por el Encargado de la Coordinacién de Procedimiento de gestién de

Recursos Materiales

requisiciones
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Tomo | Despacho del Secretario

Nombre del puesto

Analista A

Area Coordinacion de Recursos Materiales

Jefe inmediato

Coordinador de Recursos Materiales A

Personal a su cargo

No Aplica
Responsabilidades funcionales de Analista A
Referencia Responsabilidad funcional Aplica en (tramite)
PE-22-llI-RI-11-1I-2 Distribuir y entregar la correspondencia, oficios y documentos varios entre las distintas Procedimiento de gestion de
dependencias a las cuales van dirigidas. requisiciones
PE-22-11I-RI-11-XII-3 Tramitar el pago a proveedores, a través de la Coordinacién de Recursos Financieros, entregando  Procedimiento de adquisiciones
el documento correspondiente al mismo (contra-recibo). via fondo revolvente
PE-22-11I-RI-11-11-2 Integrar expedientes de compras, incluyendo los documentos necesarios para su suporte. Procedimiento de adquisiciones

via fondo revolvente
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Nombre del puesto

Analista B
Area Coordinacién de Recursos Materiales
Jefe inmediato Encargado de la Coordinacidon de Recursos Materiales
Personal a su cargo .

No Aplica
Responsabilidades funcionales de Analista B
Referencia Responsabilidad funcional Aplica en (tramite)
PE-22-llI-RI-11-1I-2 Distribuir y entregar la correspondencia, oficios y documentos varios entre las distintas Procedimiento de gestion de

dependencias a las cuales van dirigidas. requisiciones
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Nombre del puesto

Area

Jefe inmediato

Secretaria Auxiliar (2)
Coordinacion de Recursos Materiales

Coordinador de Recursos Materiales A

Personal a su cargo

No Aplica

Responsabilidades funcionales de Secretaria Auxiliar

Referencia

PE-22-11I-RI-11-11-2

PE-22-11I-RI-11-11-2

Responsabilidad funcional

Recibir y atender la peticién de reabastecimiento del almacén de la SEDIS.

Aplica en (tramite)
Procedimiento de adquisiciones
via fondo revolvente

Realizar las adquisiciones de bienes materiales tanto via administracién como fondo revolvente, Procedimiento de adquisiciones

de bienes y materiales garantizando las mejores condiciones en cuanto a costos, tiempos de via fondo revolvente

entrega y calidad de las mismas a través de los procesos y estandares existentes.
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Nombre del puesto

Técnico B (2)

Area Coordinacién de Recursos Materiales
Jefe inmediato Coordinador de Recursos Materiales A
Personal a su cargo .
No Aplica
Responsabilidades funcionales de Técnico B
Referencia Responsabilidad funcional Aplica en (tramite)
PE-22-111-RI-11-XIX4 Realizar actividades de recepcion, despacho, registro y control de los bienes destinados al uso y/o Procedimiento de gestion de
consumo de las areas de la SEDIS. requisiciones
PE-22-11I-RI-11-XIX4 Apoyar en las adquisiciones de bienes materiales tanto via administracion como fondo revolvente, Procedimiento de gestidn de
de bienes y materiales garantizando las mejores condiciones en cuanto a costos, tiempos de requisiciones

entrega y calidad de las mismas a través de los procesos y estandares existentes.

PE-22-111-RI-11-XIX4 Mantener el registro y control de maximos y minimos de existencias de bienes, turnando al area Procedimiento de gestion de
de adquisiciones las requisiciones de compra para la reposicion del nivel minimo de inventario en  requisiciones
el almacén.
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PE-22-111-RI-11-XIX4 Levantar trimestralmente el inventario fisico de existencias en el almacén, conciliando con el Procedimiento de gestién de
Almacén General de la SEPAF los resultados obtenidos y, aclarando en su caso, las observaciones | requisiciones
realizadas.
PE-22-IlI-RI-11-I-2 Recepcién y resguardo del archivo muerto de las distintas areas de la SEDIS. Procedimiento de gestion de
requisiciones
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Nombre del puesto

Ayudante de Servicio

Area Coordinacién de Recursos Materiales
Jefe inmediato Coordinador de Recursos Materiales A
Personal a su cargo .
No Aplica
Responsabilidades funcionales de Ayudante de Servicios
Referencia Responsabilidad funcional Aplica en (tramite)
PE-22-IlI-RI-11-I-2 Dar el mantenimiento de las instalaciones, asi como la supervision de la limpieza y aseo de las Procedimiento de Atencion a
mismas. solicitudes de mantenimientoy

servicios generales

PE-22-IlI-RI-11-II-2 Detectar las fallas en el edificio y recomendar las reparaciones pertinentes, asi como coordinary  Procedimiento de Atencién a

controlar el mantenimiento correctivo de sistemas eléctricos, electronicos y/o mecanicos. solicitudes de mantenimientoy
servicios generales

PE-22-IlI-RI-11-1I-2 Mantener en buenas condiciones las instalaciones de la SEDIS, asi mismo reportar cualquier Procedimiento de Atencion a

anomalia encontrada para subsanarla. solicitudes de mantenimiento y
servicios generales
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Tomo | Despacho del Secretario
PE-22-IlI-RI-11-1I-2 Realizar actividades varias que se le asignen para apoyar y salvaguardar el correcto Procedimiento de Atencion a
funcionamiento del bien inmueble. solicitudes de mantenimientoy
servicios generales
PE-22-llI-RI-11-1I-2 Fungir como personal de apoyo en actividades varias. Procedimiento de Atencion a
solicitudes de mantenimientoy
servicios generales
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Secretaria de Desarrollo e Integracién Social

Tomo | Despacho del Secretario

Nombre del puesto . . .
Coordinador Administrativo A

Area Coordinaciéon de Recursos Financieros

Jefe inmediato ) o )
Director General Administrativo

Analista Especializado (1)

Personal a su cargo o
Técnico Contable (2)
Responsabilidades funcionales de Coordinador Administrativo A

Responsabilidad funcional
Realizar funciones de supervisién, innovacién, validacidn, implementacidn, entre los principales, en los

Referencia

PE-22-1lI-RI-11-1X-1
ambitos administrativo, financiero y contable, que permitan la entrega expedita y certera de la informacion
que lleve a la toma de decisiones en relacion a las erogaciones efectuadas en la dependencia que afecten el
ejercicio presupuestal vigente.

PE-22-11I-RI-11-XVII-2 Coordinar las acciones correspondientes para la asignacion y modificacidn de las partidas correspondientes

a las unidades administrativas de la Secretaria conforme el presupuesto autorizado de la dependencia.
PE-22-I1I-RI-11-XVI-3 Someter los programas en materia de gasto publico que deriven del presupuesto de egresos del Gobierno
del Estado y de las normas que emita la autoridad de la administracidn publica estatal correspondiente.

Aplica en (tramite)
Procedimiento de Adecuacion
Presupuestal

Procedimiento de Adecuacion
Presupuestal

Procedimiento de Adecuacion
Presupuestal

Revision Autorizaciones legales
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Secretaria de Desarrollo e Integracién Social

Tomo | Despacho del Secretario

Nombre del puesto . o
Analista Especializado

Area Coordinaciéon de Recursos Financieros

. . Coordinador Administrativo A
Jefe inmediato

Personal a su cargo )
No Aplica

Responsabilidades funcionales de Analista Especializado

Referencia Responsabilidad funcional

Aplica en (tramite)

PE-22-11I-RI-11-IX-1 Apoyar vy asistir en la atencion oportuna en los requerimientos de recursos financieros, con la finalidad de

contribuir a simplificar sus funciones e incrementar la productividad de los Servidores Publicos en la

ejecucion de sus procesos administrativos y ejecucidn de sus programas.

Procedimiento de Adecuacion
Presupuestal

PE-22-1lI-RI-11-IX-1 Apoyar vy asistir en la atencion oportuna de las solicitudes de transparencia y rendicién de cuentas de la Presupuesto

Secretaria de Desarrollo e Integracion Social, incluido el proceso de actualizacién de los incisos de

informacién dentro del Portal de Transparencia de la dependencia.

Portal de Transparencia
Solventar solicitudes de Infomex

Se incluyen funciones de innovacidén y mejora al propio Portal de Transparencia para garantizar la

accesibilidad y obtencidn de informacién de la ciudadania de manera rapida y oportuna.
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Secretaria de Desarrollo
Secretaria de Desarrollo e Integracién Social

e Integracién Social

=
o i
LIS
M GOBIERNO DEL ESTADO DE JALISCO
Tomo | Despacho del Secretario

Realizar funciones de obtencién de comprobaciones de gastos/viaticos de la Secretaria de Desarrollo e

Integracidn Social, al igual apoyar en la innovacién, validacién, implementacion de actividades Procedimiento de Viaticos Fondo

PE-22-IlI-RI-11-IX-1

administrativas, financieras y contables, con la finalidad de contribuir a simplificar las funciones e Revolvente

incrementar la productividad de los Servidores Publicos en la ejecucién de sus procesos administrativos y

ejecucion de sus programas.

Revision Autorizaciones legales Pagina
N° Fecha Mtro. Héctor Rafael Pérez Partida Mtro. Jorge Aristételes Sandoval Diaz Mtro. Roberto Lopez Lara
Secretario de Planeacién, Administracién y Finanzas Gobernador Constitucional del Estado de Jalisco Secretario General de Gobierno L.
Pagina89 de 414

01 12 de Febrero

2018




=t N N , Manual de Organizacién y Procedimientos

B S = L f!f’: n Social ., ., .
T 1y S UNoscen aeda) Secretaria de Desarrollo e Integracién Social
% GOBIERNO DEL ESTADO DE JALISCO

Tomo | Despacho del Secretario

Nombre del puesto L
Técnico Contable (2)

Area Coordinaciéon de Recursos Financieros

Jefe inmediato ] o )
Coordinador Administrativo A

Personal a su cargo .
No Aplica
Responsabilidades funcionales de Técnico Contable
Referencia Responsabilidad funcional Aplica en (tramite)
PE-22-I1I-RI-11-XVII-2 Capturar, manejar y tramitar las erogaciones efectuadas en la dependencia que afecten el ejercicio o ]
presupuestal vigente, a fin de llevar un buen control del gasto correspondiente a la Secretaria de Desarrollo Procedimiento de Adecuacion

e Integracién Social. Presupuestal
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M GOBIERNO DEL ESTADO DE JALISCO

Secretaria de Desarrollo e Integracién Social

Tomo | Despacho del Secretario

Nombre del puesto
Area

Jefe inmediato

Personal a su cargo

Coordinador Administrativo Financiero
Coordinacion Financiera de Programas Sociales
Director General Administrativo

Coordinador de Seguimiento
Administrativo Especializado (2)
Auxiliar Administrativo (3)

Responsabilidades funcionales de Coordinador Administrativo Financiero

Referencia

PE-22-111-RI-11-XI-1

PE-22-I1I-RI-11-X-2

PE-22-I1I-RI-11-XI-3

PE-22-I1I-RI-11-X-4

Responsabilidad funcional

Gestionar, coordinar y dar seguimiento a los requerimientos presupuestales, financieros y administrativos,
ante la Subsecretaria de Finanzas, con base a los criterios de aplicacién y calendarizacién establecidos para
cada uno de los programas sociales.

Gestionar, coordinar y dar seguimiento al ejercicio y aplicacién del recurso destinado a los programas
sociales.

Desarrollar y coordinar mecanismos de validacidn para el ejercicio y aplicacién del recurso destinado a los
programas sociales.

Desarrollar y coordinar las estrategias y lineamientos que permiten validar el soporte de informacidn
comprobatorio que justifica la ejecucién del recurso ejercido a cada uno de los programas sociales.

Aplica en (tramite)

Procedimiento de Control de
movimientos

Procedimiento de Control de
movimientos

Procedimiento de comprobacién

Procedimiento de comprobacién
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Nombre del puesto  Coordinador de Seguimiento

Area Coordinacidn Financiera de Programas Sociales
Jefe inmediato Coordinador Administrativo Financiero
Personal asucargo No Aplica

Responsabilidades funcionales de Coordinador de Seguimiento

Referencia Responsabilidad funcional Aplica en (tramite)
PE-22-III-RI-11-XI-3 Revisar del soporte documental que justifica el ejercicio de recurso de los programas sociales. Procedimiento de comprobacién
PE-22-11I-RI-11-XI-3 Realizar peticion de recursos de los programas sociales; mediante el manejo de compromisos

presupuestales y solicitudes de pago, a través de la plataforma SIIF. Procedimiento de Requerimiento

de recurso

PE-22-11l-RI-11-XI-3 Manejar y administrar la contabilidad de las cuentas bancarias correspondientes a los programas sociales.
Procedimiento de Control de
movimientos
PE-22-11l-RI-11-XI-3 Elaborar de reportes de comprobacidn, retroalimentacion y atencion de informacién, para consultas tanto  Procedimiento de comprobacién

internas como externas (Organismos fiscalizadores), relacionados al ejercicio de recurso de los programas

sociales.
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Tomo | Despacho del Secretario

Nombre del puesto  Administrativo Especializado (2)

Area Coordinacidn Financiera de Programas Sociales
Jefe inmediato Coordinador Administrativo Financiero
Personal asucargo No Aplica

Responsabilidades funcionales de Administrativo Especializado

Referencia Responsabilidad funcional Aplica en (tramite)
PE-22-III-RI-11-XI-3 Revisiéon del soporte documental que justifica el ejercicio de recurso de los programas sociales. Procedimiento de comprobacién
PE-22-11I-RI-11-XI-3 Realizar peticion de recursos de los programas sociales; mediante el manejo de compromisos

presupuestales y solicitudes de pago, a través de la plataforma SIIF. Procedimiento de Requerimiento

de recurso

PE-22-11l-RI-11-XI-3 Seguimiento y atencidn a solicitudes de pago de los diferentes programas sociales. Procedimiento de comprobacién
PE-22-11l-RI-11-XI-3 Elaboracién de reportes de comprobacidn, retroalimentacién y atencién de informacién, para consultas Procedimiento de comprobacién

tanto internas como externas (Organismos fiscalizadores), relacionados al ejercicio de recurso de los

programas sociales.
PE-22-11-RI-11-XI-3 Comprobar los cheques generados y entregados a los beneficiarios de los programas sociales. Procedimiento de comprobacién
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Tomo | Despacho del Secretario

Nombre del puesto  Auxiliar Administrativo (3)

Area Coordinacion Financiera de Programas Sociales

Jefe inmediato Coordinador Administrativo Financiero

Personal asucargo No Aplica

Responsabilidades funcionales de Auxiliar Administrativo

Referencia Responsabilidad funcional Aplica en (tramite)
PE-22-11I-RI-11-X-2 Registro, manejo y mantenimiento de la informacidn correspondiente a los movimientos financieros

. . . . Procedimiento de Control de
realizados a los beneficiarios de los diferentes programas sociales.

movimientos

PE-22-IlI-RI-11-X-2 Realizar verificacidn y validacion de la informacion que se envia a para pago electrénico. Procedimiento de pago de recurso
PE-22-11I-RI-11-X-2 Operar el sistema bancario para manejo general de las tarjetas de pagos electrdnicos. Procedimiento de pago de recurso
PE-22-IlI-RI-11-X-2 Registro, manejo y mantenimiento de la informacidon de; asignaciones, reposiciones y cancelaciones de

. . . Procedimiento de Control de
tarjetas para los beneficiarios de los programas sociales.

tarjetas

PE-22-11l-RI-11-X-2 Elaboracién de reportes de comprobacidn, retroalimentacién y atencién de informacién, para consultas Procedimiento de comprobacién

tanto internas como externas (Organismos fiscalizadores), relacionados al ejercicio de recurso de los

programas sociales.
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Tomo | Despacho del Secretario

Nombre del puesto
Area

Jefe inmediato

Personal a su cargo

Coordinador de Analisis y Proyectos

Coordinacién de Proyectos y Procesos de Informatica
Director General Administrativo

Analista de Sistemas B (1)

Soporte Técnico en Sistemas (1)

Soporte Técnico en Sistemas y Servicios A (1)
Analista A (1)

Técnico B (1)

Responsabilidades funcionales de Coordinador de Analisis y Proyectos

Referencia

PE-22-I1I-RI-11-1I-1

PE-22-I1I-RI-11-IV-2

Aplica en
Responsabilidad funcional p, ] o
(Proceso, tramite o servicio)

Atender las necesidades informaticas de la Secretaria, de acuerdo con los lineamientos Soporte y asistencia técnica
establecidos por el Secretario y la Direccién General Administrativa.

Dar apoyo a las areas que coordinan los Programas Sociales para la validacion y creacién de bases
de datos de los beneficiarios asi como en la aplicacidn de las dispersiones de tarjetas bancarias de
los beneficiarios.
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M GOBIERNO DEL ESTADO DE JALISCO

Tomo | Despacho del Secretario

PE-22-IlI-RI-11-1I-3 Coordinar acciones para proporcionar soporte de informdtica a las diferentes areas de la Soporte y asistencia técnica
dependencia.
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Secretaria de Desarrollo e Integracién Social

Tomo | Despacho del Secretario

Nombre del puesto Analista de Sistemas B

Area Coordinacién de Procesos y Proyectos de Informatica
Jefe inmediato Coordinador de Analisis y Proyectos

Personal a su cargo No Aplica

Responsabilidades funcionales de Analista de Sistemas B

Referencia Responsabilidad funcional

PE-22-11I-RI-11-11-1

Aplica en

(Proceso, tramite o servicio)

Andlisis de Informacion

Andlisis de Informacién Geografica, manipulacién y analisis de datos procedentes del mundo real

PE-22-1lI-RI-11-1I-1 Geo-referencia Espacial se realiza dentro de un Sistema de Informacion Geografico
PE-22-11l-RI-11-1I-1

PE-22-I1I-RI-11-1I-1

Geo-procesos de Shapefile, es una serie de analisis basados en el procesamiento de la informacidn

Creacion de un mapa Tematico, se realiza a partir de capas de informacidn georreferenciada

Geografica

Geo-referencia Espacial

Geo-procesos de Shapefile

Creacion de un mapa Tematico
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Secretaria de Desarrollo e Integracién Social

Tomo | Despacho del Secretario

Nombre del puesto Soporte Técnico en Sistemas

Area

Jefe inmediato

Coordinacién de Procesos y Proyectos de Informatica

Coordinador de Analisis y Proyectos

Personal a su cargo No Aplica

Responsabilidades funcionales de Soporte Técnico en Sistemas

Referencia

PE-22-1I-RI-11-1V-2

PE-22-11I-RI-11-1V-2

PE-22-1I-RI-11-1V-2

PE-22-11I-RI-11-11-1

Responsabilidad funcional

Administracién de Padrén Unico de Beneficiarios a nivel estado
Administracién del SITE de toda la dependencia para que puedan tener acceso a la informacion

Cruce de Informacion de los diferentes procesos y programa sociales de la Dependencia

Respaldos de Informacién de cada una de las Base de Datos, que se encuentran dentro de la
Coordinacién

Aplica en

(Proceso, tramite o servicio)

Alta y actualizacion de datos
Administracion del SITE

Cruce de Informacidn

Respaldos de Informacién
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Secretaria de Desarrollo e Integracién Social

Tomo | Despacho del Secretario

Nombre del puesto Soporte Técnico en Sistemas y Servicios A

Area

Jefe inmediato

Coordinacién de Procesos y Proyectos de Informatica

Coordinador de Analisis y Proyectos

Personal a su cargo No Aplica

Responsabilidades funcionales de Soporte Técnico en Sistemas y Servicios A

Referencia

PE-22-1I-RI-11-1V-2

PE-22-11I-RI-11-1V-2

PE-22-I1I-RI-11-IV-2

PE-22-I1I-RI-11-IV-2

Dispersion de Tarjetas Bancarias a cada uno de los beneficiarios de los programas sociales

Responsabilidad funcional

Aplica en

(Proceso, tramite o servicio)

Dispersiones de Tarjetas

Respaldos de Informacién de cada una de las Base de Datos, que se encuentran dentro de la

Coordinacion

Desarrollo de Sistemas para las diferentes Direcciones de la Secretaria

Cruce de Informacion de los diferentes procesos y programa sociales de la Dependencia

bancarias a Beneficiarios

Respaldos de Informacién

Desarrollo de Sistemas

Cruce de Informacidn

Revision

Autorizaciones legales
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Tomo | Despacho del Secretario

Nombre del puesto Analista A

Area

Jefe inmediato

Coordinacién de Procesos y Proyectos de Informatica

Coordinador de Analisis y Proyectos

Personal a su cargo No Aplica

Responsabilidades funcionales de Analista A

Referencia Responsabilidad funcional

PE-22-IlI-RI-11-1I-3 Administracién de Cuentas de Usuario de cada uno de los trabajadores de la Dependencia

PE-22-I1I-RI-11-1I-3

PE-22-11I-RI-11-11-3

PE-22-11I-RI-11-11-3

Mantenimiento de Equipos de Cémputo de la Secretaria de manera oportuna

Soporte Técnico requerido en las diferentes direcciones de la Secretaria

Instalacion de equipos de cOmputo en las diversas areas de la Secretaria

Aplica en

(Proceso, tramite o servicio)

Administracion de Cuentas de
Usuarios

Mantenimiento de Equipo de
Cémputo

Soporte y asistencia técnica

Soporte y asistencia técnica

Revision Autorizaciones legales Pagina
N° Fecha Mtro. Héctor Rafael Pérez Partida Mtro. Jorge Aristételes Sandoval Diaz Mtro. Roberto Lopez Lara
Secretario de Planeacién, Administracién y Finanzas Gobernador Constitucional del Estado de Jalisco Secretario General de Gobierno .
o1 1 de Feb Paginal00 de 414
e Febrero

2018




GOBIERNO DEL ESTADO DE JALISCO

Manual de Organizacién y Procedimientos
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Tomo | Despacho del Secretario

Nombre del puesto Técnico B

Area

Jefe inmediato

Coordinacién de Procesos y Proyectos de Informatica

Coordinador de Analisis y Proyectos

Personal a su cargo No Aplica

Responsabilidades funcionales de Técnico B

PE-22-11I-RI-11-11-3

PE-22-I1I-RI-11-1I-3

PE-22-I1I-RI-11-1I-3

Referencia

Mantenimiento de Equipos de Computo de la Secretaria de manera oportuna

Instalacién de equipos de cémputo en las diversas areas de la Secretaria

Responsabilidad funcional

Aplica en

(Proceso, tramite o servicio)

Mantenimiento de Equipo de
Cémputo

Soporte y asistencia técnica

Infraestructura Tecnoldgica de las diversas areas donde se encuentren puntos de oportunidad Soporte y asistencia técnica
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Nombre del puesto ;0 o de Area Juridico de Desarrollo e Integracion Social

Area Direccidn Juridica

Jefe inmediato Secretario de Desarrollo e Integracién Social

Analista de Evaluacion de Proyectos (1)
Coordinador de Convenios y Acuerdos (1)
Coordinador A (1)

Personal asucargo Abogado de Instrumentos Juridicos (1)
Analista Especializado (1)
Asistente Técnico (1)
Analista B (1)

Responsabilidades funcionales de Director de Area Juridico de Desarrollo e Integracién Social

Aplica en
Referencia Responsabilidad funcional
(Proceso, tramite o servicio)
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L& 1N e Secretaria de Desarrollo e Integracién Social
M GOBIERNO DEL ESTADO DE JALISCO
Tomo | Despacho del Secretario
PE-22-RI-12-1-1 Proyectar y participar en la elaboracién de acuerdos, contratos, convenios y demas instrumentos Atencion de calidad
juridicos con la federacion, entidades federativas, municipios, dependencias, organismos
internacionales, estatales, federales y municipales, asi como los sectores social y privado que
solicite el Secretario, para el desarrollo y operacién de los programas sociales relativos a la
competencia de la Secretaria.
PE-22-RI-12-V-5 Representar a la Secretaria en todo acto en que sea indispensable su intervencién como abogado Normatividad
de la institucidn, ajustandose a las drdenes e instrucciones que en cada caso reciba del Secretario.
PE-22-RI-12-VI-6 Sistematizar los criterios de interpretacion y aplicacidn de las disposiciones legales que normen el Representacion.

PE-22-RI-12-VII-7

PE-22-RI-12-VIII-8

funcionamiento de la Secretaria.

Elaborar estudios juridicos relacionados con proyectos de la Secretaria.

Proporcionar asesoria juridica al Secretario y en general a las distintas unidades administrativas de
la institucion, para que ajusten su actividad al marco de legalidad.

Enlace Juridico

Coordinar elaboracion de
proyectos

PE-22-RI-12-I1X-9 Representar al titular de la Secretaria en los eventos sociales, oficiales, normativos, Juicios laborales
competenciales y civicos en los que aquél lo requiera.
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Tomo | Despacho del Secretario
PE-22-RI-12-X-10 Vigilar la correcta fundamentacion juridica de los actos o documentos en los que intervenga la Certificacion de documentos
Secretaria.
PE-22-RI-12-XI-11 Intervenir en los asuntos de cardcter legal que sean competencia de la Secretaria y emitir opinion  Procedimientos
respecto de las consultas que en materia juridica, le formulen. Administrativos.
PE-22-RI-12-X11-12 Expedir cuando proceda con firma y sello, las copias, actas, constancias, credenciales y demas Analisis y estudio
certificaciones totales o parciales que acuerde el Secretario, o en su caso, las que se requieran
para el tramite de los asuntos propios de la Secretaria y las que solicite la autoridad jurisdiccional,
administrativa, ministerial o fiscal competente para la tramitacion de juicios, actos de
administracion o procedimientos en los que forme parte la institucién o sean requeridos para el
ejercicio operativo del drgano de la administraciéon publica estatal correspondiente en base del
instrumento que se coteje, compulse y coincida fielmente con el contenido, transcripcién o
reproduccion del documento que en original obra en el archivo de las unidades administrativas de
la Secretaria;
PE-22-RI-12-XIII-13 Coordinar y substanciar el procedimiento administrativo de responsabilidad laboral que se Procedimientos
instaure a los servidores publicos de la Secretaria que incurran en faltas que ameriten la aplicacién Administrativos.
de sanciones.
PE-22-RI-12-XIV-14 Fungir para efectos de la Ley para los Servidores Publicos del Estado de Jalisco y sus Municipios, Procedimientos
como Organo de Control Disciplinario de la Secretaria, desempefiando las funciones y ejerciendo Administrativos.
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Tomo | Despacho del Secretario
las atribuciones que como tal, le confiere dicha Ley.
PE-22-RI-12-XVI-16 Atender y dar seguimiento a los procedimientos de queja y recomendaciones derivadas por la Quejas
Comision Nacional de Derechos Humanos y la Comisién Estatal de Derechos Humanos.
PE-22-RI-12-XVII-17 Las demas funciones que las disposiciones legales y reglamentarias la atribuyan, asi como aquellas
gue le confiera el Secretario de Desarrollo e Integraciéon Social.
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Tomo | Despacho del Secretario

Nombre del puesto
Area
Jefe inmediato

Personal a su cargo

Analista de Evaluacidn de Proyectos

Direccidn Juridica

Director de Area Juridico de Desarrollo e Integracién Social

No Aplica
Responsabilidades funcionales de Analista de Evaluacion de Proyectos
Aplica en
Referencia Responsabilidad funcional i
(Proceso, tramite o servicio)

LR-78-RI-12-1 o | licitudes de inf 6n d ) " s ) Gestion y  tramites de

Dar tramite a las solicitudes de informacion de trasparencia que reciba esta Secretaria transparencia
LR-84-RI-12-2 M lizado el lweb d ) a2 de T ) Seguimiento de solicitudes de

antener actualizado el portal web de esta Secretaria en materia de Transparencia transparencia.

LR-78-RI-12-1 Brindar apoyo y/o asesoria a las diferentes Direcciones de Area, respecto a la informacién que Asesorias

generen y exista la necesidad de publicarla.
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Tomo | Despacho del Secretario
LR-78-RI-12-1 Brindar apoyo a las diferentes Direcciones de area y de manera general, sobre instrumentos Instrumentos Juridicos
legales.
LR-78-RI-12-1 o o ) ) » Elaboracion de Proyectos
Apoyar en la realizacidn de los proyectos que sean solicitados a través de la direccién.
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Tomo | Despacho del Secretario

Nombre del puesto

Area

Jefei

Personal a su cargo

inmediato

Coordinador de Convenios y Acuerdos

Direccidén Juridica
Director de Area Juridico de Desarrollo e Integracién Social

No Aplica

Responsabilidades funcionales de Coordinador de Convenios y Acuerdos

Aplica en
Referencia Responsabilidad funcional . .
(Proceso, tramite o servicio)

PE-22-RI-12-VI-2 Elaborar los convenios a celebrarse con los municipios u organizaciones bajo del marco Elaboracion de acuerdos

correspondiente a cada programa social
PE-22-RI-12-X-10 Dar seguimiento a la validaciéon de documentos emitidos por la Secretaria de Desarrollo e Validar

integracion social
PE-22-RI-12-X-10 Elaborar acuerdos delegatorios a personal adscrito a la Secretaria, de acuerdo a los lineamientos Elaboracion de acuerdos 'y

legales establecidos. convenios
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Tomo | Despacho del Secretario
PE-22-RI-12-1V-4 Representar al Secretario y a la Secretaria en los juicios ante el Tribunal de lo Administrativo del Analisis y estudio
Estado y demas tribunales federales en la materia, en los que se les sefiale como autoridades
demandadas;
PE-22-RI-12-11I-3| Realizar los tramites administrativos ante la Secretaria de Planeacién, Administracidn y Finanzas, Gestidn
para el pago de convenios y laudos.
PE-22-RI-12-11I-3| Representar al Secretario y a la Secretaria en los juicios del orden civil, mercantil y laboral, tanto Elaborar denuncias
de tribunales locales y federales en los que se les sefiale como autoridades demandadas.
PE-22-RI-12-X-10 o ) ) ) ) Representatividad.
Asistir a reuniones con personal de otras dependencias del Gobierno del Estado o con particulares
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Tomo | Despacho del Secretario

Nombre del puesto
Area
Jefe inmediato

Personal a su cargo

Coordinador A

Direccidn Juridica

Director de Area Juridico de Desarrollo e Integracién Social

No Aplica
Responsabilidades funcionales de Coordinador A
Aplica en
Referencia Responsabilidad funcional i
(Proceso, tramite o servicio)

PE-22-RI-12-V-5 . 2 legal a las dif direcci del legal Elaboracion de Procedimientos

Proporcionar asesoria legal a las diferentes direcciones de la SEDIS en cuanto a procesos legales. Administrativos
PE-22-RI-12-V-5 o o ] o Apoyo a procesos

Apoyar en la auditoria y solicitudes que hacen las autoridades fiscalizadoras.
PE-22-RI-12-V-5 Apovyar el seguimiento de los procedimientos administrativos de responsabilidad laboral que se Procedimientos Administrativos

instauren a los servidores publicos que incurran en faltas que ameriten la aplicacién de sanciones.
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Tomo | Despacho del Secretario
PE-22-RI-12-1I-1 Elaborar los proyectos de acuerdos Gubernamentales y reglas de operacién de los programas Elaboracion de convenios vy
sociales que implementan esta secretaria seguimiento en juicios.
PE-22-RI-12-X-3 Procedimiento de Defensa de la

PE-22-RI-12-X-10

PE-22-RI-12-X-10

PE-22-RI-12-XIV-15

Someter a validacion los acuerdos y convenios de los programas de las dependencias del ejecutivo secretaria de Desarrollo e

estatal que resulten involucrados

Mandar publicar en el periédico oficial “El Estado de Jalisco” los documentos que lo requieren.

Integracion  Social en los
procesos judiciales

Publicaciones en el Periddico
oficial “El Estado de Jalisco”

Elaborar proyectos de iniciativas, referentes a temas que competen a la Secretaria de Desarrollo e Iniciativas competentes a la

Integracion Social para que el titular.

Secretaria.

Fungir, a través de la Coordinacion de Transparencia y Acceso a la Informacién, como el érgano Transparencia
interno del sujeto obligado encargado de atencidon al publico en materia de acceso a la

informacion.
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Tomo | Despacho del Secretario

Nombre del puesto

Area

Jefei

Personal a su cargo

inmediato

Abogado de Instrumentos Juridicos

Direccidén Juridica
Director de Area Juridico de Desarrollo e Integracién Social

No Aplica

Responsabilidades funcionales de Abogado de Instrumentos Juridicos

Aplica en
Referencia Responsabilidad funcional i
(Proceso, tramite o servicio)

LR-78-RI-12-1 Representar legalmente a la Secretaria en los juicios laborales, procedimientos judiciales y Apoderado Legal de la

administrativo que se promuevan ante los tribunales competentes. Secretaria.
LR-78-RI-12-1 Apovyar el seguimiento de los procedimientos administrativos de responsabilidad laboral que se Procedimientos Administrativos

instauren a los servidores publicos que incurran en faltas que ameriten la aplicacién de sanciones.
LR-78-RI-12-1 Apovyar al secretario, en la instauracion e instruccién del procedimiento sancionatorio previsto en Procedimientos Sancionatorios

la Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado de Jalisco.
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Tomo | Despacho del Secretario
LR-78-RI-12-1 Realizar los tramites administrativos ante la Secretaria de Planeacién, Administracién y Finanzas, Gestion.
para el pago de convenios y laudos.
PE-22-RI-12-1I-2 Representar y sustituir al Secretario, asi como representar a la Secretaria, en todos los juicios de Elaborar convenios
y
amparo en que sean parte y todas sus instancias, incluyendo la ejecucién de las sentencias de
amparo, en términos de lo dispuesto por el articulo 9° de la Ley de Amparo, Reglamentaria de los
Articulos 103 y 107 de la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
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Tomo | Despacho del Secretario

Nombre del puesto

Area

Jefe inmediato

Personal a su cargo

Analista Especializado

Direccidn Juridica

Director de Area Juridico de Desarrollo e Integracién Social

No Aplica

Responsabilidades funcionales de Analista Especializado

Aplica en
Referencia Responsabilidad funcional . .
(Proceso, tramite o servicio)

PE-22-RI-12-VI-6 o L ) o Apoyo a procesos

Apoyar en la auditoria y solicitudes que hacen las autoridades fiscalizadoras.
LR-78-RI-12-1 b o | licitudes de inf i6n d ) " s ) Gestion tramites  de

ar tramite a las solicitudes de informacion de trasparencia que reciba esta Secretaria transparencia

LR-78-RI-12-1 L o ) ) » Elaboracion de Proyectos.

Apoyar en la realizacion de los proyectos que sean solicitados a través de la direccidn.

Revision Autorizaciones legales Pagina
N° Fecha Mtro. Héctor Rafael Pérez Partida Mtro. Jorge Aristételes Sandoval Diaz Mtro. Roberto Lopez Lara
Secretario de Planeacién, Administracién y Finanzas Gobernador Constitucional del Estado de Jalisco Secretario General de Gobierno .
Paginall4 de 414
01 12 de Febrero
2018




= o o Manual de Organizacién y Procedimientos

Secretaria de Desarrollo e Integracién Social

M GOBIERNO DEL ESTADO DE JALISCO
Tomo | Despacho del Secretario

Nombre del puesto 5 q;cionte Técnico

Area Direccion Juridica

Jefe inmediato Director de Area Juridico de Desarrollo e Integracién Social

Personal a su cargo

No Aplica
Responsabilidades funcionales de Asistente Técnico
Aplica en
Referencia Responsabilidad funcional
(Proceso, tramite o servicio)
PE-22-RI-12-1 Recibir, capturar, derivar oficios a los abogados y la correspondencia de las diferentes Tramites Administrativos

dependencias.

PE-22-RI-12-1 Elaborar oficios, reportes, requisicion. Tramites Administrativos
PE-22-RI-12-1 Manejo de minutarios interno. Tramites Administrativos
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Tomo | Despacho del Secretario
PE-22-RI-12-1 Agenda del Director Juridico. Tramites Administrativos
PE-22-RI-12-1 Realizar el reporte de indicadores del area. Tramites Administrativos
PE-22-RI-12-1 Elaboracion de viaticos y actividades secretariales Tramites Administrativos
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Nombre del puesto
Area
Jefe inmediato

Personal a su cargo

Analista B

Direccidén Juridica
Director de Area Juridico de Desarrollo e Integracién Social

No Aplica

Responsabilidades funcionales de Analista B

Aplica en
Referencia Responsabilidad funcional . .
(Proceso, tramite o servicio)

PE-22-RI-12-V-5 o L ) o Apoyo a procesos

Apoyar en la auditoria y solicitudes que hacen las autoridades fiscalizadoras.
PE-22-RI-12-V-5 Realizar convenios administrativos y judiciales para resolver conflictos con autoridades convenios

municipales, estatales o federales, organismos de la sociedad civil y particulares.
PE-22-RI-12-V-5 Atender y dar seguimiento a los procedimientos de queja y recomendaciones derivadas por la Contestacion de quejas.

Comisidn Estatal de Derechos Humanos y la Comisién Nacional de Derechos Humanos.
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Secretaria de Desarrollo e Integracién Social

Tomo | Despacho del Secretario

Nota 1: Las atribuciones en el tema de transparencia que realiza esta unidad administrativa, se veran reflejadas en el manual de transparencia del Poder

Ejecutivo.

Nota 2: Las fichas anteriormente descritas responden a las responsabilidades funcionales de las personas que se involucran en las actividades de los

procesos operativos, no necesariamente responden a los nombramientos que aparecen en plantilla.

Descripcion de la referencia

LEY FUNDAMENTAL REGLAMENTO INTERIOR
CLAVE ARTICULO FRACCION INCISO CLAVE ARTICULO FRACCION INCISO Consecutivo Referencia
PE 22 1 RI 7 | 1 PE-22-11I-RI-7-1-1
PE 22 1 RI 8 1l 2 PE-22-111-RI-8-1I-2
PE 22 1 RI 8 XXV 3
PE-22-11I-RI-8-XXV-3
PE 22 1 RI 8 Y 4
PE-22-11I-RI-8-V-4
PE 22 1 RI 8 \% 5 PE-22-111-RI-8-IV-5
PE 22 1] RI 8 Vil 6 PE-22-111-RI-8-VIII-6
PE 22 1] RI 8 X 7 PE-22-111-RI-X-7
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Tomo | Despacho del Secretario
PE 22 1] RI 8 Xl 8 PE-22-111-RI-8-X-8
PE 22 1] RI 9 I 1 PE-22-111-RI-9-1-1
PE 22 1 RI 9 1l 2 PE-22-111-RI-9-1I-2
PE 22 1 RI 9 1 3 PE-22-111-RI-9-11I-3
PE 22 1 RI 9 \% 4 PE-22-111-RI-9-IV-4
PE 22 1 RI 9 Y 5 PE-22-11I-RI-9-V-5
PE 22 1 RI 9 VI 6 PE-22-111-RI-9-VI-6
PE 22 1 RI 9 VI 7 PE-22-111-RI-9-VII-7
PE 22 1 RI 9 VIl 8 PE-22-111-RI-9-VIII-8
PE 22 1 RI 9 VIl 9 PE-22-111-RI-9-VIII-9
PE 22 1 RI 9 IX 10 PE-22-111-RI-9-I1X-10
PE 22 1 RI 9 X 11 PE-22-11I-RI-9-X-11
PE 22 I RI 10 1 1 PE-22-11-RI-10-1I-1
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Tomo | Despacho del Secretario
PE 22 " RI 10 Il 2 PE-22-1I-RI-10-11-2
PE 2 I Rl 10 v 3 PE-22-11-RI-10-VI-3
PE 22 " RI 10 1] 4 PE-22-1I-RI-10-111-4
PE 22 I RI 10 Vil 5 PE-22-1I-RI-10-VIII-5
PE 22 I RI 10 X 6 PE-22-1I-RI-10-X-6
PE 22 I RI 10 \Y 7 PE-22-1I-RI-10-V-7
PE 22 1] RI 11 I 1 PE-22-11l-RI-11-1-1
PE 2 " RI 11 I ) PE-22-11I-RI-11-11-2
PE 22 Il RI 11 Il 3 PE-22-IX-RI-11-11I-3
PE 2 " RI 11 XXI 4 PE-22-XVII-RI-11-XXI-4
PE 22 1] RI 11 Il 2 PE-22-11I-RI-11-11-2
PE 2 " RI 11 Xl 3 PE-22-111-RI-11-XI11-3
PE 2 " RI 11 Xl 1 PE-22-111-RI-11-XI11-1
PE 2 " RI 11 XIX 4 PE-22-111-RI-11-XIX-4

Revision Autorizaciones legales Pagina
N° Fecha Mtro. Héctor Rafael Pérez Partida Mtro. Jorge Aristételes Sandoval Diaz Mtro. Roberto Lopez Lara
Secretario de Planeacion, Administracion y Finanzas Gobernador Constitucional del Estado de Jalisco Secretario General de Gobierno PArinal20 de 414
01 12 de Febrero agina €
2018




==
N

Secretaria de Desarrollo

e Integracién Social

Manual de Organizacién y Procedimientos

Secretaria de Desarrollo e Integracién Social

M GOBIERNO DEL ESTADO DE JALISCO )
Tomo | Despacho del Secretario
PE 22 1] RI 11 IX 1 PE-22-11l-RI-11-1X-1
PE 22 1l RI 11 XVII 2 PE-22-11I-RI-11-XVII-2
PE 22 1 RI 11 XVI 3 PE-22-1X-RI-11-XVI-3
PE 22 1] RI 11 Xl 1 PE-22-11I-RI-11-XI-1
PE 22 Il RI 11 X 5 PE-22-I1I-RI-11-X-2
PE 22 1 RI 11 " 3 PE-22-I1-RI-11-XI-3
PE 22 1 RI 11 X 4 PE-22-IlI-RI-11-X-4
PE 22 1 RI 11 " s PE-22-I1I-RI-11-11-5
PE 22 1 RI 11 ] 1 PE-22-11I-RI-11-1I-1
PE 22 11 RI 11 \V4 2 PE-22-11I-RI-11-1V-2
PE 22 IX RI 11 " 3 PE-22-I1I-RI-11-1-3
PE 22 RI 12 | 1
1 PE-22-RI-12-I-1
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22 RI ] 2
PE n 12 PE-22-RI-12-11-2
22 RI 1 3
PE n 12 PE-22-RI-12-111-3
22 RI v 4
PE n 12 PE-22-RI-12-IV-4
22 RI \" 5
PE 1 12 PE-22-RI-12-V-5
22 RI \ 6
PE 1 12 PE-22-RI-12-VI-6
22 RI Vil 7
PE 1 12 PE-22-RI-12-VII-7
22 RI Vi 8
PE m 12 PE-22-RI-12-VIII-8
22 RI IX 9
PE m 12 PE-22-RI-12-1X-9
22 RI X 10
PE 1] 12 PE-22-RI-12-X-10
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22 RI Xl 11
PE 1] 12 PE-22-RI-12-XI-11
22 RI Xl 12
PE 1] 12 PE-22-RI-12-XII-12
22 RI Xl 13
PE 1] 12 PE-22-RI-12-XIlI-13
22 RI XV 14
PE 1 12 PE-22-RI-12-XIV-14
22 RI XV 15
PE 1 12 PE-22-RI-12-XV-15
22 RI XVi 16
PE 1 12 PE-22-RI-12-XVI-16
22 RI XV 17
PE 1] 12 PE-22-RI-12-XVII-17
Revision Autorizaciones legales Pagina
N° Fecha Mtro. Héctor Rafael Pérez Partida Mtro. Jorge Aristételes Sandoval Diaz Mtro. Roberto Lopez Lara
Secretario de Planeacion, Administracion y Finanzas Gobernador Constitucional del Estado de Jalisco Secretario General de Gobierno .
Paginal23 de 414
01 12 de Febrero
2018




= Manual de Organizacién y Procedimientos

Y Secretaria de D(}Sarrolllc
Wy 74 > Integracid i . . 2 .
\)53 & Lo gl Séc' e Secretaria de Desarrollo e Integracién Social
M GOBIERNO DEL ESTADO DE JALISCO

Tomo | Despacho del Secretario

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

PE Ley Organica del Poder Ejecutivo del Estado de Jalisco.
DP Ley Organica de la Dependencia o Paraestatal.
LR Ley Reglamentaria (p.ej: Ley de Adquisiciones = LA).
A Acuerdo del Gobernador.
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Suplencias

Articulo 41. El Secretario serd suplido, en sus ausencias o cuando las necesidades del servicio lo requieran, por el Subsecretario de Participacién Social y
Ciudadana.

Articulo 42. En el supuesto de suplencias por caso de ausencias temporales que no excedan de 20 dias laborales, de los servidores publicos titulares de las
Unidades Administrativas de la Secretaria, salvo que ya se encuentre previsto en su Manual de Organizacion el modo de suplir las ausencias, éstos deberan
designar por escrito a la persona que habrd de suplirlos, para la toma de decisiones administrativas, para lo cual se deberdn cubrir los siguientes requisitos:

I. La persona designada para suplir la ausencia del titular de una de las dependencias mencionadas, debera necesariamente ser servidor publico de la
Secretaria y estar adscrito o comisionado a la dependencia del titular que pretenda ausentarse.ll. El servidor publico que sera suplido deberd enterar por
escrito al Secretario de su intencion de ausentarse de manera temporal, salvo los casos de fuerza mayor, por lo menos con siete dias naturales de
anticipacion, sefialando de manera precisa el lapso que habra de ausentarse y proponiendo en dicho escrito al servidor publico que habra de suplirlo, quien
deberd contar con los requisitos previstos en el inciso anterior; y lll. El Secretario validara, en su caso, la designacion del suplente.
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3. Inventario y descripcion de los procedimientos

Se ha presentado el organigrama que expresa las relaciones jerarquicas y funcionales de la organizacion con relacion a su(s) Macro-proceso(s). A ese
organigrama se asocian las fichas de responsabilidades funcionales, mismas que expresan el contenido del trabajo de las areas y sus responsables, en la
consecucion de los procesos. A continuacidn, se presenta un listado detallado de los procesos que asocia, al mismo tiempo, la instancia que tiene bajo su
adecuado funcionamiento y los servicios derivados de los mismos.

Inventario de procedimientos

Macro proceso Proceso Sub proceso Procedimiento Servicio
Dep. Referencia normativa
Tipo Nombre N° Nombre N° Nombre No. Nombre Tipo Nombre
Fortalecimiento Posici i i6
osicionamiento Gestion de agenda .
SEDIS PE-22-11I-RI-8-V-4 G Institucional 2 o 1 € . E2 Eventos Cubiertos
Institucional del Secretario
Atenciony
SEDIS  PE-22-IlI-RI-8-11-2 D Fortalecimiento 1 Atencion de asuntos 5 Seguimiento a £1 Documentos
Institucional del Despacho asuntos del atendidos
Despacho
lecimi Posicionamiento Atencion a medios
SEDIS = PE-II-22-RI-10-11I-4 G Forta .eC|r.n|ento 2 Institucional 3 de comunicacion E3 Manejo de imagen
Institucional institucional
SEDIS  PE-II-22-RI-10-11I-1 G | Fortalecimiento 2 Posicionamiento 4 Coordinacidén de E4  Manejo de imagen
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Institucional Institucional Campaiias institucional
Institucionales
Posicionamiento Atencién a
Fortalecimiento Institucional beneficiarios a _ .
SEDIS  PE-lI-22-RI-10-1I-i1 G L 2 5 travésdeRedes  pg Manejodeimagen
Institucional Sociales y Web institucional
Atencién de
Fortalecimiento N g Planeacién, control solicitudes y
SEDIS PE-22-11I-RI-11-2 S Institucional 2 Gestion de Recursos = 2 Administracion 6 y suministro de E6 requisiciones de
recursos recursos de la
dependencia.
Fortalecimiento Administracion y Capacitacié Capacitacion al
-22-1I-Rl-11-VI- o P2 pacitaciéon
Instituciona dependencia
Administracién y C e it
I apacitacion T
Fortalecimiento control de recursos . pacla Capacitacion al
SEDIS = PE-22-llI-RI-11-VI-4 S Institucional 2 Administracion 8 Especializada ES personal de la
dependencia
SEDIS PE-22-I-RI-11-VII-3 S Fortalecimiento 3 Administracién y 1 Administracion 9 Declaracién E9 Presentacion de la
declaracion
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Institucional

control de
recursos

Administracién y

Administracion

Patrimonial

Coordinacion de

patrimonial del
servidor publico

Control de los

control de Prestadores de E10 prestadores de
Fortalecimiento recursos servicio social
SEDIS = PE-22-llI-RI-11-VIII-3 Institucional 10 Servicio Social y
Practicas
Profesionales
Administracidn y Administracion Movimientos de
SEDIS  PE-22-1lI-RI-11-VIII-3 Fortalecimiento control de Alta de Personal, Personal
Institucional recUrSOs 11 Reingresosyaltas =~ E11
al IMSS
Pago de Némina Prc?(cjesar_nie”to de
Institucional control Administracion E12
Administracion Administracion . Control de
PE-22-11I-RI-11-VIIl-3 Fortalecimiento dministracion y dministracio Revision y _-ontro
SEDIS R control de 13 Ustificacion d F13 incidencias de
Institucional recursos justinicacion ae personal
incidencias
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PE-22-I1I-RI-11-VIII-3 Fortalecimiento

ED
SEDIS Institucional
Fortalecimiento
Institucional
SEDIS PE-22-11I-RI-11-II-2 S

Fortalecimiento

Institucional
SEDIS PE-22-llI-RI-11-XI1I-3 S

Administracién y
control de
recursos

Gestion,
suministro y
control de
recursos
materiales

Gestidn,
suministro y
control de
recursos
materiales

=

[EY

Administracion

Administracion

Administracion

E14 @ Control de personal

Contratos por
Servicios
Personales
Gestion de Solicitudes
Solicitudes E15 atendidas
15
Adquisiciones via Entrega del
fondo revolvente E1g Iecurso solicitado
16
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Fortalecimiento

Administracion

Control de Activos

Actualizacion de

N Gestion, - _
Institucional suministro y Fijos E17 ble.nes muebile.s,
recursos y computo
materiales
Fortalecimiento Gestion, Administracion Contlrol de Conservacion de
Institucional suministro y Vehiculos E18 Vehiculos
SEDIS = PE-22-llI-RI-11-XIX-4 control de 1 18
recursos
materiales
Fortalecimiento Gestion, Administracién Administracién y Requisiciones
Institucional suministroy Control de Almacén E19 atendidas
recursos
materiales
Fortalecimiento Gestion, Administracion Atencidn a Conservacion de
Institucional suministro y solicitudes de E20 bienes inmuebles
SEDIS  PE-22-1ll-RI-11-1I-2 control de 1 20  Mantenimientoy
recursos Servicios Generales
materiales
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Administracion Procedimiento de = E21  Recurso financiero
entregado
SEDIS > Institucional de recurso 21 Revolvente-
financiero Solicitud de Pago
PE-22-1lI-RI-11-I1X-1 Gestidn y control Administracién Vidticos Fondo Recurso financiero
Fortalecimiento de recurso d
SEDIS S . entregado
Institucional financiero 22 Revolvente E22
PE-22-1lI-RI-11-I1X-1 Gestidn y control Administracién Adecuacion Recurso financiero
Fortalecimiento de recurso d
SEDIS S . entregado
Institucional financiero 23 Presupuestal E23
PE-22-1lI-RI-11-I1X-1 Gestion y control Administracién Requerimiento de Recurso financiero
Fortalecimiento de recurso d
SEDIS S . entregado
Institucional financiero 24 Recurso E24
Fortalecimiento Gestion y control Administracién Pago de recurso Entrega de recurso
SEDIS PE-22-1lI-RI-11-X-2 S . . de recurso 25 8 econémico
Institucional E25
financiero
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Fortalecimiento Gestidon y control Administracion Control de ConciI.iac.ionesy
SEDIS = PE-22-llI-RI-11-XI-3 | S o de recurso 26 Movimientos £26 movimientos
Institucional financiero financieros
Fortalecimiento Gestion y control Administracién Control de tarjetas Control de tarjetas
SEDIS  PE-22-lll-RI-11-XI-3 S o de recurso 27 bancarias de
Institucional . . E27 i
financiero usuarios
Gestic Comprobacion
Fortalecimiento estion, control y N g Entrega de
recurso financiero comprobatorios
Fortalecimiento Asistencia técnica Administracién de Cuentas de
Institucional usuarios para
SEDIS  PE-22-VI-RI-27-I-4 S Administracién g Cuentas de E23 | ccesos a equipos
Usuarios .
de cOmputo y red
Fortalecimiento Asistencia técnica Ma.ntenlmlento de Mantenimiento
Institucional Equipo de Computo E30 preventivo y
equipos de
computo
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Fortalecimient Asistencia técni te Técni E31 t
SEDIS  PE-22-lI-RI-26-VIl-4 = S or a.eC|r.n|en o] sistencia técnica ) Soporte 31 Soporte Técnico 3 . SopQr e/y .
Institucional asistencia técnica
Fortalecimiento Asistencia técnica Instalacién de Insumos técnicos
SEDIS  PE-22-1lI-RI-26-11-3 S Institucional 2 Soporte 32 Equipos E32
Fortalecimiento Asistencia técnica Infraestructura Insumos técnicos
SEDIS  PE-22-1lI-RI-26-11-3 S Institucional 2 Soporte 33 Tecnolégica E33
Fortalecimiento Soporte Andlisis de E34 = Reporte final de
SEDIS  PE-22-llI-RI-27-I-1 S Institucional Asistencia técnica 2 34 Informacién informacioén
Geografica analizada
Fortalecimiento Soporte Geo-Procesos en E35 Reporte final de
SEDIS  PE-22-1lI-RI-27-I-1 S Institucional Asistencia técnica 2 35 Shapefile informacion
analizada
Fortalecimient Asist ia técni t C i E M t Ati
SEDIS  PE-22-llI-RI-27-11-2 or a_ecw_men o sistencia técnica 5 Soporte 36 reaciéon d(’i‘ _un 36 apa tematico
Institucional Mapa Tematico para consulta
SEDIS  PE-22-llI-RI-27-1I-2 S Fortalecimiento Asistencia técnica = 2 Soporte 37 Desarrollo de E37 Sistemas
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Institucional Sistemas operativos
SEDIS  PE-22-II-RI-27-11-2 S Fortal.ecw.mento 5 Asistencia técnica Soporte 38 Geo-Refe.renua E38 Slstemas
Institucional Espacial operativos
SEDIS Fortalecimiento Soporte Administracion de Padrén Unico de
PE-22-11I-RI-27-11-2 S Institucional 5  Asistencia técnica 39 Padrén Unico de E39 Beneficiarios
Beneficiarios
SEDIS Fortalecimiento Soporte Administracién Padrén Unico de
PE-22-1lI-RI-27-11-2 S Institucional > Asistencia técnica 40 delSITE E40 Beneficiarios
SEDIS Fortalecimiento Soporte Cruce de Padrén Unico de
PE-22-1I-RI-27-11-2 S Institucional > Asistencia técnica 41 Informacion 41 Beneficiarios
SEDIS Fortalecimiento Soporte Respaldo de Padrén Unico de
PE-22-1I-RI-27-11-2 S Institucional > Asistencia técnica 42 Informacion E42 Beneficiarios
SEDIS Fortalecimiento Soporte Dispersiones de Padrén Unico de
PE-22-1II-RI-27-1-12 S Institucional 5 Asistencia técnica 43 | Tarjetas bancarias a E43 Beneficiarios
Beneficiarios
SEDIS  PE-22-1lI-RI-27-11-2 S Fortalecimiento 5 Asistencia técnica Soporte 44 Creacién Shapefile  E44 Sistemas
mediante Base de operativos
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Institucional

Datos

. Asistencia técnica Soporte Creacion Shapefilea E45 Sistemas
SEDIS PE-22-lll-RI-27-Il-2 ' ortalecimiento 45 tir de Googl i
Institucional partir de Google operativos
Earth
P Asistencia técnica Soporte Busqueda de E46 Sistemas
SEDIS PE-22-lll-RI-27-Il-2 ' ortalecimiento 46 Informacién operati
Institucional perativos
Geogrifica
Fortalecimiento Asistencia técnica Soporte Re proyeccion E47 Sistemas
SEDIS = PE-22-ll-RI-27-1l-2 S Institucional 47  Geogréficaa un operativos
Shapefile
Fortalecimiento Gesti p Juridi
SEDIS PE-22-11I-RI-8-11-2 S ) ) estiones 4 Est . Juridi E4 rocesos Juriaicos
Institucional Juridicas 8 | Estudios Juridicos 8 y administrativos
SEDIS Gestiones Defensa en los Procesos Juridicos
F tl imi t T .. .
PE-22-1II-RI-8-1-12 S c:;;ifﬁggs; © Juridicas 49 Procesos Judiciales pqg Y @dministrativos
SEDIS PE-22-1II-RI-8-I1-2 Fortalecimiento Gestiones Procesos Juridicos
Institucional Juridicas 50 Transparencia ESO0  y administrativos
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. Procesos -
Gestiones Procesos Juridicos
Fortalecimiento Juridicas Administrativos de y administrativos
PE-22-I11-RI-8-11-2 S o ili
Institucional 51 Responsabilidad E51
Laboral
. . Tramites -
SEDIS PE-22-II1-RI-8-11-2 s Fortalecimiento Gestiones Procesos Juridicos
Institucional Juridicas 52 Administrativos  E52  y administrativos
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Procedimiento de Gestion de Agenda del Secretario de Desarrollo e Integracion Social

Ficha del procedimiento

Proceso Gestidon de agenda del Secretario de Desarrollo e Integracion Social

Macro-proceso rector Despacho de asuntos de la Secretaria de Desarrollo e Integracién Social

Tramite o servicio asociado Administrar y coordinar temas de agenda del Secretario

Politicas del proceso Realizar con discrecidn y alta eficiencia los temas propios de la agenda del Secretario.

Recursos necesarios para iniciar el .
Correspondencia

proceso
Resultado(s) del proceso Cumplimiento de agenda
Indicador Numero de eventos organizados y/o atendidos por mes
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Modelado del proceso de Gestion de agenda del Secretario de Desarrollo e Integracion Social

<
5
E . Recbir |
T correspondencia
3
o
= Solicitudes
3 =
y Oficios
4lgl i~
3 =
a Atender y
g derivar
k licitud
5 ‘% solictudes
R
3 & A4 Girar
4 o instrucciones
T
g0
35
o o
T
8
g % =
3 E
2 Coordinar
2 actividades de
g . agenda
L] -
HIK
§
&
«
o
n Apoyar en
= protocolo de
ﬁ_ eventos
K]
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Tomo | Despacho del Secretario

Narrativa del proceso de Gestion de agenda del Secretario de Desarrollo e Integracion Social

N° Responsable Actividad Resultado Area

1 | Coordinador A Recibir correspondencia y oficios Control de correspondencia |Secretaria Particular

Atender vy derivar las solicitudes recibidas por correspondencia

oficial y particular Seguimiento de agenda Despacho del Despacho

2 | Secretaria Privada

Secretario de Desarrollo e| .. . . ., - - L
3 L . Girar instrucciones enrelacion a las solicitudes recibidas Atencidn de agenda Despacho del Despacho
Integracion Social

Coordinador de Relaciones . o . . . . i i
4 Pablicas Coordinar y proponer actividades segtnla agenda Flujo de informacién Secretaria Particular
5 | Especialista B Apoyar en las funciones de protocolo en los eventos Cobertura de la agenda Secretaria Particular
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Tomo | Despacho del Secretario

Procedimiento de Atencidn y Seguimiento a Asuntos del Despacho

Ficha del procedimiento

Proceso Atencion y Seguimiento a Asuntos del Despacho

Macro-proceso rector Despacho de asuntos de la Secretaria de Desarrollo e Integracion Social
Tramite o servicio asociado Recepcion y seguimiento de asuntos varios

Politicas del proceso Profesionalismo y oportuna atencién

Recursos necesarios para iniciar el .
Correspondencia

proceso
Resultado(s) del proceso Atencion oportuna a correspondencia recibida en el Despacho del Secretario
Indicador Numero de solicitudes atendidas por mes
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Secretaria de Desarrollo e Integracién Social

Tomo | Despacho del Secretario

Modelado del proceso de Atenciony Seguimiento a Asuntos del Despacho
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Secretaria de Desarrollo e Integracién Social

Tomo | Despacho del Secretario

Narrativa del proceso de Atencion y Seguimiento a Asuntos del Despacho

. Responsable Actividad Resultado Area
. - - Control de , .
1 | Coordinador A Recibir documentos y oficios . Secretaria Particular
correspondencia
. . . . , Control de .
2 | Secretaria Privada Revisar y delegar correspondencia a las areas . Despacho del Secretario
correspondencia
Coordinador de Desarrollo . , Servicio atencion , .
3 . Atender a la ciudadania ) y Secretaria Particular
Social ciudadana
Secretario de Desarrollo e . L L. . .. .
4 ., . Revisar y dar autorizacién a tramites diversos Tramites procesados Despacho del Secretario
Integracién Social
Coordinador de Promocién . . S . Servicio y atencién , .
5 o Coordinar acciones para la atenciéon ciudadana en las comunidades ) Secretaria Particular
Comunitaria ciudadana
Coordinacién de Proyectos . .
. . . Servicio y atencion , .
6 |de Desarrollo e Integracion | Planear estrategias proyectadas al desarrollo social ciudadana Secretaria Particular

Social

Entregar oficios a las diferentes dependencias del Gobierno del

7 | Chofer Mensajero .
Estado y otras instituciones

Correspondencia
entregada

Despacho del Secretario
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Secretaria de Desarrollo e Integracién Social

Tomo | Despacho del Secretario

Ficha del servicio del proceso de Atencion y Seguimiento a asuntos del Despacho

Id. del servicio

Nombre del tramite o Servicio

El

Documentos Atendidos

Descripcion del servicio (registrar los periodos de

Se atienden las solicitudes y visitas de los ciudadanos en relacion a los diversos programas de la

atencion) Secretaria
Documentos que se obtienen con el tramite Varios
Vigencia del tramite o servicio N/A

Usuario(s)

Coordinador A

Responsable del servicio

Secretario Particular de Desarrollo e Integracion Social

Teléfono

30301213

Domicilio y Ubicacion

Circunvalacién Alvares del Castillo 1078 piso 6

Horario de atencion

Lunes a viernes de 09:00 a 17:00 horas

Requisitos Documento
Costo Sin costo
Forma de pago N/A
Lugar de pago N/A
Tiempo de respuesta 72 horas
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Secretaria de Desarrollo e Integracién Social

Tomo | Despacho del Secretario

Direccion General responsable

Despacho del Secretario

Direccién de Area responsable

Secretaria Particular

Contacto para quejas y sugerencias
(nombre, teléfono y correo electrénico)

Secretaria Particular, 30301213.

Anexo de formatos y liga en Internet

N/A
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Secretaria de Desarrollo e Integracién Social

Tomo | Despacho del Secretario

Procedimiento de Atencion a Medios de Comunicacion

Ficha del procedimiento

Proceso

Atencién a Medios de Comunicacion

Macro-proceso rector

Manejo de informacidn institucional

Tramite o servicio asociado

Fichas informativas

Politicas del proceso

Generar informacién veraz y oportuna

Recursos necesarios para iniciar
el proceso

Electrénicos e impresos

Resultado(s) del proceso

Informar de los diversos programas y actividades de la secretaria

Indicador Numero de notas en medios de comunicacién
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- Secretaria de Desarrollo e Integracién Social
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Tomo | Despacho del Secretario

Modelado del proceso de Atenciéon a Medios de Comunicacion

c
$
s
H
E
8 Invitar a Coordinar
Y Medios Espacios Para
s Entrevista
3
H
£
%
H
E @ Elaborar 5 Elab
s ° Craficos Registrar M R:m?“'::‘
3
g
2
E ©
.
c
8
g
<
3
2 Elaborar Video
§ e Imagen
g |5
& z
H
<
5
£
2 [ Grabar Elaborar ]_O
= Entrevistas Sintesis
&
Revision Autorizaciones legales Pagina
N° Fecha Mtro. Héctor Rafael Pérez Partida Mtro. Jorge Aristételes Sandoval Diaz Mtro. Roberto Lopez Lara

Secretario de Planeacion, Administracion y Finanzas Gobernador Constitucional del Estado de Jalisco Secretario General de Gobierno

Paginald6 de 414
01 12 de Febrero

2018




==
o Secretaria de Desarrollo
b | > 1 VA e Integracion Social
AT g
RAE T~ ) GOBIERNO DEL ESTADO DE JALISCO

Manual de Organizacién y Procedimientos

Secretaria de Desarrollo e Integracién Social

Tomo | Despacho del Secretario

Narrativa del proceso de Atencion a Medios de Comunicacién

N° Responsable Actividad Resultado Area
1 Director de Comunicacion | Invitar a medios de comunicaciéon para cubrir eventos de la|Relacion con medios como | Direccidn de
Social del SEDIS Secretaria (Ruedas de prensa, Reuniones, Entrega de apoyos) fuente de informacion Comunicacién Social
Coordinador de Informacién . ) ) . ) . Coordinacién de
2 . Elaborar boletines y dossier para medios Boletines informativos .,
Estratégica Informacién
3 Director de Comunicacion | Registrar los medios que participan en eventos asi como|Notas expuestas en medios | Direccidon de
Social del SEDIS coordinar las entrevistas al titular de la Secretaria de comunicacién Comunicacién Social
. . Realizar video e imagen para piezas informativas de comunicacion o Coordinacién de
4 | Analista Especializado . . Imagen Institucional .
enviadas a medios. Informacion
Coordinador de Informacion | Monitorear a los diversos medios de comunicacién y elaborar . . ., Direccién de
5 . . , o . . Monitoreo de informacion . .
Estratégica resumen de lineas editoriales para publicar en redes sociales Comunicacién Social
. - Elaborar sintesis informativa y realizar la grabacion de entrevistas | Procesamiento de | Direccién de
6 |Secretaria Auxiliar , ) ., . ., . .
via radio y televisién informacién Comunicacién Social
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Secretaria de Desarrollo e Integracién Social

Tomo | Despacho del Secretario

Procedimiento de Coordinacidon de Campaiias Institucionales

Ficha del procedimientos

Proceso Coordinacién de Campanas Institucionales

Macro-proceso rector Campafias de difusidn de los Secretaria

o o ) Campafiias institucionales para difusion de programas sociales
Tramite o servicio asociado

Politicas del proceso Campafias para todo publico
Recursos necesarios para iniciar .
Varios
el proceso
Resultado(s) del proceso Con la difusidn de la campafia llegar a las poblacién indicada
Indicador El nUmero de campanas generadas
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Tomo | Despacho del Secretario

Modelado del Proceso de Coordinacion de Campanas Institucionales.
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Secretaria de Desarrollo e Integracién Social

Tomo | Despacho del Secretario

Narrativa del Proceso de Coordinacion de Camparias Institucionales

N° Responsable Actividad Resultado Area
Coordinar conjuntamente con las Direcciones Generales acciones Direccion de Comunicacion
Director de Comunicacion |para el disefio de campafias y difusion institucional para el desarrollo Social

Social del SEDIS

de programas sociales en los Municipios del Estado y Zona

Metropolitana

Imagen Institucional

2 | Coordinador C

Disefiar y elaborar informacién grafica para eventos y campaias
institucionales (tripticos, folletos informativos, manuales, lonas etc.)

Imagen Institucional

Direccién de Comunicacion
Social

Director de Comunicacién |Validar y autorizar el disefio de la identidad institucional para las N Direccién de Comunicacion
3 . . fe . Imagen Institucional .
Social del SEDIS piezas graficas de los diferentes programas Social
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Secretaria de Desarrollo e Integracién Social

Tomo | Despacho del Secretario

Procedimiento de Atencidn de Beneficiarios a través de Redes Sociales y Web

Ficha del procedimientos

Proceso Atencidén de Beneficiarios a través de Redes Sociales y Web

Macro-proceso rector Imagen Institucional

o o ) Atencidn a los usuarios por medio de las redes sociales
Tramite o servicio asociado

Politicas del proceso Privacidad de datos personales
Recursos necesarios para iniciar | _.
Diversos
el proceso
Resultado(s) del proceso
Indicador Beneficiarios atendidos
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Tomo | Despacho del Secretario

Modelado del proceso de Atencion de Beneficiarios a través de Redes Sociales y Web
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Secretaria de Desarrollo e Integracién Social

Tomo | Despacho del Secretario

Narrativa del proceso de Atencion de Beneficiarios a través de Redes Sociales y Web

N° Responsable Actividad Resultado Area
1 Director de Comunicacion | Dirigir y coordinar las campafas Institucionales de programas sociales | Impacto de campafas en|Direccién de Comunicacién
Social del SEDIS para redes sociales. los usuarios Social
Coordinador C . , . . . Impacto de campafas en|Direccién de Comunicacién
2 Elaborar infografias para redes sociales y pagina Web. ) .
los usuarios Social
. . , . . . . . Material de video para|Direccién de Comunicacién
3 | Analista Especializado Elaborar videos testimoniales informativos para redes sociales. . P .
redes sociales Social
) Administrar y dar atencién a usuarios de las redes sociales Twitter y | Atencidn oportuna a redes | Direccién de Comunicacion
4 | Coordinador C . .
Facebook sociales Social
. ., . . . . - L Direccién de Comunicacion
5 | Coordinador de Informacidon | Actualizar el contenido de la pagina web oficial Actualizacién de datos Social
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Tomo | Despacho del Secretario

Procedimiento de Planeacion, Control y Suministro de Recursos

Ficha del procedimiento

Proceso Planeacidn, Control y Suministro de Recursos

Macro-proceso rector Gestion administrativa y de soporte

Tramite o servicio asociado Administrar, coordinar y atender las solicitudes de recursos materiales, financieros y recursos humanos.
Politicas del proceso Dar atencion eficaz y oportuna a las solicitudes recibidas en la Direccidon

Recursos necesarios para iniciar el . . .
Recursos humanos, financieros y materiales

proceso
Resultado(s) del proceso Solicitudes atendidas
Indicador Numero de documentos atendidos
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Tomo | Despacho del Secretario

Modelado del proceso de Planeacién, Control y Suministro de Recursos

Recibir la
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Coordinador C
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Secretaria de Desarrollo e Integracién Social

Tomo | Despacho del Secretario

Narrativa del proceso de Planeacion, Control y Suministro de Recursos

N° Responsable Actividad Resultado Area
- - . - . . Control de Direccion General
1 | Recepcionista Recibir correspondencia, solicitudes varias y requisiciones. . .. .
correspondencia Administrativa
) Clasificar, derivar y dar seguimiento con cada una de las . . Direccién General
2 | Coordinador C . . Seguimiento de solicitudes .. .
coordinaciones a las solicitudes. Administrativa
Director General Autorizar y aprobar los procedimientos de respuesta a los diversos L L Direccién General
3 . . L Autorizacién de tramites . .
Administrativo tramites. Administrativa
Secretaria de Direccién de Distribuir los tramites a las coordinaciones correspondientes de la . - Direccién General
4 ! . ., . . . Seguimiento de solicitudes .. .
Area Direccién General Administrativa para su seguimiento. Administrativa
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Tomo | Despacho del Secretario

Procedimiento de Capacitacion Institucional

Ficha del procedimiento

Nombre del procedimiento Capacitacion Institucional

Proceso rector Coordinacion General de Recursos Humanos

Desarrollar los procesos de capacitacion interna para el personal que labora en la Instituciéon. Tramitar la capacitacion especializada

Tramite o servicio asociado requerida por drea y dar seguimiento administrativo a los planes y proyectos de los prestadores de servicio que se integran a la

Dependencia

Politicas del procedimiento Procedimiento con normas establecidas en las Condiciones Generales de Trabajo de la Secretaria

Recursos necesarios para iniciar el | Recepcion via correo electronico del plan anual de capacitacion institucional programado por la Secretaria de Administracion

procedimiento Recibe la informacién de los cursos y los promueve dentro de la dependencia de acuerdo al plan mensual de capacitacion institucional

programados por la Secretaria de administracion

Promover de forma continua la capacitacién que de acuerdo a las Condiciones Generales de Trabajo de la Secretaria estable que todos los

Resultado(s) del procedimiento Servidores Publicos deben ser capacitados para el mejor desempefio de sus funciones, asi como tener las competencias requeridas en caso

de ser sujetos a alguna promocion interna

Al final de cada mes se hace un recuento del personal registrado en los planes de capacitacion anual para evaluar los resultados mes con

Indicador . . N
mes, asi como llevar un registro del personal capacitado conforme a los planes Institucionales
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Tomo | Despacho del Secretario
Algoritmo
Variables Determinado por los planes y programas de capacitacion Institucional anual calendarizado por la Secretaria de Administracion
Fuentes de informacion Correo electrénico interno, mural y oficios.
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Secretaria de Desarrollo e Integracién Social

Tomo | Despacho del Secretario

Narrativa del proceso de Capacitacion Institucional

N° Responsable Actividad Resultado Area
1 |Secretaria de Enviarle programa anual de capacitacion institucional. Difusion de cursos Coordinacién de
Administracion Capacitacion de la
Secretaria de
Administracién
2 | Coordinador de Promoverlos cursos y enviar a los interesados los formatos de inscripcion. Difusion de cursos Coordinacién de
capacitacién Capacitacion
3 | Coordinador de Recibir y registrar las solicitudes de los cursos de capacitacién, para enviar a | Registro de solicitudes Coordinacién de
Capacitacion la Secretaria de Administracién. Capacitacion
4 |Secretaria de Recibir y confirmar via correo la aprobacidn de la inscripcion. Correo electrénico Coordinacién de
Administracion Capacitacion de la
Secretaria de
Administracién
5 | Servidor publico Entregar copia de la constancia del curso asistido Curso finalizado SEDIS
6 | Coordinador de Llevar el control de expedientes de los servidores publicos en materia de Control de expedientes Coordinacién de
Capacitacion capacitacion. Capacitacion
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Secretaria de Desarrollo e Integracién Social

Tomo | Despacho del Secretario

Ficha de servicio de Capacitacion Institucional

Id. del servicio

Nombre del tramite o servicio

Capacitacion al Personal de la Dependencia.

Descripcion del servicio (registrar los periodos de atencion)

Determinado por el nimero de cursos programados por mes

Documentos que se obtienen con el tramite

Oficio/reconocimiento al concluir el curso

Vigencia del tramite o servicio

Variable

Usuario(s) Todo el personal activo de la Institucion
Responsable del servicio Encargado del Control de Capacitacion
Teléfono Domicilio y Ubicacién

30301212 Ave. Circ. Jorge Alvarez del Castillo 1078

Horario de atencidn

09:00 a 17:00 horas.

Requisitos Oficio de autorizacion para incorporarse al curso firmado por el jefe de area
Costo NA
Forma de pago NA
Lugar de pago NA

Tiempo de respuesta

Direccidon General responsable

Secretaria de Administracion

Direccién de Area responsable

Encargado de la Coordinacion General de Recursos Humanos

Contacto para quejas y sugerencias (nombre, teléfono y
correo electrdnico)

Maria Angel Luz Rios Gémez 30301212 ext. 51074 maria.rios@jalisco.gob.mx

Anexo de formatos y liga en Internet

NA
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Secretaria de Desarrollo e Integracién Social

Tomo | Despacho del Secretario

Procedimiento de Capacitacion Especializada

Ficha del procedimiento

Nombre del procedimiento

Capacitacion Especializada

Proceso rector

Gestion y coordinacion de la capacitacidon especializada

Tramite o servicio asociado

Seguimiento del servidor publico autorizado para cursar la capacitacidn especializada acorde a las funciones de su drea hasta la
conclusion de la misma

Politicas del procedimiento

Procedimiento con normas establecidas por la Secretaria de Administracion

Recursos necesarios para
iniciar el procedimiento

Entrega de oficio por parte de la Direccidon que requiere la capacitacion especializada

Envid de solicitud requiriendo a la Secretaria de Administracion la autorizacidn del curso, previa revision por parte de la
Direccién Administrativa y la Coordinacion General de Recursos Humanos

Oficio de la Secretaria de Administracidn autorizando el presupuesto para la capacitacion especializada del servidor publico que
la solicitd

Resultado(s) del

La obtencidon de un titulo de especializacion en el campo donde se desenvuelve el servidor publico, con el fin de mejorar en el

procedimiento cumplimiento de los objetivos que busca alcanzar la Dependencia.
Indicador Consulta anual entre las diferentes Direcciones de la Secretaria para Detectar las Necesidades de Capacitacion de cada area
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Tomo | Despacho del Secretario

Modelado del proceso de Capacitacion Especializada
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Secretaria de Desarrollo e Integracién Social

Tomo | Despacho del Secretario

Narrativa del proceso de Capacitacion Especializada

N° Responsable Actividad Resultado Area
1 |Servidor Publico Entregar oficio de solicitud de capacitacion especializada. Solicitud de tramite SEDIS
2 | Coordinador de Capacitacion | Recibir la propuesta y entregar a la Direccién Administrativa para Seguimiento al tramite Coordinacién de Recursos
aprobacién. Humanos
3 | Director General Evaluar la propuesta de capacitacidon para su aprobacién y remitir a la | Formatos autorizados Direccion General
Administrativo Coordinacién de Recursos Humanos. Administrativa
4 | Coordinacién de Enviar documentos para validacién a la Secretaria de Administracion. | Documentos y formatos Coordinacién de Recursos
Capacitacion Humanos
5 |Secretaria de Administracién | Validar la propuesta del curso, revisar los documentos y remitir Oficio de validacién Secretaria de
respuesta via oficio. Administracién
6 |Coordinador de Capacitacion | Notificar al interesado sobre el seguimiento del curso solicitado. Informacidn verbal Coordinacién de Recursos
Humanos
7 | Servidor Publico Recabar la factura del proveedor y documentos requeridos para el Factura para pago SEDIS
expediente de la capacitacion.
8 |Coordinador General de Autorizar y firmar el documento de solicitud de pago de factura. Seguimiento del tramite Coordinacién de
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Secretaria de Desarrollo e Integracién Social

Tomo | Despacho del Secretario

Proyectos B
9 | Coordinacién de Recursos Emitir cheque para pago de la capacitacién. Pago de factura Coordinacién de Recursos
Financieros Materiales
10 |Servidor publico Recibir cheque para pago y entregar copia de la constancia del curso | Constancia SEDIS
concluido.
11 |Coordinador de Capacitacién | Enviar a la Secretaria de Administracién documentos comprobatorios | Capacitacién concluida Coordinacién de
de la finalizacién del curso.
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Secretaria de Desarrollo e Integracién Social

Tomo | Despacho del Secretario

Procedimiento de Declaracion Patrimonial

Ficha del procedimiento

Nombre del procedimiento

Declaraciéon Patrimonial Inicial

Proceso rector

Coordinacion General de Recursos Humanos.

Tramite o servicio asociado

Desarrollar el proceso de alta con los datos del nuevo servidor publico en la pagina web de la Contraloria del Estado.

Politicas del procedimiento

Procedimiento con normas establecidas en las Condiciones Generales de Trabajo de la Secretaria y la Ley de Responsabilidades
de los Servidores Publicos del Estado de Jalisco

Recursos necesarios para
iniciar el procedimiento

Informacién general del nuevo servidor publico para darlo de alta en el sistema de Contraloria. Mediante este proceso se
obtiene un nombre de usuario, asi como una clave de acceso para posteriormente elaborar un oficio mismo que se entrega al
sujeto obligado para que inicie su captura de datos en la pagina web de la Contraloria.

Resultado(s) del
procedimiento

Al cumplir con la obligacion de la declaracién patrimonial cada servidor publico genera un documento de acuse, mismo que se
debe imprimir y entregar al Coordinador de Recursos Humanos para su registro y control.

Al final de cada mes se hace un recuento del personal registrado en plantilla confrontado con el nimero de bajas para verificar

Indicador
si corresponde al estatus real reportando al cierre del indicador del mes anterior.
Algoritmo
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Determinado por el nimero de ingresos con mes
Variables
Fuentes de informacion Correo electrdnico interno/oficio.
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Modelado del proceso de Declaracion Patrimonial
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Secretaria de Desarrollo e Integracién Social

Tomo | Despacho del Secretario

Narrativa del proceso de Declaracién Patrimonial

N° Responsable Actividad Resultado Area
1 |Coordinador B Procesar los nuevos ingresos como sujetos obligados a declaracion Tramite en sistema Coordinacién de
patrimonial en el portal de la Contraloria del Estado.
2 . Envia a Contraloria un listado de los sujetos obligados en la SDIS Padrén de datos Coordinacién de
Coordinador B
3 . Notificar al empleado la clave contrasefia mediante oficio para Oficio Coordinacién de
Coordinador B
realizar su declaracidn inicial.
4 | Servidor Publico Realizar las declaraciones patrimoniales inicial, anual y final segun | Declaracidon Presentada SEDIS
corresponda.
5 |Coordinador B Realizar la captura de la base de datos y control de expediente del| Control de expedientes | Coordinacién de
sujeto obligado a declaracién.
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Tomo | Despacho del Secretario

Procedimiento de Coordinacidon de Prestadores de Servicio Social y Practicas Profesionales

Ficha del procedimiento

Nombre del procedimiento

Coordinacion de Prestadores de Servicio Social

Proceso rector

Coordinacién de Capacitacién

Tramite o servicio asociado

Una vez concluida la prdctica institucional de los prestadores de servicio integrados en la dependencia se libera la carta de
culminaciéon de servicio, misma que se le entrega al estudiante para el tramite administrativo que tiene que realizar en su
institucidon educativa

Politicas del procedimiento

Procedimiento con normas establecidas por la Secretaria de Administracion

Recursos necesarios para
iniciar el procedimiento

Entrega de oficio por la parte de la Direccidon que requiere la asignacion de prestadores de servicio social y/o practicantes
Envid de solicitud requiriendo a la Secretaria de Administracion la asignacion de prestadores de servicio, sefialando la Direccidn
gue solicita el apoyo y el nUmero de prestadores que se necesitan por programa

Recepcion de prestadores de servicio para su registro, derivacion y control administrativo hasta la culminacidn del tiempo
estipulado en su carta de asignacion

Resultado(s) del

Tener un control interno de los prestadores de servicios integrados a la dependencia para evaluar su desempefio, asi como los
resultados obtenidos en el desarrollo del programa donde fueron asignados para finalmente entregar el oficio de culminacion

procedimiento ) o )
gue libera su carta de servicio social
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Cada bimestre se entrega una carta de actividades donde expone las tareas que se desarrollaron y los resultados obtenidos,

Indicador asimismo se revisa la bitacora de control de tiempo donde se especifica dia, hora de entrada y salida, mismo documento que
debe estar firmado por el prestador del servicio asi como por su coordinador de area

Algoritmo

Variables Determinado por los planes y programas de cada Direccion que requiere el apoyo de prestadores de servicio y/o practicantes

Fuentes de informacion

Correo electronico interno u oficios
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Secretaria de Desarrollo e Integracién Social

Tomo | Despacho del Secretario

Modelado del proceso de Coordinacion de Prestadores de Servicio Social y Prdcticas Profesionales

Proceso de Coordinacion de Prestadores de Servicio Social y Practicas Profesionales
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Secretaria de Desarrollo e Integracién Social

Tomo | Despacho del Secretario

Narrativa Coordinacion de Prestadores de Servicio Social y Prdcticas Profesionales

Area
N° Responsable Actividad Resultado
1 | Direcciones Generalesy de Area | Solicitar personal prestador de servicio. Oficio SEDIS
2 | Coordinador de Capacitacion Recibir el oficio de peticién y enviar la solicitud de prestadores de | Oficio Coordinacién de Recursos
servicio a la Secretaria de Administracién. Humanos
3 | Secretaria de Administracién Revisar requerimiento de prestadores, solicitar a universidades | Solicitud atendida Secretaria de
prestadores y canalizarlos a SEDIS. Administracién
4 | Coordinador de Capacitacién Recibir al prestador de servicio, dar inducciéon y canalizarlo al drea que | Solicitud atendida L
P P ’ y q Coordinaciéon de Recursos
lo solicitd. Humanos
5 | Coordinador de Capacitacién Elaborar base de datos y expediente de los prestadores de servicio | Expediente L,
P Yy €xp P P Coordinacién de Recursos
social, firmar y validar el reporte de horas de servicio. Humanos
6 | Coordinador General de |Revisar los documentos y certificar mediante firma y sellos los|Reporte bimestral CGRH/Aun. Cap.
Proyectos B reportes finales de los prestadores de servicio social.
7 | Prestador de servicio Entregar el oficio a Secretaria de Administracién, concluyendo asi su | Oficio Aun. Cap./PS
servicio social.
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Tomo | Despacho del Secretario

Ficha del servicio Prestadores de Servicio Social y Prdcticas Profesionales

Id. del servicio

Nombre del tramite o servicio

Control de prestadores de Servicio Social.

Descripcion del servicio (registrar los periodos de atencion)

Determinado por el nimero de prestadores de servicio solicitados por cada Direccion

Documentos que se obtienen con el tramite

Carta de culminacion del servicio social

Vigencia del tramite o servicio

Variable

Usuario(s)

Prestadores de servicio social y/o practicantes de Universidades que tienen convenio con la Secretaria de
Administracién

Responsable del servicio

Auxiliar de Capacitacion

Teléfono

Domicilio y Ubicacion

Horario de atencidn

09:00 a 17:00 horas.

Requisitos Oficio de asignacién de servicio social
Costo NA
Forma de pago NA
Lugar de pago NA

Tiempo de respuesta

Direccion General responsable

Coordinacion General de Recursos Humanos

Direccion de Area responsable

Coordinacién de Capacitacion

Contacto para quejas y sugerencias (nombre, teléfono y
correo electrdnico)

Anexo de formatos y liga en Internet NA
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Procedimiento de Alta de Personal

Ficha del procedimiento

Nombre del procedimiento | Alta de Personal

Proceso rector Coordinacion General de Recursos Humanos.

Tramite o servicio asociado | Desarrollar el proceso de alta con la firma del nombramiento para el personal de nuevo ingreso a la Institucion.

Politicas del procedimiento @ Procedimiento con normas establecidas en las Condiciones Generales de Trabajo de la Secretaria.

Recepcion de oficio de alta autorizado por la Direccién Administrativa y de la Coordinacion General de Recursos Humanos.
Captura de la informacidn del nuevo ingreso en el sistema SIAN para iniciar su proceso de integracion administrativa en la
dependencia.

Recursos necesarios para
iniciar el procedimiento

Cumplir con el tiempo requerido con el proceso de alta del nuevo servidor publico con la finalidad de que se pueda agilizar el
Resultado(s) del pago de sus percepciones econdmicas, asi como habilitar los nombramientos que por disposicion deben estar impresos con
procedimiento anticipacion para que sean firmados por el empleado al momento de su integracion formal en la Institucién entre otros
movimientos administrativos que se tienen que desarrollar.

Al final de cada mes se hace un recuento del personal registrado en plantilla confrontado con el nimero de bajas para verificar

Indicador
si corresponde al estatus real reportando al cierre del indicador del mes anterior.
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Algoritmo
Variables
Fuentes de informacion Correo electronico interno.
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Modelado del proceso de Alta de Personal

Proceso de Alta de Personal

Director General
Administrativo

Notificar el alta
para su proceso.

Coordinador General de
Proyectos B

Recibir
informacién

iade

Generar
movimiento

Capturar datos Eptregavla
del reingreso lrmas»e
nombramiento
documento de alta

institudonal a
Pensiones
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Narrativa del proceso de Alta de Personal

N° Responsable Actividad Resultado Area
1 |Director General | Notificar al Coordinador de Recursos Humanos el alta para su| Oficio de alta Direccién General
Administrativo proceso. Administrativa
2 | Coordinador General de|Recibirinformaciény canalizarla al area de ndminas. Seguimiento de tramite Coordinacién de Recursos
Proyectos B Humanos
3 | Secretaria de Administracién | Generar movimiento y enviar el nombramiento foliado a SEDIS. Nombramiento Secretaria de
Administracién
4 | Coordinador C Capturar datos del reingreso en los sistemas operativos de|Seguimiento de tramite Coordinacién de Recursos
administracion interna (SIAN/SABIMSS) para reenviar a la Secretaria Humanos
de Administracién para su procesamiento.
5 |Coordinador C Entregar a firmas el nombramiento y remitir copia a Secretaria de Nombramiento Coordinacién de Recursos
Administracién y solicitar los documentos de alta institucional a Humanos
Pensiones del Estado por medio del SIAN.
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Procedimiento de Pago de Nomina

Ficha del procedimiento

Nombre del procedimiento

Pago de Némina

Proceso rector

Calendario de pago establecido por la Secretaria de Finanzas

Tramite o servicio asociado

Desarrollar los procesos administrativos para tramitar los documentos propios para la liberacidn de la ndmina para que sea
entregada a los empleados de la Secretaria de Desarrollo e Integracién Social

Politicas del procedimiento

Procedimiento con normas establecidas en las Condiciones Generales de Trabajo de la Secretaria.

Recursos necesarios para
iniciar el procedimiento

Envid puntual de las incidencias registradas en el control de tiempo que puedan afectar el pago de los servicios que prestan los
servidores publicos que laboran en la dependencia.

Oficio que autoriza la recepcion de la ndmina por parte de la Direccién Administrativa y de la Coordinacion General de Recursos
Humanos.

Resultado(s) del

El cumplimiento en tiempo y forma del pago que recibe el personal que labora en la institucion.

procedimiento
Indicador El pago se realiza los dias 15 y 30 de cada mes, mismos que estdn calendarizados por la Secretaria de Finanzas
Algoritmo
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Variables

Determinado por el tipo de incidencias reportadas semana tras semana por el drea de control de tiempo, autorizadas por la
CGRH

Fuentes de informacion

Correo electrdnico interno/Oficio.
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Modelado del proceso de Pago de Nomina

Proceso de Pago de Némina
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Narrativa del proceso de Pago de Nomina

N° Responsable Actividad Resultado Area
1 |Coordinador General de Recoger en Secretaria de Finanzas la ndmina y cheques. Pago de ndmina Coordinacién de Recursos
Proyectos B Humanos
2 | Coordinador C Entregar nédmina quincenalmente al Servidor Publico. Pago de ndmina .
Coordinacion de Recursos
Humanos
3 | Coordinador C Revisar firmas en nédmina y entregar paguete de nédmina y reportes Devolucion de ndmina L
Coordinacion de Recursos
de cheques cancelados a Secretaria de Finanzas. Humanos
4 | Secretaria de Finanzas Recibir y registrar ndémina entregada como tramite cerrado. Archivo de ndmina .,
yreg g Coordinacién de Recursos
Humanos
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Procedimiento de Checado y Control de Incidencias

Ficha del procedimiento

Nombre del procedimiento ' Checado y Control de Incidencias

Proceso rector Coordinacidon General de Recursos Humanos.

Control administrativo de las incidencias detectadas en el Sistema INSPECTOR que supervisa de forma automatizada los registros de entrada

Tramite o servicio asociado ) )
y salida del personal que labora para la dependencia.

Politicas del procedimiento | Se sustenta en las Normas establecidas en las Condiciones Generales de Trabajo de la Secretaria.

e Revision del registro semanal capturado en los sistemas automatizados de control de horarios con los que cuenta la Institucién

e Entrega de Bitacoras de registro de puntualidad respaldadas por los coordinadores de area.

Recursos necesarios para . Ly L . . . . . . T ..
P e Entrega de formato de justificacién de incidencias firmado por el Director del drea correspondiente y el servidor publico que solicita

iniciar el procedimiento la aclaracidon de la incidencia, asimismo si el caso lo amerita debera estar respaldo por un oficio o documento que sustente lo que el

justificante refiere, todo esto debe cumplir con las normas que establecen las CGTS.

Resultado(s) del Permite corregir las incidencias de asistencia registradas durante un periodo determinado, o de igual forma sustenta el descuento
procedimiento correspondiente en ndmina de los dias no acreditados, asimismo determina la suspensidn o baja del servidor publico que incumple con sus

responsabilidades de horario sefialados en su nombramiento. Por otra parte la informacién obtenida permite elaborar los oficios de
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Tomo | Despacho del Secretario
puntualidad que las mismas CGTS establecen como prestaciones que ofrece la Institucidn entre otras garantias laborales.
indicad Mantener el control de los registros del record laboral de cada uno de los colaboradores de la dependencia, reflejando el cumplimiento de
ndicador . . , . L .
la jornada laboral estipulada, asi como un control estricto de las incidencias.
Algoritmo
Variables Control electrdnico del registro de entradas y salidas del personal, bitacoras de registro en regiones y médulos de atencidn.

Fuentes de informacion

Control interno del Area de Recursos Humanos. Revisién de la informacién capturada en cada uno de los Pedestales ubicados en oficinas
centrales de la SDIS, Pedestal de oficinas de Pavo y Pedestal del edificio Iclar. Bitdcoras de registro de entrada y salida de personal localizado
en las diferentes Regiones en las que se divide operativamente el Estado de Jalisco, asi como personal asignado en los médulos de atencién

ciudadana.
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Modelado del proceso de Checado y Control de Incidencias
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Narrativa del proceso de Checado y Control de Incidencias

N° Responsable Actividad Resultado Area
1 | Analista Especializado Ingresar en el sistema digital de checado al personal para registro de asistencia y | Control de Coordinacion de
control de incidencias Incidencias Recursos Humanos
2 | Analista Especializado Elaborar reporte de incidencias quincenal y oficios de incidencias que procedan a|Control de Coordinacién de
descuento. Incidencias Recursos Humanos
3 | Servidor Publico Entregar a la Coordinacion de Recursos Humanos el formato de justificacion de | Control de Coordinacién de
incidencias de acuerdo a las Condiciones Generales de Trabajo de SEDIS. Incidencias Recursos Humanos
4 |Coordinador General de Validar y autorizar las incidencias del personal y enviar a firma de Director General | Control de Coordinacion de
Proyectos B Administrativo. Incidencias Recursos Humanos
5 |Director General | Firmar los oficios para notificacién al personal. Control de S
. . P P _ _ Coordinacion  de
Administrativo Incidencias Recursos Humanos
6 | Analista Especializado Notificar al empleado el descuento y derivar al area de ndmina para que sea|Control de o
P P y P 9 Coordinacién de
procesado. Incidencias Recursos Humanos
7 | Coordinador C Captura la informacién en SIAN/SIPE y enviar a la Secretaria de Administracién para su | Control de Coordinacién de
proceso. Incidencias Recursos Humanos
Revision Autorizaciones legales Pagina
N° Fecha Mtro. Héctor Rafael Pérez Partida Mtro. Jorge Aristételes Sandoval Diaz Mtro. Roberto Lopez Lara
Secretario de Planeacién, Administracién y Finanzas Gobernador Constitucional del Estado de Jalisco Secretario General de Gobierno .
Paginal87 de 414
01 12 de Febrero
2018




i Manual de Organizacién y Procedimientos

o Secretaria de Desarrollo

V¥al > Integracién Social . . .
R L1 SiDiegracoy soch Secretaria de Desarrollo e Integracién Social
<, S GOBIERNO DEL ESTADO DE JALISCO

RS

Tomo | Despacho del Secretario

Procedimiento de Contratos por Servicios Personales

Ficha del procedimiento

Nombre del procedimiento .
Control de personal por contrato de servicios personales

Proceso rector Coordinacion General de Recursos Humanos
Tramite o servicio asociado Control administrativo del personal que presta servicios personales en la dependencia
Politicas del procedimiento Ninguna
Recursos necesarios para iniciar el Solicitud del area
procedimiento Integracién del expediente
Elaboracién de contrato
Resultado(s) del procedimiento Firma del contrato y el pago via ndmina
Indicador No Aplica
Algoritmo No Aplica
Variables No Aplica
Fuentes de informacién Archivo electrdnico generado por la Coordinacién General de Recursos Humanos
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Modelado del Proceso de Contratos por Servicios Personales
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Narrativa del Proceso de Contratos por Servicios Personales

N° Responsable Actividad Resultado Area
1 Director General o Director |Solicita a la Coordinacion General de Recursos Humanos el ingreso de | Solicitud de ingreso Direcciones que integran la
de Area la persona mediante escrito o correo electronico. Dependencia
2 Coordinador de Recursos | Integrar el expediente con los documentos requeridos por Secretaria | Expediente del personal Coordinacién de Recursos
Humanos A de Administracion y elaborar los contratos para firma. Humanos
3 Coordinador de Recursos | Genera el archivo electrénico con los movimientos de incidencias del | Solicitud de Nomina S
Coordinacién de Recursos
Humanos A personal y enviar a Secretaria de Administracion. Humanos
4 Secretaria de Administracion | Aplicar movimientos derivados del archivo y generar ndémina. Genera némina Secretaria de
Administracién
5 Coordinador de Recursos|Pago de némina al personal por contrato de servicios personales y Ndmina pagada S
& P P P Y Pag Coordinacién de Recursos
Humanos A devolucion de némina a Secretaria de Administracion Humanos
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Procedimiento de Gestion de Solicitudes

Ficha del procedimiento

Proceso Gestion de Solicitudes

Macro-proceso rector

Tramite o servicio asociado Gestion de pagos, cargas de combustible y elaboracidn y recepcion de oficios.

Politicas del proceso Procedimientos basados en el Manual de adquisiciones y padrén de proveedores

Recursos necesarios para iniciar el . . .
Materiales y Financieros

proceso
Resultado(s) del proceso Pagos realizados a proveedores vy solicitudes atendidas
Indicador Numero de requisiciones atendidas
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Modelado del proceso Gestion de Solicitudes
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Narrativa del proceso Gestion de Solicitudes

N° Responsable Actividad Resultado Area
Coordinador de Recursos | Recibir peticion de atencién y la gestiona al area . _ L, .
1 X i Deriva la peticion Coordinacioén de Recursos Materiales
Materiales A correspondiente
Elaboracién de orden de L, .
.. . . . , . Coordinacién de Recursos Materiales,
2 | TécnicoB Realizar la peticion de compra via fondo revolvente compra ante el Sistema
. encargado de compras
Estatal de Abastecimientos
Elaboracién de orden de ., .
. - . . .. ., Coordinacion de Recursos Materiales,
3 | Analista Especializado Realizar la orden de servicio a talleres servicio para la atencién de la ,
) encargado de Vehiculos
unidad
. Realizar el levantamiento de inventarios, alta, cambio Coordinacién de Recursos Materiales
4 | Coordinador B ) . L s ¥ Resguardos, PESA . . ’
baja de resguardos, baja definitiva de activo fijo encargado de activos fijos
Realizar la administracion, control de inventarios . L .
. ! - , y Reporte de Inventarios, | Coordinacién de Recursos Materiales,
o o abastecimiento de materiales a las distintas dreas de la . ,
5 | Técnico Especializado A SEDIS entrega de materiales encargado de almacén
. - . . . ., . Coordinacion de Recursos Materiales,
6 | Ayudante de Servicio Recibir la peticion de servicio para su gestion Atencion a peticion .
encargado de mantenimiento
) - Coordinacién de Recursos Materiales
7 | Analista B Acuse de Recibido . ’
mensajero
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Procedimiento de Adquisiciones via Fondo Revolvente

Ficha del procedimiento

Proceso Adquisiciones via Fondo Revolvente

Macro-proceso rector

Tramite o servicio asociado Tramite de compra menor a $12,500.00 vy solicitud de abastecimiento interno

Politicas del proceso Manual de adquisiciones y padrdn de proveedores

_ o Cotizacién a 3 proveedores
Recursos necesarios para iniciar o
el proceso Autorizacién de Compra

Realizacion de Orden de compra

Resultado(s) del proceso Recepcion de insumos en almacén para el abastecimiento de los mismos a las distintas areas de la SEDIS

Indicador
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Modelado de Procedimiento de Adquisiciones via Fondo Revolvente
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Narrativa de Procedimiento de Adquisiciones via Fondo Revolvente

N° Responsable Actividad Resultado Area
. _ . . . Peticion de cotizacién a|Coordinacion de Recursos
1 | TécnicoB Recibir peticion de compra de insumos menor a $12,500.00 .
proveedores Materiales
. . L . Toma de decisién de|Coordinacion de Recursos
2 | Analista A Realizar cotizaciones con tres proveedores distintos .
compras Materiales
Direccion General
Coordinador de Recursos L e Elaboraciéon de orden de|Administrativa
3 . Decidir la compra basado en las indicaciones de la DGA o
Materiales A compra Coordinacion de Recursos
Materiales
.. . . Vo.Bo. y envio de orden de | Coordinaciéon de Recursos
4 | TécnicoB Realizar las compras autorizadas por la DGA Y )
compra Materiales
. Coordinacién de Recursos
. . Contra recibo para pago a| _. ) .,
5 |Asistente A Elaborar los contra-recibos para pagos a proveedores Financieros, Coordinacién
proveedor .
de Recursos Materiales
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Tomo | Despacho del Secretario

Procedimiento de Control de Activos Fijos

Ficha del procedimiento

Proceso Control de Activos Fijos
Macro-proceso rector Recursos Materiales
Tramite o servicio asociado Levantamiento de inventarios de activos fijos, asi como altas, cambias y bajas en resguardos de mobiliario y equipo.

. Manual de adquisiciones
Politicas del proceso

Manual de administracion de almacenes

Alta de activo fijo
Levantamiento de inventario fisico

Recursos necesarios para iniciar | Asignacién de activo fijo mediante resguardo

el proceso Cambio de resguardante de activo fijo
Baja de activo fijo a resguardante
Oficio de baja definitiva ante Subsecretaria de Administraciéon
Resultado(s) del proceso Inventarios y resguardos actualizados
Indicador
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Tomo | Despacho del Secretario

Modelado del Procedimiento de Control de Activos Fijos
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Secretaria de Desarrollo e Integracién Social

Tomo | Despacho del Secretario

Narrativa del procedimiento Control de Activos Fijos

N° Responsable Actividad Resultado Area
< . . . . . . . . Coordinacién de Recursos
1 |Encargado de Area A Realizar el levantamiento de inventarios de activos fijos Inventario actualizado .
Materiales
. " . . Coordinacion de Recursos
. Dar de alta los activos fijos en la Plataforma Estatal de Bienes|Registro de Factura, ) ,
2 | Coordinador B . ., Materiales, Subsecretaria
Inmuebles impresién de PESA .. .,
de Administracion
Encargado de Area A . . . Coordinacion de Recursos
3 Elaborar y actualizar los resguardos de Activos Fijos Resguardo .
Materiales
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Tomo | Despacho del Secretario

Procedimiento de Control de Vehiculos

Ficha del procedimiento

Proceso Control vehicular

Macro-proceso rector Recursos Materiales

Tramite o servicio asociado Resguardo de vehiculo, orden de servicio a talleres
Politicas del proceso Padrén de proveedores, manual de adquisiciones

Peticidon de vehiculo
_ o Resguardo interno
Recursos necesarios para iniciar _ )
el proceso Inventario de vehiculo
Orden de servicio a talleres

Tramite de pago a proveedor.

Resultado(s) del proceso Entrega de vehiculo bajo resguardo, servicios preventivos y correctivos al vehiculo, control de la flotilla de vehiculos de la SEDIS
Indicador
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Secretaria de Desarrollo e Integracién Social

Tomo | Despacho del Secretario

Modelo del proceso de Vehiculos

Procedimiento de Yehiculos

Recibir peticiones

Secretaria Auxiliar

Autorizar
requisiciones

Coordinador de Recursos
Materiales A
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Tomo | Despacho del Secretario
Narrativa del procedimiento de Control de Vehiculos
N° Responsable Actividad Resultado Area
Andlisis  de la  meior Coordinacién de Recursos
1 |Secretaria Auxiliar Recibir peticiones via oficio o correo ) Materiales, Direcciones de
propuesta
la SEDIS
Direccion General
Coordinador de Recursos . L , . . s . Administrativa,
2 . Autorizar requisiciones de vehiculo, gasolina o reparaciones de taller | Peticidén autorizada .
Materiales A Coordinacién de Recursos
Materiales
. ) . Entrega de vehiculo, | Coordinacién de Recursos
3 | Analista Especializado Elaborar resguardos, orden de compra y/o entrega de gasolina g ’ )
gasolina Materiales
A . . , Entrega de vehiculo, | Coordinacién de Recursos
4 | Técnico Especializado A Llevar el control y seguimiento a vehiculos g ’ .
gasolina Materiales
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Tomo | Despacho del Secretario

Procedimiento de Administracion y Control de Almacén

Ficha del procedimiento

Proceso Administracién y Control de Almacén

Macro-proceso rector Recursos Materiales

Tramite o servicio asociado Solicitud de requerimiento de compra y solicitud de abastecimiento de insumos

Politicas del proceso Manual de Administracién de Almacenes

Peticidon interna de abastecimiento de materiales

Recursos necesarios para iniciar | Alta de documentos

el proceso . L,
P Comprobatorios de la adquisicidon

Alta de articulos adquiridos por SEA (Sistema Estatal de Abastecimientos) en el catdlogo de inventarios.

Resultado(s) del proceso Recepcion de materiales solicitados para el abastecimiento de los mismos a las distintas dreas de la SEDIS

Numero de proveedores recibidos

Indicador
Numero de solicitudes atendidas
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Tomo | Despacho del Secretario

Modelado del Procedimiento de Administracion y Control de Almacén
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Secretaria de Desarrollo e Integracién Social

Tomo | Despacho del Secretario

Narrativa del procedimiento Administracion y Control de Almacén

N° Responsable Actividad Resultado Area
., . .| Coordinacién de Recursos
. - _ L . . . . Atencion de material . . .
1 |Técnico Especializado A Recibiry atender peticién mediante solicitud de aprovisionamiento . Materiales, Direcciones de
requerido
la SEDIS
A L e , , Prevencion de material | Coordinacion de Recursos
o | Encargado de Area A Realizar inventario fisico de articulos en el almacén . . .
para existencias Materiales
Técnico Especializado A . . - . - . . Coordinacién de Recursos
3 Realizar peticiéon de compra para el reabastecimiento del almacén Recibir material solicitado .
Materiales
A _ . . . , Conservar stock de | Coordinaciéon de Recursos
4 | Encargado de Area A Recibir material solicitado para el reabastecimiento del almacén . )
almacén Materiales
Revision Autorizaciones legales Pagina
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Tomo | Despacho del Secretario

Procedimiento de Atencidn a solicitudes de mantenimiento y servicios generales

Ficha del procedimiento

Proceso

Recepcidn y atencion de solicitudes de Mantenimiento y servicios generales

Macro-proceso rector

Recursos Materiales

Tramite o servicio asociado Atencion y solucidn a peticiones de mantenimiento recibidas

Politicas del proceso

Manual de lineamientos internos de la CRM

el proceso

Resultado(s) del proceso

Atencidn a solicitudes de mantenimiento de bienes muebles e inmuebles de la SEDIS para su correcto y éptimo funcionamiento

Indicador
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Tomo | Despacho del Secretario

Modelado del proceso de Atencion a solicitudes de Mantenimiento y Servicios generales
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Secretaria de Desarrollo e Integracién Social

Tomo | Despacho del Secretario

Narrativa del procedimiento de Atencién a Solicitudes de Mantenimiento y Servicios generales

N° Responsable Actividad Resultado Area
. . Coordinacién de Recursos
. . " o .. Revisar el servicio o . . .
1 | Secretaria Auxiliar Recibir peticidon via correo o telefdnica . . Materiales, Direcciones de
mantenimiento requerido
la SEDIS
. ) . ) . . . Determinar el material que | Coordinacién de Recursos
2 | Ayudante de Servicio Revisar el servicio a realizar y determinar el material requerido . .
se necesitara Materiales
Coordinador de Recursos . .. . , . . Coordinacion de Recursos
3 . Autorizar los servicios de las diferentes areas de la dependencia Mantenimiento oportuno .
Materiales A Materiales
Revision Autorizaciones legales Pagina
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Procedimiento de Gastos Fondo Revolvente-Solicitud de Pago

Ficha del procedimiento

Nombre del procedimiento

Gastos (Fondo Revolvente — Solicitud de Pago)

Proceso rector

Administracién Eficiente de los Recursos Publicos

Tramite o servicio asociado

Gastos por Comprobar y Pago a Proveedores

Politicas del procedimiento

Todo gasto debe cumplir con requisitos fiscales y generacién de archivos (PDF y XML) necesarios para el tramite respectivo. Asi también
debera contar con las firmas de validacién, visto bueno y autorizacién que sean requeridas segun las disposiciones y lineamientos vigentes.

Recursos necesarios para
iniciar el procedimiento

Presupuesto Aprobado, suficiencia presupuestal en partidas genéricas, proceso de compra/contratacion, facturas y soportes documentales,
solicitud de gastos por comprobar/reembolso de gasto

Resultado(s) del
procedimiento

Solicitud de Pago liberada y firmada (Paquete de Gasto)

Indicador Numero de Paquetes de Gasto elaborados.
Algoritmo Volumen: Cantidad de Paquetes de Gastos elaborados en el Ejercicio.
& Eficiencia: No. de Paquetes de Gastos Reembolsados / Nimero de Paquetes de Gastos Tramitados * 100
Paquetes de Gastos capturados en SIIF
Variables Paquetes de Gastos tramitados ante SEPAF

Paquetes de Gastos reembolsados a SDIS

Fuentes de informacion

Reporte de Solicitudes de Pago capturadas — Técnico Contable
Reporte de Solicitudes de Pago reembolsadas — Técnico Especializado
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Tomo | Despacho del Secretario

Modelado del proceso de Gastos Fondo Revolvente-Solicitud de Pago

Funcionario o Enlace

solicitante

Solicitar pago

Director General

Recibir Oficio Recibir el
Ppaquete

Coordinador

Recibir oficio
il Revisar recibos

Recibir
depésito

Técnico Contable

Gaslos

Realizar

Capturar Comprobacién

Realizar
fotocopiado

Correcto

Recibiry Realizar
revisar i
) deposito

No Correcto

Devolver para
corregir
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Secretaria de Desarrollo e Integracién Social

Tomo | Despacho del Secretario

Narrativa Procedimiento de Gastos Fondo Revolvente-Solicitud de Pago

N° Responsable Actividad Resultado Area
. . o Solicitar pago por medio de un oficio anexando factura y/o recibo o Direccién General o de Area
Funcionario o Enlace solicitante . Oficio
original
1
Director General Administrativo Recibir, autorizary turnar a la Coordinacién de Recurso Financieros | Seguimiento a tramite DIFECECI.OH G(.eneral
Administrativa
2
Coordinador Administrativo A Recibir oficio con factura y/o recibo original Oficio Coordinacion de Recursos
3 Financieros
Revisar que las facturas y/o recibos cuenten con los requisitos Coordinacion de Recursos
. L . fiscales y normativos, si los requisitos no son correctos se hace la Financieros
Coordinador Administrativo A o, ) ] i . Formato
devolucién de facturas y/o recibos, si estan correctas se integra
soporte documental a la factura
4
Técnico Contable Capturar en SIIF y CONTPAQ los movimientos Seguimiento a tramite | Coordinacién de Recursos
5 Financieros
L Realizar paquete de comprobacion y envia a la Direccién o L. Coordinacion de Recursos
Técnico Contable o ] ) Seguimiento a tramite Fi .
Administrativa para su firma Inancieros
6
Director General Administrativo Recibir, firmar y derivar a Recursos Financieros el paquete Seguimiento a tramite | Direccién General
7 Administrativa
Analista Especializado Realizar un fotocopiado del paquete y lo envia a SUBSEFIN Seguimiento a tramite | Coordinacién de Recursos
8 Financieros
Revision Autorizaciones legales Pagina
N° Fecha Mtro. Héctor Rafael Pérez Partida Mtro. Jorge Aristételes Sandoval Diaz Mtro. Roberto Lopez Lara
Secretario de Planeacién, Administracién y Finanzas Gobernador Constitucional del Estado de Jalisco Secretario General de Gobierno .
Pagina211 de 414
01 12 de Febrero
2018




Manual de Organizacién y Procedimientos

==
B Secretaria de Desarrollo
N 74 > Integracién Social H Ha H
_\,,(,,%/’ et el Rt Secretaria de Desarrollo e Integracién Social
% GOBIERNO DEL ESTADO DE JALISCO
Tomo | Despacho del Secretario
Recibir y revisar paquete, si el paquete no estd correcto se hace la Direccién de Gasto y Obra
Subsecretaria de Finanzas devolucién para su correccidn, si es correcto, se realiza el depdsito | Formato
en cuenta de la SDIS
9
Coordinador Administrativo A Recibir el depdsito en cuenta de SDIS Documento Coordinacion de Recursos
10 Financieros
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Tomo | Despacho del Secretario

Procedimiento de Viaticos Fondo Revolvente

Ficha del procedimiento

Nombre del procedimiento

Viaticos Fondo Revolvente

Proceso rector

Administracién Eficiente de los Recursos Publicos

Tramite o servicio asociado

Viaticos por Comprobar y Reembolso de Viaticos.

Politicas del procedimiento

Toda comprobacién de vidticos debe cumplir con requisitos administrativos y algunos fiscales en caso de requerirse (archivos (PDF y XML)
necesarios para el trdmite respectivo. Asi también debera contar con las firmas de validacién, visto bueno y autorizacién que sean
requeridas segun las disposiciones y lineamientos vigentes.

Recursos necesarios para
iniciar el procedimiento

Presupuesto Aprobado, suficiencia presupuestal en partidas genéricas, proceso de compra/contratacion, facturas y soportes documentales,
solicitud de viaticos por comprobar/reembolso de gasto.

Resultado(s) del
procedimiento

Solicitud de Pago liberada y firmada (Paquete de Viaticos)

Indicador Numero de Paquetes de Viaticos elaborados.
Aleoritmo Volumen: Cantidad de Paquetes de Viaticos elaborados en el Ejercicio.
g Eficiencia: No. de Paquetes de Viaticos Reembolsados / NUmero de Paquetes de Viaticos Tramitados * 100
Paquetes de Viaticos capturados en SIIF
Variables Paquetes de Viaticos tramitados ante SEPAF

Paquetes de Viaticos reembolsados a SDIS

Fuentes de informacion

Reporte de Solicitudes de Pago capturadas — Técnico Contable
Reporte de Solicitudes de Pago reembolsadas — Técnico Especializado
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Tomo | Despacho del Secretario

Modelado del proceso Vidticos Fondo Revolvente

L
gi
i
g
i
1
i
2
&
Revision Autorizaciones legales Pagina
N° Fecha Mtro. Héctor Rafael Pérez Partida Mtro. Jorge Aristételes Sandoval Diaz Mtro. Roberto Lopez Lara
Secretario de Planeacion, Administracion y Finanzas Gobernador Constitucional del Estado de Jalisco Secretario General de Gobierno .
Pagina214 de 414
01 12 de Febrero
2018




==

Y e

Secretaria de Desarrollo

T'nb 74 e Integracién Social
¢ \(ﬂ,"’ L g
\,{\‘}/ GOBIERNO DEL ESTADO DE JALISCO

Manual de Organizacién y Procedimientos

Secretaria de Desarrollo e Integracién Social

Tomo | Despacho del Secretario

Narrativa Procedimiento de Vidticos Fondo Revolvente

N° Responsable Actividad Resultado Area
Funcionario o Enlace solicitante | Define la condicién de viaje de comision a realizar en base al tabulador Tabulador Direccién General o de Area
1
Direcciones de la dependencia | Realizar oficio de solicitud para los gastos del viaje de comisién Oficio Direccién General o de Area
2
. o . Recibir solicitud, autorizar y turna a la Coordinacion de Recursos o Direcciéon General
Director General Administrativo | __ . Oficio . .
Financieros Administrativa
3
. L . Recibir oficio con la autorizacidn previa, elabora y entrega cheque y/o . Coordinacion de Recursos
Coordinador Administrativo A . . Oficio Fi .
realiza pago electrdnico Inancieros
4
. ] . Elaborar oficio de comisidon e integrar documentacidn comprobatoria de la Direccién General o de Area
Direcciones de la dependencia L ) N/A
comision realizada.
5
Oficio Direccién General o de Area
Direcciones de la dependencia | Elaborar oficio para su comprobacion
Documentos Comprobatorios
6
. o . Recibir oficio de comprobacidon junto con documentacion comprobatoria, Oficio DIFE({CI.On ngeral
Director General Administrativo ¢ |Vo.B ; la Coordinacién de R i . Administrativa
otorga el Vo.Bo. y turna a la Coordinacidn de Recursos Financieros Documentos Comprobatorios
7
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Tomo | Despacho del Secretario

Recibir oficio y revisa documentacién comprobatoria de la comisién b tacis Coordinacion de Recursos
. . . . . o, L, i ocumentacién . .
Coordinador Administrativo A | realizada, si la documentacidn no es correcta se hace la devolucion al area batori Financieros
L . comprobatoria
solicitante, si es correcta se captura en el SIIF y en el programa CONTPAQ
8
L. Realizar paquete de comprobacion y envia a la Direccién Administrativa Documentacién Coordinacion de Recursos
Técnico Contable ) ) i .
para su firma comprobatoria Inancieros
9
Director General Administrativo | Recibir, firmar y regresar el paquete N/A Direccion General
10 Administrativa
Analista Especializado Realizar un fotocopiado del paquete y lo envia a SUBSEFIN Fotocopias de documentacion | Coordinacion de Recursos
11 Financieros
Recibe y revisa paquete, si el paquete no estd correcto se hace la Direccién de Gasto y Obra
Secretaria de Finanzas devolucién para su correccidn, si es correcto, se realiza el depédsito en N/A
cuenta de la SDIS
12
Coordinador Administrativo A | Recibe el depdsito en cuenta de SDIS N/A Coordinacion de Recursos
13 Financieros
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Procedimiento de Adecuacidén Presupuestal

Ficha del procedimiento

Nombre del procedimiento

Adecuaciéon Presupuestal

Proceso rector

Administracién Eficiente de los Recursos Publicos

Tramite o servicio asociado

Adecuacion Presupuestal de Recursos

Politicas del procedimiento

Las adecuaciones presupuestales estdn normadas por el Manual de Lineamientos y Politicas Presupuestales emitidas para cada Ejercicio.
Dichas adecuaciones conllevan la transferencia de recursos entre diversas partidas del Presupuesto Autorizado, siempre con la consigna de
que el recurso sobrante —luego de la transferencia- es suficiente para afrontar los gastos que se presenten.

Recursos necesarios para
iniciar el procedimiento

Presupuesto Aprobado, suficiencia presupuestal en partidas origen, partidas destino habilitadas —o pedir su creacion-, acceso a mddulo de
SIIF para captura, emitir reportes de SIIF, elaborar y enviar solicitud de adecuacidn con las firmas de Vo.Bo. Y autorizacién que se requieran.

Resultado(s) del
procedimiento

Reportes de Adecuacion Presupuestal de SIIF.

Indicador Transferencias de recursos aplicados en SIIF.
Aleoritmo Volumen: Cantidad de Adecuaciones segun su clasificacion elaboradas en el Ejercicio.
& Eficiencia: No. de Adecuaciones Aplicadas / Nimero de Adecuaciones Tramitadas * 100
Reporte de Errores de Adecuacion Presupuestal SIIF.
Variables Reporte de Adecuacién Emitida SIIF.

Reporte de Adecuacién aplicada en SIIF.

Fuentes de informacion

Reporte de Solicitudes de Pago capturadas — Técnico Contable
Reporte de Solicitudes de Pago reembolsadas — Técnico Especializado
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Modelado de proceso Adecuacion Presupuestal

Solicitar oficio Recibir Recibir
impresos notificacién
Recibiry turnar Recibiry
con Vo.Bo notificar
respuesta

Recibir, Recibir
analizary impresos,
turnar proporcionar el
Vo.Bo.
Revisa Imprimir Elaborar e Entregar
situacién situacién imprimir impresos de
financiera financiera solicitud solicitud

Area solicitante

de
e Integracién Social

)

de

Director

{Recibiryturnar]

Coordinador de
Recursos Financieros

s
il

2w - -
58 Recibir, revisar
] E y analizar
g& solicitud
3

3

3
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Tomo | Despacho del Secretario

Narrativa Procedimiento de Adecuacion Presupuestal

N° Responsable Actividad Resultado Area
. . Solicita a través de un oficio, correo electrénico y/o forma verbal . Direccién General o de Area
Area solicitante . ] Oficio
adecuacién presupuestaria
1
Secretario de Desarrollo e . . » L . . Despacho del Secretario
., . Recibe y turna con Vo.Bo. a la Direccidn General Administrativa Oficio con Vo.Bo.
Integracion Social
2
Director Administrativo Recibe, analiza y turna a la Coordinacién de Recursos Financieros Oficio con Vo.Bo. Direccion General
3 Administrativa
Coordinador de Recursos o o . i Coordinacion de Recursos
. . Revisa situacion financiera a través del SIIF Avance Presupuestal SIIF . .
Financieros Financieros
4
Coordinador de Recursos . . o . ., Coordinacion de Recursos
. . Imprime situacién financiera que arrojo el SIIF Avance Presupuestal SIIF . .
Financieros Financieros
5
Coordinador de Recursos . . o . . . Coordinacion de Recursos
. . Elabora e imprime solicitud de adecuacién presupuestaria a SEFIN Adecuacion Presupuestal SIIF | . .
Financieros Financieros
6
Coordinador de Recursos . o ) o ) . Coordinacion de Recursos
. . Entrega impresos de solicitud y reporte de situacién financiera Adecuacion Presupuestal SIIF | . .
Financieros Financieros
7
Director General Administrativo | Recibe impresos, proporciona el Vo.Bo. y turna para recabar firma Adecuacion Presupuestal SIIF | Direcciéon General
8 Administrativa
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Tomo | Despacho del Secretario

Area solicitante Recibe impresos, firma de conformidad y turna Adecuacién Presupuestal SIIF | Direccién General o de Area
9
Coordinador de Recursos ) .. Coordinacion de Recursos
) ] Recibe y turna Adecuacion Presupuestal SIIF | . .
Financieros Financieros
10
Subsecretaria de Finanzas Recibe, revisa y analiza solicitud, la respuesta la notifica via oficio Oficio Direccién General de
11 Programacion y Presupuesto
Secretario de Desarrollo e . . . Despacho del Secretario
., . Recibe y notifica respuesta Oficio
Integracién Social
12
Area solicitante Recibe notificacidon Oficio Direccién General o de Area
13
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Procedimiento de Requerimiento de Recurso

Ficha del procedimiento

Nombre del procedimiento

Requerimiento de recurso

Proceso rector

Requerimiento de recurso

Tramite o servicio asociado

Manejo de plataforma SIIF.
Contabilidad de las solicitudes de recurso.
Revision de documentacion fisica y/o electrdnica, para la validacién de los expedientes.

Politicas del procedimiento

Los programas sociales deberan entregar un soporte documental en el que se sefiale el monto a requerir, nimero de beneficiarios, cantidad
a pagar, modalidad de cada beneficiario, periodo a pagar y justificacion del gasto.
El soporte documental se valida en base a los criterios establecidos en las reglas de operacion de cada programa social.

Recursos necesarios para iniciar el
procedimiento

Soporte documental para la justificacion del ejercicio de recurso.

Resultado(s) del procedimiento

Entrega de recurso por parte de la Subsecretaria de Finanzas; transferido a cuenta bancaria o entregado mediante cheque.

Solicitudes de pago requeridas en el trimestre.

Indicador
Algoritmo Numero de solicitudes requeridas en el trimestre.
Variables Numero de solicitudes requeridas en el trimestre.

Fuentes de informacion

SIIF (Sistema Integral de Informacidn Financiera).

01 12 de Febrero
2018
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Modelado del proceso Requerimiento de Recurso
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Tomo | Despacho del Secretario

Narrativa del proceso Requerimiento de Recurso

N° Responsable Actividad Resultado Area
1 Director General de Programas | Generar expediente de requerimiento de recurso, que consiste en oficio de | Entrega expediente de Direccién General de
Sociales peticién y soporte documental. peticion Programas Sociales
5 Director General de Programas | Entregar expediente de requerimiento de recurso, que consiste en oficio de | Entrega expediente de Direccién General de
Sociales peticion y soporte documental. peticion Programas Sociales
3 Director General Administrativo | Recibir expediente de requerimiento de recurso, que consiste en oficio de | Recibe expediente de Direccién General
peticion y soporte documental. peticion Administrativa
4 Director General Administrativo | Analizar la peticidn de recurso. Analiza la peticion Direccién General
Administrativa
s Director General Administrativo | Autorizar la peticion de recurso. Autoriza la peticién Direccién General
Administrativa
6 Director General Administrativo | Turnar el expediente de requerimiento de recurso, que consiste en oficio de | Turna expediente de peticidon | Direccién General
peticion y soporte documental, a la Coordinaciéon Administrativa Financiera. Administrativa
; Analista especializado Recibir expediente de requerimiento de recurso, que consiste en oficio de | Recibe expediente de Coordinacion Administrativa
peticion y soporte documental. peticion Financiera
8 Analista especializado Remitir expediente de requerimiento de recurso, que consiste en oficio de | Remite de expediente de Coordinacion Administrativa
peticién y soporte documental, al Coordinador Administrativo Financiero. peticion Financiera
9 Coordinador Administrativo Recibir expediente de requerimiento de recurso, que consiste en oficio de | Recibe expediente de Coordinacion Administrativa
Financiero peticién y soporte documental. peticion Financiera
10 Coordinador Administrativo Analizar la peticion de recurso. Analiza la peticion Coordinacion Administrativa
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Financiero Financiera
Coordinador Administrativo Turnar el expediente de requerimiento de recurso, que consiste en oficio de | Turna expediente de peticion | Coordinacion Administrativa
1 Financiero peticion y soporte documental, al Administrativo Especializado. Financiera
Coordinador Administrativo Reportar si la peticién no procede. Reporta cancelacion de Coordinacion Administrativa
12 Financiero peticion Financiera
Administrativo Especializado Recibir expediente de requerimiento de recurso, que consiste en oficio de | Recibe expediente de Coordinacion Administrativa
13 peticién y soporte documental. peticion Financiera
Administrativo Especializado Revisar el soporte documental del requerimiento de recurso. Revisa Soporte documental Coordinacion Administrativa
14 Financiera
Administrativo Especializado Enviar observaciones encontradas en la revision de soporte documental. Genera reporte de Coordinacion Administrativa
1> observaciones Financiera
Administrativo Especializado Comprometer mediante la plataforma SIIF el recurso solicitado. Comprometer recurso Coordinacion Administrativa
16 Financiera
Administrativo Especializado Generar solicitud de pago mediante la plataforma SIIF. Solicitar pago Coordinacion Administrativa
17 Financiera
18 Subsecretaria de Finanzas Recibir solicitud de pago. Recibir solicitud de pago Subsecretaria de Finanzas
19 Subsecretaria de Finanzas Programar el pago de la solicitud. Programacion de pago Subsecretaria de Finanzas
Administrativo Especializado Dar seguimiento a la solicitud mediante la plataforma SIIF Revisar estado de solicitud Coordinacion Administrativa
20 Financiera
21 Subsecretaria de Finanzas Realizar el pago de la solicitud, en transferencia o cheque. Realizar pago Subsecretaria de Finanzas
Administrativo Especializado Generar un reporte de resultados, estado y observaciones del proceso de Reportar pago Coordinacion Administrativa
22 peticion de recurso. Financiera
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Coordinador Administrativo

Analizar observaciones, seguimiento y resultados del proceso de peticién.

Analiza resultados

Coordinacion Administrativa

23 Financiero Financiera
” Coordinador Administrativo Reportar al Director Administrativo las observaciones, seguimiento y Reporta observaciones Coordinacion Administrativa
Financiero resultados del proceso de peticion. Financiera
»5 Analista especializado Generar un reporte de resultados, estado y observaciones del proceso de | Genera reporte de proceso de | Coordinacién Administrativa
peticion de recurso. peticion Financiera
26 Director General Administrativo | Recibir un reporte de resultados, estado y observaciones del proceso de Recibe reporte de proceso de | Direccidon General
peticion de recurso. peticion Administrativa
- Director General Administrativo | Remitir un reporte de resultados, estado y observaciones del proceso de Remite reporte de proceso de | Direccidon General
peticién de recurso. peticion Administrativa
)8 Director General de Programas | Recibir un reporte de resultados, estado y observaciones del proceso de Recibe reporte de proceso de | Programa Social
Sociales peticién de recurso. peticion
29 Director General de Programas | Solventar las observaciones que pudieron haberse dado en el proceso por | Solventa observaciones Direccién General de
Sociales parte de la Coordinacién de Programas Sociales o la Secretaria de Finanzas. Programas Sociales
30 Auxiliar Administrativo Registrar la informacidn del proceso, los movimientos contables y la Registra informacién en base | Direccidon General de
bitdcora de movimientos dentro de la base de datos. de datos Programas Sociales
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Procedimiento de Pago de recurso

Ficha del procedimiento

Nombre del procedimiento

Pago de recurso

Proceso rector

Pago de recurso

Tramite o servicio asociado

Revisién de documentacion fisica y/o electrdnica, para la validacién de los expedientes.
Manejo de plataforma electrénica del sistema bancario.
Resguardo y manejo de chequeras.

Politicas del procedimiento

pago.

Para pagos electrénicos, los programas sociales deberan entregar la informacion de tarjetas y beneficiarios a los que se les va a realizar el

Para pagos en cheque el programa debera entregar la documentacion que indique el monto y nombre del beneficiario, asi como
comprobante fiscal emitido.
La informacion de pago se valida en base a los criterios establecidos en las reglas de operacion de cada programa social.

Recursos necesarios para iniciar el
procedimiento

Padrdn de beneficiarios y cuentas para pagos electrénicos.
Recibos fiscales emitidos por beneficiarios de cheque.
Informacién de pago; fecha de pago, montos a pagar, tarjetas para pago.

Resultado(s) del procedimiento

Ejecucion de recurso para los programas sociales del estado de Jalisco.

Indicador Pagos realizados en el trimestre.
Algoritmo Numero de movimientos de pago realizados en el trimestre.
VErElblEs Numero de movimientos de pago realizados en el trimestre.

Fuentes de informacion

Estados de cuenta del proveedor bancario.
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Modelado del proceso Pago de Recurso

e = <
. informadon de Informadny L
. st
: _

' Informadion de  Oficio de pago
! g0

i ................. 6

> Y
oot [ meawr Anaizaris entregaria
I( “.{ informaciény | informacén de | informacén de
— ofico de pago pago pago

Director General

Reporte ae |

pago

Informacon de
pago

Oficio de pago

Coordinador
Finandero
\

......

Genenar

Validar
tanstewnc
elecrtnica
Pagomediante
tansterency
elecronica

reportede fooo
proceso

Reporte e
proceso de
pago

Informacion de pago

R R N .

Realiar
transterenss

elearénias

Registrar
informacion en f+« ++«+ 3

base ge datos

Pagomednte
heque

Informacion de pz0

Revision Autorizaciones legales

Pagina

N° Fecha Mtro. Héctor Rafael Pérez Partida

Secretario de Planeacion, Administracion y Finanzas

01 12 de Febrero
2018

Mtro. Jorge Aristételes Sandoval Diaz
Gobernador Constitucional del Estado de Jalisco

Mtro. Roberto Lopez Lara

Secretario General de Gobierno .
Pagina227 de 414




Secretaria de Desarrollo

w ( ! e Integracién Social
/) RN
h ity . O
M GOBIERNO DEL ESTADO DE JALISCO

Manual de Organizacién y Procedimientos

Secretaria de Desarrollo e Integracién Social

Tomo | Despacho del Secretario

Narrativa del proceso de Pago de Recurso

No

Responsable

Actividad

Resultado

Area

Director General de Programas
Sociales

Generar informacién de pago, que contiene los beneficiarios, el monto, las
cuentas y las fechas en que se desea pagar.

Genera informacién de pago

Direccién General de
Programas Sociales

Director General de Programas
Sociales

Entregar de informacion de pago a la direccion administrativa.

Entrega informacion de pago
y oficio de pago

Direccién General de
Programas Sociales

Director General Administrativo

Recibir de informacion de pago de los programas sociales.

Recibe informacion de pago y
oficio de pago

Direccion General
Administrativa

Director General Administrativo

Analizar la informacién de pago

Analiza la informacién de
pago

Direccion General
Administrativa

Director General Administrativo

Entregar la informacién de pago a la Coordinacién Administrativa
Financiera.

Entrega la informacién de
pago

Direccion General
Administrativa

Analista especializado

Recibir informacién de pago de parte de la Direccion general
Administrativa.

Recibe informacion de pago y
oficio de pago

Coordinacion Administrativa
Financiera

Analista especializado

Remitir informacion de pago al Coordinador Administrativo Financiero.

Remite informacion de pago y

Coordinacion Administrativa

oficio de pago Financiera
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Coordinador Administrativo Recibir informacién de pago de parte de la Direccion general Recibe informacion de pago y | Coordinacidn Administrativa

8 | Financiero Administrativa. oficio de pago Financiera
Coordinador Administrativo Analizar la informacién de pago Analiza la informacién de Coordinacion Administrativa

9 | Financiero pago Financiera
Coordinador Administrativo Turnar la informacién de pago al Auxiliar Administrativo. Turna la informacién de pago | Coordinacidn Administrativa

10 | Financiero Financiera
Coordinador Administrativo Reportar la cancelacién del pago por inconsistencias en la informacion de Reporta cancelacién de pago | Coordinacidn Administrativa

11 | Financiero pago a la Direccidon General Administrativa Financiera
Auxiliar Administrativo Recibir informaciéon de pago del Coordinador Administrativo Financiero. Recibe informacién de pago | Coordinacidn Administrativa

12 Financiera
Auxiliar Administrativo Revisar y valida la base de datos de pago mediante consultas. Revisa informacién de pago Coordinacion Administrativa

13 Financiera
Auxiliar Administrativo Reportar observaciones y errores en informacion de pago. Reporta errores Coordinacion Administrativa

14 Financiera
Auxiliar Administrativo Generar el archivo electrénico de pago a los programas sociales para la Genera archivo de pago Coordinacion Administrativa

15 transferencia mediante el sistema bancario. Financiera
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16

Auxiliar Administrativo

Realizar la transferencia electronica mediante el sistema bancario.

Realiza transferencia
electronica

Coordinacion Administrativa
Financiera

17

Director General Administrativo

Validar la transferencia electrénica mediante el sistema bancario.

Valida transferencia
electrdnica

Direccion General
Administrativa

18

Coordinador Administrativo
Financiero

Validar la transferencia electréonica mediante el sistema bancario.

Valida transferencia
electronica

Coordinacion Administrativa
Financiera

19

Auxiliar Administrativo

Reportar ejecucion de recurso

Reporta ejercicio de recurso

Coordinacion Administrativa
Financiera

20

Coordinador de seguimiento

Recibir informaciéon de pago del Coordinador Administrativo Financiero.

Recibe informacion de pago

Coordinacion Administrativa
Financiera

21

Coordinador de seguimiento

Revisar y valida la base de datos de pago mediante consultas.

Revisa informacién de pago

Coordinacion Administrativa
Financiera

22

Coordinador de seguimiento

Reportar observaciones y errores en informacion de pago.

Reporta errores

Coordinacion Administrativa
Financiera

Coordinador de seguimiento

Generar el cheque para pago a los programas sociales.

Genera cheque

Coordinacion Administrativa

23 Financiera
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24

Director General Administrativo

Validar y firma cheque.

Valida y firma cheque

Direccion General
Administrativa

25

Coordinador Administrativo
Financiero

Validar y firma cheque.

Valida y firma cheque

Coordinacion Administrativa
Financiera

26

Coordinador de seguimiento

Reportar pago realizado a programas sociales.

Reporta ejercicio de recurso

Coordinacion Administrativa
Financiera

27

Coordinador Administrativo
Financiero

Reportar pago realizado a programas sociales.

Reporta ejercicio de recurso

Coordinacion Administrativa
Financiera

28

Analista especializado

Generar reporte de proceso de pago a programas sociales

Genera reporte de proceso de
pago

Coordinacion Administrativa
Financiera

29

Director General Administrativo

Recibir un reporte de resultados, estado y observaciones del proceso de
pago.

Recibe reporte de pago

Direccion General
Administrativa

30

Director General Administrativo

Revisar reporte de resultados, estado y observaciones del proceso de pago.

Revisa reporte de pago

Direccion General
Administrativa

Director General Administrativo

Remitir un reporte de resultados, estado y observaciones del proceso de

Remite reporte de pago

Direccion General

31 pago al programa social. Administrativa
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32

Director General de Programas
Sociales

Recibir un reporte de resultados, estado y observaciones del proceso de

peticion de recurso.

Recibe reporte de proceso de
peticion

Direccién General de
Programas Sociales

33

Director General de Programas
Sociales

Solventar las observaciones que pudieron haberse dado en el proceso por
parte de la Coordinacién de Programas Sociales.

Solventa observaciones

Direccién General de
Programas Sociales

Auxiliar Administrativo

Registrar la informacidn del proceso, los movimientos contables y la

Registra informacién en base

Direccidon General de

34
bitdcora de movimientos dentro de la base de datos. de datos Programas Sociales
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Procedimiento de Control de movimientos

Ficha del procedimiento

Nombre del procedimiento

Control de movimientos

Proceso rector

Control y Administracion de la informacion.

Tramite o servicio asociado

Manejo de bases de datos y SQL.
Manejo de plataforma electrénica Cont-pag.

Politicas del procedimiento

Realizar periédicamente mantenimiento preventivo y respaldos a las bases de datos para asegurar la prevalencia de la informacion.
Realizar registro contable de los movimientos financieros.
Realizar conciliaciones periddicas de la contabilidad, en base a los estados de cuenta del proveedor bancario.

Recursos necesarios para iniciar el
procedimiento

Informacién de los movimientos financieros realizados en el proceso de pago de recurso.
Informacién de los movimientos financieros realizados en el proceso de peticion de recurso.
Informacién de los movimientos financieros realizados en el proceso de comprobacion de recurso.

Resultado(s) del procedimiento

Administracion, almacenamiento y control de la informaciéon de movimientos financieros.
Registro contable de la informacién de movimientos financieros.

Indicador Porcentaje de cuentas bancarias conciliadas entre los registros contables y los estados de cuenta bancarios, de manera mensual.
Algoritmo (NUmero de cuentas bancarias conciliadas al mes / Nimero total de cuentas bancarias) * 100
Variables Numero de cuentas bancarias.

Numero de cuentas que estén exitosamente conciliadas.

Fuentes de informacion

Balanza de comprobacion.

01 12 de Febrero
2018
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Modelado del proceso Control de Movimientos

Generar Entregar
informacién de informacion de
cuentas bancarias cuentas bangrias

R imizar
infovemc:cbi;:\ de infff:.fa"!iﬁ. de Almacenar
imis fimi movimientos.

Realizar
e
base de datos

°
2 5 Periodicamente una
=2 vez al mes :
£ :
g |3
3 < (. >
£ 5 =
g ]
£ |3
3 < Base de datos Base de datos
Base de datos
Corregir
informacion
erronea
S
. (Existen
diferencias?
wasretorsn] [ g ot e
! contabilidad e
° bancarias estado de auenta
H Periodicamente una st
8 | £ vez al mes
3 2
£ &
3 3
s
3
2
&
2
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S
S

Revision Autorizaciones legales Pagina
N° Fecha Mtro. Héctor Rafael Pérez Partida Mtro. Jorge Aristételes Sandoval Diaz Mtro. Roberto Lopez Lara
Secretario de Planeacion, Administracion y Finanzas Gobernador Constitucional del Estado de Jalisco Secretario General de Gobierno .
Pagina234 de 414
01 12 de Febrero
2018




==

=

Secretaria

de Desarrollo

P b - ~
‘\;(‘l/' e Integracién Social

-
. b 0 g !
\/Q\‘)V GOBIERNO DEL ESTADO DE JALISCO

Manual de Organizacién y Procedimientos

Secretaria de Desarrollo e Integracién Social

Tomo | Despacho del Secretario

Narrativa del proceso Control de Movimientos

N° Responsable Actividad Resultado Area

Auxiliar Administrativo Recabar informacién de todos los movimientos de recurso realizados en Recaba informacion de Coordinacion Administrativa
1 general; peticién de recurso, pagos realizados, comprobaciones. movimientos Financiera

Auxiliar Administrativo Optimizar los datos, de tal modo que estén estandarizados de manera Optimiza informacion de Coordinacion Administrativa

homogénea, para que al ser almacenados en la base de datos respeten la movimientos Financiera

2 misma forma candnica.

Auxiliar Administrativo Almacenar la informacién de los movimientos financieros. Almacenar movimientos. Coordinacion Administrativa
3 Financiera

Auxiliar Administrativo Generar informacién optimizada de la base de datos, correspondiente a los | Genera informacion de Coordinacion Administrativa
4 movimientos realizados en las cuentas bancarias. cuentas bancarias Financiera

Auxiliar Administrativo Entregar informacion de los movimientos realizados en las cuentas Entrega informacién de Coordinacion Administrativa
5 bancarias para registro de la contabilidad. cuentas bancarias Financiera

Coordinador de seguimiento Recibir informacién de los movimientos realizados en las cuentas bancarias | Recibe informacién de Coordinacion Administrativa
6 para registro de la contabilidad. cuentas bancarias Financiera

Coordinador de seguimiento Recibir la informacién bancaria mediante los estados de cuenta del banco Recaba estados de cuenta Coordinacion Administrativa
7 proveedor del servicio. Financiera
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Coordinador de seguimiento Registrar pdlizas contables a través de la informacion generada de base de | Registra contabilidad Coordinacion Administrativa
8 datos, mediante la plataforma Cont-paq. Financiera
Auxiliar Administrativo Realizar periddicamente mantenimiento y respaldo de la informacion, para | Respaldo y mantenimiento de | Coordinacién Administrativa
9 asegurar la permanencia de la informacion en la base de datos. base de datos Financiera
Coordinador de seguimiento Conciliar la informacidn de los registros contables con los estados de cuenta | Conciliacion bancaria Coordinacion Administrativa
10 del proveedor bancario, con la intencién de verificar que sea idéntica. Financiera
Auxiliar Administrativo Corregir informacion que se hubiera almacenado mal dentro de la base de | Corregir informacién errénea | Coordinacion Administrativa
datos, encontrada haciendo conciliaciones con los estados de cuenta del Financiera
11 banco.
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Procedimiento de Control de tarjetas

Ficha del procedimiento

Nombre del procedimiento

Control de tarjetas

Proceso rector

Control y Administracion de la informacion.

Tramite o servicio asociado

Manejo de bases de datos y SQL.
Manejo de plataforma electrénica del sistema bancario.

Politicas del procedimiento

Armar los paquetes de entrega de tarjetas, cuidando que sea la misma tarjeta y beneficiario al que le fue asignada, evitando una entrega
incorrecta de tarjetas.

Realizar registro de todas las relaciones de tarjeta y beneficiario.

Procurar siempre que el banco tenga personalizadas todas las tarjetas con los datos actuales de los beneficiarios.

Mantener siempre el saldo de las tarjetas en la tarjeta activa que tenga el beneficiario.

Recursos necesarios para
iniciar el procedimiento

La lista de relacion de beneficiaros y tarjetas que entrega la Coordinacion de Informatica.
La confirmacion de los programas sociales de que la tarjeta fue entregada al beneficiario correcto.

Resultado(s) del
procedimiento

Mantener a los beneficiarios con una tarjeta activa y con su informacidn actualizada, para que pueda recibir el pago del beneficio al que
esté inscrito.

Indicador Tarjetas asignadas en el trimestre y nimero de Tarjetas repuestas en el trimestre.
Algoritmo Numero de tarjetas asignadas por beneficiario y caso cada trimestre.
Variables Numero de tarjetas asignadas por beneficiario y caso cada trimestre.

Fuentes de informacion

Reporte de tarjetas activas otorgado por el banco.
Expedientes de recibos firmados resguardado por la Direccion General de Programas Sociales.
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Modelado del proceso Control de Tarjetas

- Coordinacion Administrativa Financiera
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Narrativa del proceso de Control de Tarjetas

N° Responsable Actividad Resultado Area
Director General de Programas | Generar oficio de asignacion de tarjetas, ya sea para beneficiarios nuevos o | Genera peticion de Direccién General de
1| Sociales para reposicion de tarjeta. asignacion Programas Sociales
Director General de Programas | Enviar lista de asignacidn de tarjetas, que contiene los beneficiarios, a la Envia peticion de asignacion | Direccidn General de
2 | Sociales coordinacion de informatica Programas Sociales
Coordinador de Informatica Recibir la lista electrénica de los beneficiarios a los que se les debe asignar | Recibe peticion de asignaciéon | Coordinacion de informatica
3 una tarjeta.
Coordinador de Informatica Asignar a cada beneficiario requerido una tarjeta nueva. Asigna tarjetas Coordinacion de informatica
Coordinador de Informatica Enviar a la coordinacién administrativa financiera la relacién de Envia tarjetas asignadas Coordinacion de informatica
beneficiarios y tarjetas asignadas junto con recibos de asignacién de cada
5 tarjeta.
Coordinador Administrativo Recibir la asignacidn de beneficiarios y sus tarjetas junto con recibos Recibe tarjetas asignadas Coordinacion Administrativa
6 | Financiero imprimibles de asignacion de cada tarjeta Financiera
Coordinador Administrativo Remitir la lista de asignacidn y los recibos imprimibles Remite tarjetas asignadas Coordinacion Administrativa
7 | Financiero Financiera
Analista Especializado Imprimir los recibos de asignacion de beneficiarios. Imprime recibos de Coordinacion Administrativa
8 asignacion Financiera
Analista Especializado Armar los paquetes de entrega de tarjetas, que consisten en el recibo de Arma tarjetas asignadas Coordinacion Administrativa
9 asignacion engrapado a la tarjeta fisica indicada. Financiera
Analista Especializado Entregar paquetes de tarjetas a la Direccidn General de Programas Sociales | Entrega tarjetas asignadas Coordinacion Administrativa
10 para que se encarguen de distribuirlas a los beneficiarios. Financiera
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Director General de Programas

Recibir paquetes de tarjetas pata distribuirla a los respectivos beneficiarios.

Recibe tarjetas asignadas

Direccidon General de

11 | Sociales Programas Sociales
Coordinador Administrativo Solicitar tarjetas nuevas que corresponden a las de la relacién de Pedir tarjetas nuevas Coordinacion Administrativa
12 | Financiero beneficiaros y tarjetas. Financiera
Director General Administrativo | Recibir peticidn de tarjetas nuevas. Recibe peticidn de tarjetas Direccién General
13 nuevas Administrativa
Director General Administrativo | Entregar las tarjetas nuevas que corresponden a las de la relacién de Entrega tarjetas nuevas Direccién General
14 beneficiaros y tarjetas. Administrativa
Director General Administrativo | Realizar peticién de tarjetas al proveedor bancario. Pide tarjetas nuevas al banco | Direccidon General
15 Administrativa
Banco Recibir peticidn de tarjetas nuevas. Recibe peticidn de tarjetas Banco
16 nuevas
Banco Entregar nuevas tarjetas junto con una relacidn electrénica de dichas Entrega tarjetas nuevas Banco
17 tarjetas.
Director General Administrativo | Recibir tarjetas nuevas. Recibe tarjetas nuevas Direccién General
18 Administrativa
Coordinador Administrativo Recibir tarjetas nuevas. Recibe tarjetas nuevas Coordinacion Administrativa
19 | Financiero Financiera
Coordinador Administrativo Almacenar las tarjetas nuevas para futuras asignaciones Almacena tarjetas nuevas Coordinacion Administrativa
20 | Financiero Financiera
Analista Especializado Suministrar de las tarjetas nuevas que se indican en la relacidn de Se suministra de tarjetas Coordinacion Administrativa
21 beneficiario y tarjetas asignadas. Financiera
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Tomo | Despacho del Secretario

Coordinador Administrativo Entregar relacion electrdnica de tarjetas nuevas a la Coordinacién de Entrega relaciéon de tarjetas Coordinacion Administrativa
Financiero informatica para que las maneje en sus bases de datos y sean utilizadas en | nuevas. Financiera
22 futuras asignaciones.
Coordinador de Informatica Recibir relacion de tarjetas nuevas y almacenarlas en sus bases de datos. Recibe relacion de tarjetas Coordinacion de informatica
23 nuevas
Director General de Programas | Confirmar que se entregaron las tarjetas nuevas a los beneficiarios de Confirma entrega de tarjeta a | Direccién General de
24 | Sociales manera exitosa. beneficiario. Programas Sociales
Auxiliar Administrativo Recibir la confirmacidn de entrega nueva de tarjetas. Recibe confirmacién de Coordinacion Administrativa
25 entrega Financiera
Auxiliar Administrativo Realizar la reposicion automatica mediante el sistema bancario. Consiste en | Realiza reposicion Coordinacion Administrativa
26 una transferencia de saldo de la tarjeta anterior a la tarjeta nueva. Financiera
Auxiliar Administrativo Confirmar la reposicion a la Direccion General de Programas Sociales. Confirma reposicion Coordinacion Administrativa
27 Financiera
Auxiliar Administrativo Registrar la informacidn en la base de datos, teniendo registro de cuantas Registra informacién en base | Coordinacidn Administrativa
28 tarjetas han sido asignadas a cada beneficiario, que tarjetas y en qué fecha. | de datos Financiera
Auxiliar Administrativo Consultar en la base de datos la informacién para obtener las tarjetas que | Identifica tarjetas no Coordinacion Administrativa
no estén personalizadas con los datos de los beneficiarios en el sistema personalizadas Financiera
29 bancario.
Auxiliar Administrativo Generar archivo de personalizacién de tarjetas, con la informacion de cada | Genera archivo de Coordinacion Administrativa
30 beneficiario. personalizacién Financiera
Auxiliar Administrativo Realizar la personalizacidn mediante el sistema bancario. Realiza personalizacién Coordinacion Administrativa
31 Financiera
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Auxiliar Administrativo Esperar respuesta de la personalizacidn; corrige los rechazos para enviarlos | Espera respuesta de Coordinacion Administrativa
32 de nuevo y registra las tarjetas personalizadas exitosamente. personalizacién Financiera
Auxiliar Administrativo Registrar la informacion en la base de datos, teniendo registro de que Registra informacién en base | Coordinacidn Administrativa
tarjetas se encuentran personalizadas en el banco, con los datos del de datos Financiera
33 beneficiario especifico.
Director General de Programas | Recibir confirmacién de la reposicién a la Direccion General de Programas | Recibe confirmacién de Direccién General de
34 | Sociales Sociales. reposicién Programas Sociales
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Procedimiento de Comprobacién

Ficha del procedimiento

Nombre del procedimiento

Comprobacién

Proceso rector

Proceso de reportes

Tramite o servicio asociado

Manejo de bases de datos y SQL.
Manejo de la plataforma Cont-paq.

Politicas del procedimiento

Comprobar el ejercicio de recurso ante la Subsecretaria de Finanzas, demostrando el gasto y reintegrando el monto remanente, por la suma
total de todo el recurso entregado para el ejercicio de los programas sociales.

Recursos necesarios para
iniciar el procedimiento

La base de datos de movimientos financieros.
Los registros contables.

Resultado(s) del
procedimiento

Los documentos que comprueban el correcto manejo de recursos entregados para el ejercicio de los programas sociales.
Los cheques para reintegrar a la Subsecretaria de Finanzas el monto remanente.

Indicador Porcentaje de solicitudes pagadas por subsecretaria de finanzas comprobadas con éxito

Algoritmo (NUmero de solicitudes pagadas comprobadas con éxito / Total de solicitudes pagadas )* 100
. Numero de solicitudes pagadas comprobadas con éxito.

Variables Pag P

Total de solicitudes pagadas.

Fuentes de informacion

Sistema Integral de Informacion Financiera.
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Modelado del proceso Comprobacion

Reporte o
comprobaddn

e
comprovacin
st

- Coordinacion Adminishstins Financiers

Comprobacion

I

Coordinador Adminitiativo
[

Diector Genesal de Programas
Sodaler

Subsecretaria de Finanzas
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Narrativa del proceso Comprobacion

N° Responsable Actividad Resultado Area
1 Auxiliar Administrativo Extraer la informacion de la base de datos, referente a los movimientos Obtiene informacién de la Coordinacion Administrativa
financieros realizados a cada beneficiario. base de datos Financiera
5 Auxiliar Administrativo Catalogar la informacién para que este separada conforme a las solicitudes | Cataloga la informacion Coordinacion Administrativa
de pago, mismas que se manejaron en el proceso de peticidn de recurso. Financiera
3 Auxiliar Administrativo Generar un reporte con la informacion de las cantidades que seran Genera reporte de Coordinacion Administrativa
comprobadas. comprobacién Financiera
4 Administrativo Especializado Analizar el reporte auxilidandose del control contable que se lleva en la Analiza reporte de Coordinacion Administrativa
plataforma Cont-pag. comprobacién Financiera
Administrativo Especializado Generar un cheque de reintegro, que corresponde al monto remanente, Genera cheque de reintegro | Coordinacién Administrativa
5 diferencia entre el monto solicitado en el proceso de peticidon y el monto Financiera
que sera comprobado.
6 Coordinador Administrativo Analizar el reporte de comprobacién y autoriza el cheque de reintegro de Analiza reporte y cheque Coordinacion Administrativa
Financiero remanente. Financiera
; Director General Administrativo | Analizar el reporte de comprobacion y autoriza el cheque de reintegro de Analiza reporte y cheque Direccién General
remanente. Administrativa
Auxiliar Administrativo Imprimir la comprobacién, que consiste en las listas de movimientos y Imprime comprobacion Coordinacion Administrativa
g pagos de los beneficiarios. Financiera
9 | Analista especializado Arma los expedientes de comprobacidn, que consisten en el reporte Arma expedientes de Coordinacion Administrativa
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impreso que lista los movimientos y pagos de cada beneficiario, el cheque | comprobacion Financiera
de reintegro y el oficio de comprobacion, por cada solicitud de pago.
10 Analista especializado Entregar los expedientes de comprobacion para ser validados y firmados Entrega expedientes de Coordinacion Administrativa
por el Director General Administrativo. comprobacién Financiera
1 Director General Administrativo | Validar y firma los expedientes de comprobacion. Valida y firma expedientes de | Direcciéon General
comprobacién Administrativa
12 Director General Administrativo | Remitir los expedientes de comprobacion validados al Director General de | Regresa expedientes de Direccién General
Programas Sociales comprobacién Administrativa
13 Director General de Programas | Valida y firma los expedientes de comprobacion. Valida y firma expedientes de | Direccion General de
Sociales comprobacién Programas Sociales
1 Director General de Programas | Regresar los expedientes de comprobacion validados. Regresa expedientes de Direccién General de
Sociales comprobacién Programas Sociales
15 Analista especializado Entregar los expedientes de comprobacion, validados y firmados a la Entrega expedientes de Coordinacion Administrativa
Subsecretaria de Finanzas. comprobacién Financiera
16 Subsecretaria de Finanzas Analizar los expedientes de comprobacion. Analiza los expedientes de Subsecretaria de Finanzas
comprobacion.
17 Subsecretaria de Finanzas Entregar resultados del proceso de comprobacién para ser corregidas. Entrega resultados de Subsecretaria de Finanzas
comprobacién
Coordinador Administrativo Recibir resultados del proceso de comprobacion. Recibe resultados de Coordinacion Administrativa
18 Financiero comprobacién Financiera
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19 Coordinador Administrativo Remitir resultados del proceso de comprobacion. Remite resultados de Coordinacion Administrativa
Financiero comprobacién Financiera
20 Auxiliar Administrativo Recibir resultados del proceso de comprobacion. Recibe resultados de Coordinacion Administrativa
comprobacién Financiera
71 Auxiliar Administrativo Corregir las observaciones encontradas en la comprobacion. Corrige observaciones de Coordinacion Administrativa
comprobacién Financiera
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Procedimiento de Administracion de Cuentas de Usuarios

Ficha del procedimiento

Administracion de Cuentas de Usuarios

Proceso
Macro-proceso rector Infraestructura Tecnoldgica
Tramite o servicio asociado Ninguno

Para otorgar una cuenta de correo electrénico, acceso a equipo de cémputo y a la red se deberd contar con oficio de
solicitud firmado por el director general.

liticas del Todo usuario que requiera hacer uso de los recursos de red debera tener asignada una cuenta de usuario y contrasefia.
Politicas del proceso Las cuentas deberan ser personalizadas, cada usuario es responsable de la cuenta de red que le sea asignada y del mal uso
gue pudiera hacerse de la misma.

Los privilegios de acceso a los recursos deberan ser configurados por la Coordinacion de Informatica.

Recursos necesarios para iniciar ) ) .
BD, servidor, usuario y contrasefia para alta de cuenta

el proceso
Resultado(s) del proceso Control de cuentas de correo electrdnico, acceso a equipo de computo y a la red.
Indicador Numero de cuentas o usuarios en la red por mes
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Modelado del proceso de Administracion de Cuentas de Usuario

Turnar oficio

Recibir solicitud

Coordinador de Analisis y
Proyectos

Realizar solidtud al
escritorio de ayuda

Asignar al Analista
de Ia DTI A

Soporte Técnico en Sistemas

=
Configurar auenta Registrar cuenta de Configurar cuenka

Administracién de Cuentas de Usuarios

; de usuario usuario en zt:ni::icuodel
%
=
<
% Recibir I Recibir cuenta y
2 capacitacién de > O [ fi
= cuenta de usuario
i
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Narrativa del proceso de Administracion de Cuentas de Usuario

N° Responsable Actividad Resultado Area
_ o Recibir oficio de solicitud de creacién de cuenta de usuario-red y/o o
Coordinador de Andlisis y . . o Coordinacién de Procesos y
1 cuenta de cuenta del correo electrénico. Recepcion de oficio L.
Proyectos Proyectos de Informatica
5 Coordinador de Andlisis y Turnar oficio de solicitud de creacion de cuenta a Soporte Técnico en R 5 de ofici Coordinacién de Procesos y
. ecepcion de oficio L
Proyectos Sistemas Proyectos de Informatica
Recibir oficio y realiza solicitud al escritorio de ayuda de la DTl Ia L
L i » . i i ) Coordinacién de Procesos y
3 | Soporte Técnico en Sistemas | creacion de la cuenta de correo electrénico y asigna al Analista A para Asigna al responsable L
. . Proyectos de Informatica
crear la cuenta de usuario-red correspondiente.
Crear y configura cuenta de usuario-red y/o correo electrénico en el L
) . . ) . | Coordinacion de Procesos y
3 |AnalistaA servidor correspondiente. Realiza cuenta de usuario N
Proyectos de Informatica
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N° Responsable Actividad Resultado Area
Registrar en hoja de Excel “Administracion de la Red” cuentas de L
. . .. . Coordinacién de Procesos y
4 Analista A usuario red y correo electrdnico. Registro de cuenta L.
Proyectos de Informatica
Acudir a configurar el equipo del usuario cuenta de usuario-red y
_ correo electronico. ] » Coordinacién de Procesos y
5 |Analista A _ _ . o Configuracion de cuenta .\
Proporciona al usuario cuentas de red, contrasefias y de capacitacion Proyectos de Informatica
referente al uso de las cuentas.
6 |u . Recibir cuenta y capacitacién para el uso adecuado. Termina Recibe cuentay Direcciones de la Secretaria
suario L L .
procedimiento. capacitacién de Desarrollo Social
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Ficha del servicio de Administracion de Cuentas de Usuario

Id. del servicio

Nombre del tramite o servicio

Administracion de Cuentas de Usuarios

Descripcion del servicio (registrar los periodos de
atencioén)

Control de cada una de las cuentas de usuario de los trabajadores de la dependencia (correo
electrénico, equipo de computo) (No se registran periodos)

Documentos que se obtienen con el tramite

Solicitud de Servicio

Vigencia del trdmite o servicio

Indeterminado

Usuario(s)

Trabajadores de la Secretaria de Desarrollo e Integracién Social

Responsable del servicio

Victor Hugo Bernabé, José Guadalupe Puente

Teléfono

30301242

Domicilio y Ubicacién

Av. Circunvalacién, Jorge Alvarez del Castillo #1078, Col. Mezquitan Country

Horario de atencion

9:00 - 17:00 horas

Requisitos Solicitud de Servicio
Costo Ninguno
Forma de pago Ninguno
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Lugar de pago Ninguno

Tiempo de respuesta Indeterminado

Direccién General responsable Direccién General Administrativa

Direccién de Area responsable Coordinacién de Procesos y Proyectos de Informatica

Ing. Rafael Zamora Figueroa

Contacto para quejas y sugerencias rafael.zamora@jalisco.gob.mx

(nombre, teléfono y correo electrénico)

30301242
Anexo de formatos y liga en Internet Ninguno
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Procedimiento de Mantenimiento de Equipo de Cdmputo

Ficha del procedimiento

Proceso Mantenimiento de Equipo de Computo
Macro-proceso rector Infraestructura Tecnoldgica
Tramite o servicio asociado Ninguno

El usuario podra solicitar servicios de soporte técnico a la coordinacion de informatica via telefénica o correo electrénico y
deberd registrar su incidencia en el Sistema de Soporte y Mantenimiento SS3.

El mantenimiento correctivo debera realizarse con aprobacion del responsable de equipo de cémputo.

Politicas del proceso La garantia del equipo de computo debera hacerse valida cuando la misma esté vigente y aplique de acuerdo a los registros
de coordinacién de abastecimientos.

En caso de que no tenga reparacion el equipo la coordinacion de informatica debera solicitar al usuario realice el proceso de
baja correspondiente.

Recursos necesarios para iniciar . , L .
Equipo de computo, maquinaria y equipo adecuado, software y hardware

el proceso
Resultado(s) del proceso Equipo de computo funcionando correctamente
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Narrativa del proceso de Mantenimiento de Equipo de Coémputo

N° Responsable Actividad Resultado Area
] Solicita en el Sistema de Soporte y Mantenimiento SS3 y envia o ) Direcciones de la Secretaria
1 |Usuario . . Reporta incidencia ]
solicitud de servicio de Desarrollo Social
L ) Ingresa al sistema de soporte y mantenimiento SS3 y asigna Asigna al responsable Coordinacién de Procesos y
2 | Soporte Técnico en Sistemas o . L.
responsable para el mantenimiento correctivo. encargado Proyectos de Informatica
Realiza mantenimiento correctivo
. .. ¢Corrige la Falla? L
3 | Analista A o Técnico B Pruebas d tenimient Coordinacién de Procesos y
; i ; ; ruebas de mantenimiento L
Si corrige falla, cambia el estatus en el sistema de soporte y Proyectos de Informatica
mantenimiento SS3 y notifica al coordinador de informatica que fue
atendido el reporte. Termina Procedimiento.
Si no se corrige falla, verifica si el equipo de cdmputo tiene garantia.
Analista A o Técnico B éTiene garantia? o Coordinacién de Procesos y
4 Pruebas de mantenimiento L.
Si tiene garantia envia el equipo de cdmputo al drea de adquisiciones Proyectos de Informatica
para hacer valida la garantia. Termina Procedimiento.
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N° Responsable Actividad Resultado Area
Si no tiene garantia notifica al Coordinador de Analisis y Proyectos

c Analista A o Técnico B gue el equipo de cOmputo no cuenta con garantia El proveedor recoge el Coordinacién de Procesos y
Contacta al proveedor para que recoja el equipo dafiando, solicita equipo Proyectos de Informatica
cotizacion y diagnostico.
Acude por el equipo a las instalaciones de la SEDIS

6 |Proveedor Envia a la Coordinacién de Procesos y Proyectos de informatica Recepcién de equipo Externa
cotizacion y diagnostico del equipo.
Recibe y analiza cotizacion
; i ? .

. L ¢Es factible reparar: . . L, Coordinacién de Procesos y

7 | Analista A o Técnico B Recibe y analiza cotizacion b tos de Inf ti
Si no es factible le solicita al proveedor que regrese el equipo. royectos de Intormatica
Termina Procedimiento.

o | anaicts Ao Técnico B Si es factible la reparacién valida la cotizacién con el coordinador de Validacion d i Coordinacién de Procesos y

nalista A o Técnico i alidacion de cotizacién L.

Anglisis y Proyectos Proyectos de Informatica

9 | Coordinador de Analisis y Elabora y envia solicitud de cotizacién via mail a la Direccion General | Envia cotizacion Coordinacién de Procesos y
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N° Responsable Actividad Resultado Area
Proyectos Administrativa con atencién a coordinacién de adquisiciones. Proyectos de Informatica
0 Coordinador de Recibe solicitud via mail, contacta al proveedor y solicita proceda con Recibe solicitud y contacta | Coordinacién de
adquisiciones a reparar el equipo. al proveedor adquisiciones
Repara el equipo y se entrega a la Coordinacion de Procesos y
11 Proyectos de Informatica. _
Proveedor Repara el equipo Externa
Solicita firma de recibido en factura original para el tramite de pago.
1> | Analista & o Técnico B Recibe equipo, factura original y recaba firma del Coordinador de Recibe equipo con factura | Coordinacién de Procesos y
nalista A o Técnico . L.
Procesos y Proyectos original Proyectos de Informatica
13 | Analista & o Técnico B Entrega factura firmada al proveedor para tramite de pago y solicita ctura frmad Coordinacién de Procesos y
nalista A o Técnico ; ; ; ; actura firmada L.
al Analista de Sistema instale el equipo. Proyectos de Informatica
14 | Analista A o Técrico B Regresa e instala equipo reparado en el lugar de trabajo del usuario. Instalacién de equipo Coordinacion de Procesos y
nalista A o Técnico ; i L
Termina Procedimiento. reparado Proyectos de Informética
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Secretaria de Desarrollo e Integracién Social

Tomo | Despacho del Secretario

Ficha del servicio de Mantenimiento de Equipo de Cémputo

Id. del servicio

Nombre del tramite o servicio

Mantenimiento Preventivo y Correctivo a Equipos de Cémputo

Descripcion del servicio (registrar los periodos de
atencioén)

Los equipos de cdmputo reciben un mantenimiento preventivo y correctivo para que su uso sea
el correcto (No se registran periodos)

Documentos que se obtienen con el tramite

Solicitud de servicio

Vigencia del trdmite o servicio

Indeterminado

Usuario(s)

Trabajadores de la Secretaria de Desarrollo e Integracidn Social

Responsable del servicio

José Guadalupe Puente, Edgar Damian Rodriguez

Teléfono

30301242

Domicilio y Ubicacién

Av. Circunvalacién, Jorge Alvarez del Castillo #1078, Col. Mezquitan Country

Horario de atencion

9:00 - 17:00 horas

Requisitos Solicitud de Servicio
Costo Ninguno
Forma de pago Ninguno
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Lugar de pago Ninguno

Tiempo de respuesta Indeterminado

Direccién General responsable Direccién General Administrativa

Direccién de Area responsable Coordinacién de Procesos y Proyectos de Informatica

Ing. Rafael Zamora Figueroa

Contacto para quejas y sugerencias rafael.zamora@jalisco.gob.mx

(nombre, teléfono y correo electrénico)

30301242
Anexo de formatos y liga en Internet Ninguno
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Secretaria de Desarrollo e Integracién Social

Tomo | Despacho del Secretario

Procedimiento de Soporte Técnico

Ficha del procedimiento

Proceso

Soporte Técnico

Macro-proceso rector

Infraestructura Tecnoldgica

Tramite o servicio asociado

Ninguno

Politicas del proceso

Se deberd dar soporte técnico a todas las areas de la SEDIS que lo soliciten a la Coordinacion de Informatica.
La asesoria técnica podra realizarse via telefénica, correo electrénico, sistema de soporte y mantenimiento SS3 o
personalmente.

Recursos necesarios para iniciar
el proceso

Resultado(s) del proceso

Resolver cualquier duda o problema en el equipo de cémputo

Numero de servicios realizados por mes

Indicador
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Tomo | Despacho del Secretario

Modelado del proceso de Soporte Técnico

Registrar
incidencia en
$S3

2 Enviar la
g inidencia por 553 Entregar equipo
3 Recibir equipo
& N
g l
& Ingresar al Recibir
3 sistema SS3 notificadén para Analizarlafalla
s resolucién
g
E

4 o

£ |2

8
@ j si
& Atender el A%
g
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z
%
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H
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Secretaria de Desarrollo e Integracién Social

Tomo | Despacho del Secretario

Narrativa del proceso de Soporte Técnico

N° Responsable Actividad Resultado Area
] ) o ] ] o o ) Direcciones de la Secretaria
1 |Usuario Registra la incidencia en el Sistema de Soporte y Mantenimiento SS3 | Reporta incidencia .
de Desarrollo Social
) i o ) ) i o ) Direcciones de la Secretaria
2 Usuario Se envia la incidencia por medio de SS3 Envio de incidencia .
de Desarrollo Social
L . Ingresa al Sistema de Soporte y Mantenimiento SS3, analiza . Coordinacién de Procesos y
3 | Soporte Técnico en Sistemas || . ) i ] Asigna al responsable .
incidencia y asigna al Analista A para atender reporte Proyectos de Informatica
Atiende el reporte del usuario del equipo
) ] . o ] Coordinacién de Procesos y
4 | Analista A o Técnico B éSe resuelve el reporte? Revision de Equipo o
Proyectos de Informatica
Si resuelve reporte, cambia estatus en el Sistema de Soporte y
_ o Mantenimiento SS3 y notifica al Coordinador de Informatica que el L _ Coordinacién de Procesos y
5 | Analista A o Técnico B . Revisidn de Equipo L.
problema quedo resuelto. Termina Proceso. Proyectos de Informatica
Si no resuelve, el reporte notifica a la Coordinacion de Informatica
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Tomo | Despacho del Secretario
N° Responsable Actividad Resultado Area
Coordinador de Anélisis y Recibe notificacion de no resolucion del reporte. _ L Coordinacién de Procesos y
6 Recibe notificacion .
Proyectos Asigna a un responsable. Proyectos de Informatica
Coordinador de Andlisis y ) o ) . Coordinacién de Procesos y
7 Asigna a un responsable, para llevar a cabo el servicio Asignaciéon de responsable .
Proyectos Proyectos de Informatica
. . . el ., L . Coordinacién de Procesos y
8 |Soporte Técnico en Sistemas | Recibe notificacidn para resolucion Notificacion para servicio L.
Proyectos de Informatica
o ) Analiza la falla, soluciona el reporte y cambia de estatus en el Sistema ) Coordinacién de Procesos y
9 | Soporte Técnico en Sistemas o ) o Resuelve la falla del equipo o
de Soporte y Mantenimiento SS3. Termina Procedimiento. Proyectos de Informatica
] . ] ] ] Direcciones de la Secretaria
10 |Usuario Entrega y recepcion de equipo Recibe equipo .
de Desarrollo Social
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Secretaria de Desarrollo e Integracién Social

Tomo | Despacho del Secretario

Ficha del servicio de Soporte Técnico

Id. del servicio

Nombre del tramite o servicio

Soporte y Asistencia Técnica

Descripcion del servicio (registrar los periodos de
atencioén)

Es un servicio que recibe el usuario ya sea en el equipo de computo, teléfono, etc. (No se
registran periodos)

Documentos que se obtienen con el tramite

Solicitud de Servicio

Vigencia del trdmite o servicio

Indeterminado

Usuario(s)

Trabajadores de la Secretaria de Desarrollo e Integracién Social

Responsable del servicio

José Guadalupe Puente, Edgar Damian Rodriguez

Teléfono

30301242

Domicilio y Ubicacién

Av. Circunvalacién, Jorge Alvarez del Castillo #1078, Col. Mezquitan Country

Horario de atencion

9:00 - 17:00 horas

Requisitos Solicitud de servicio
Costo Ninguno
Forma de pago Ninguno
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Tomo | Despacho del Secretario

Lugar de pago Ninguno

Tiempo de respuesta Indeterminado

Direccién General responsable Direccién General Administrativa

Direccién de Area responsable Coordinacién de Procesos y Proyectos de Informatica

Ing. Rafael Zamora Figueroa

Contacto para quejas y sugerencias rafael.zamora@jalisco.gob.mx

(nombre, teléfono y correo electrénico)

30301242
Anexo de formatos y liga en Internet Ninguno
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Secretaria de Desarrollo e Integracién Social

Tomo | Despacho del Secretario

Procedimiento de Instalacion de Equipos

Ficha del procedimiento

Proceso Instalacidon de Equipos
Macro-proceso rector Infraestructura Tecnoldgica
Tramite o servicio asociado Ninguno

Las adquisiciones de cualquier dispositivo o equipo de cOmputo deberan realizarse de acuerdo al Manual de Politicas y
Lineamientos para Adquisiciones y Enajenaciones de la SEPAF y con el visto bueno de la Direccién General de Informatica.
Corresponde a la Coordinacidn de Informatica instalar software autorizado para cada equipo de cdmputo de esta secretaria.
Politicas del Cualquier instalacion debe apegarse a lo marcado en el manual de politicas y lineamientos del uso de tecnologia informatica.
oliticas del proceso Los dispositivos IP que se conecten a la red deberdn contar con una direccidon Unica y personalizada.

El rango de direcciones, mascaras, puertas de enlaces y DNS deberdn ser establecidas por la Coordinacién de Informatica.

La Coordinacion de Procesos y Proyectos de Informatica es la Unica facultada para reasignar o modificar las direcciones IP de

los dispositivos en la red.

Recursos necesarios para iniciar . , . .,
Equipo de cdmputo, software de instalacion

el proceso
Resultado(s) del proceso Equipos configurados listos para utilizar segin necesidades del usuario.
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Tomo | Despacho del Secretario

Modelado del proceso de Instalacion de Equipos

Enviar equipo

Recibir copia del
5 documento
E Asignar num de |
= PESA
g
o s = A I
3 Recblreqioo resbonkabe
= 1a instalacién
¢
g
g
3 a
g |8
s |z
$ |3
ER:
&
Actualizar en
Sistema de Elaborar documento Configurar equipo Instalar Equipo Recibir documento O
< Inventario Archivar
= documento de
2 Asignacién
g
Y
2 Firmar documento
§ de Asignacién
3
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Secretaria de Desarrollo e Integracién Social

Tomo | Despacho del Secretario

Narrativa del proceso de Instalacion de Equipos

N° Responsable Actividad Resultado Area
i ) ) . ) Coordinaciéon de Recursos
1 | Almacén Entrega de Equipo para instalacién Entrega de equipo .
Materiales
_ o Recibe del almacenista equipo de cdémputo y/o impresora u otro _ _ L
Coordinador de Analisis y . . - Recibe equipo para Coordinacién de Procesos y
2 dispositivo electrénico. ) B o
Proyectos instalacion Proyectos de Informatica
3 Coordinador de Andlisis y Asigna al Analista responsable de realizar la instalacién y/o Asignacion de responsable | Coordinacion de Procesos y
Proyectos configuracion del equipo. para configuracion Proyectos de Informatica
) o Registra y actualiza en sistema de inventario IT el equipo instalado. ] B ) Coordinacién de Procesos y
4 | Analista A o Técnico B Configuracién de equipo L
Proyectos de Informatica
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Tomo | Despacho del Secretario
N° Responsable Actividad Resultado Area

Elabora documento de asignacion especificando las caracteristicas el
equipo y envia al drea de patrimonio y almacenes para asignar su

Coordinacién de Procesos y

5 | Analista A o Técnico B , . Documento de asignacion L.
numero PESA correspondiente. Proyectos de Informatica
Configura equipo de computo y/o impresora u otro dispositivo
. .. - Configuracion de equipo de | Coordinacién de Procesos y
6 | Analista A o Técnico B electrénico. ) o
cdmputo Proyectos de Informatica
, o Instala equipo o componente en el lugar del usuario. Instalacion de equipo de | Coordinacién de Procesos y
7 | Analista A o Técnico B . L
Solicita firma del usuario en el documento de asignacién del equipo. |computo Proyectos de Informatica
) ) ) . ) ) Recepcidn de equipo Direcciones de la Secretaria
8 | Usuario Firma documento de asignacidn de equipo y entrega al Analista ) .
asignado de Desarrollo Social
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Secretaria de Desarrollo e Integracién Social

Tomo | Despacho del Secretario

N° Responsable Actividad Resultado Area
Recibe documento y entrega copia al drea de patrimonio y _ o L
i L Recibe formato de servicio | Coordinacion de Procesos y
9 | Analista A o Técnico B almacenes. , o
de entrega del equipo Proyectos de Informatica
) L Archiva documento de asignacidon debidamente firmados en Archivado de Coordinacién de Procesos y
10 | Analista A o Técnico B . . L . .
expediente. Termina Procedimiento. documentacién Proyectos de Informatica
1 Al . Archiva documento de asignacion debidamente firmados en Archivado de Coordinacién de Recursos
macén . . - ., .
expediente. Termina Procedimiento. documentacién Materiales
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Secretaria de Desarrollo e Integracién Social

Tomo | Despacho del Secretario

Ficha del servicio de Instalacion de Equipos

Id. del servicio

Nombre del tramite o servicio

Insumos Técnicos

Descripcion del servicio (registrar los periodos de
atencioén)

Configuracion de equipos completamente nuevos desde software asi como hardware (No se
registra periodo)

Documentos que se obtienen con el tramite

Solicitud de Servicio

Vigencia del trdmite o servicio

Indeterminado

Usuario(s)

Trabajadores de la Secretaria de Desarrollo e Integracién Social

Responsable del servicio

José Guadalupe Puente, Edgar Damian Rodriguez

Teléfono

30301242

Domicilio y Ubicacién

Av. Circunvalacién, Jorge Alvarez del Castillo #1078, Col. Mezquitan Country

Horario de atencion

9:00 - 17:00 horas

Requisitos Solicitud de Servicio
Costo Ninguno
Forma de pago Ninguno
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Tomo | Despacho del Secretario

Lugar de pago Ninguno

Tiempo de respuesta Indeterminado

Direcciéon General responsable Direccidén General Administrativa

Direccién de Area responsable Coordinacién de Procesos y Proyectos de Informatica

Ing. Rafael Zamora Figueroa
Contacto para quejas y sugerencias

(nombre, teléfono y correo electrénico)

rafael.zamora@jalisco.gob.mx

30301242
Anexo de formatos y liga en Internet Ninguno
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Tomo | Despacho del Secretario

Procedimiento de Infraestructura Tecnologica

Ficha del procedimiento

Proceso

Infraestructura Tecnoldgica

Macro-proceso rector

Innovaciones Tecnoldgicas

Tramite o servicio asociado

Ninguno

Politicas del proceso

Las innovaciones se aplicaran segun las necesidades de la institucion y disponibilidad del recurso.

Recursos necesarios para iniciar
el proceso

Resultado(s) del proceso

Contar con las herramientas e infraestructura tecnolégica que agilicen los procesos informaticos en SEDIS

Indicador Numero innovaciones o herramientas instaladas por mes
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Modelado del proceso de Infraestructura Tecnolégica

i Projecos -
Identifcalos putosce OiecrAdainins e
oporturidad y necesdes “'5'“‘;:“:::“"“5"‘” O > harduare
it
J Elabora projectodelarien o
O » pina

'I tecnologica presentaral Decr

Recibey revisa proyecto. (utoriza

! Natifcavia oficoal irecor Recibe solictud
Administratio paala adaquiere el Softvareo
adquisidondesotiaeo hardware soidados
hardware
/\’s« PresentaalaCoordiragin

. L Recbeofciodeautoriacin
] ~ yda instrucciones ala
L. Coordinaconde Procsosy
Proyectos de Inormtica

Administrativo

Coordinacion de Procesos y Proyectos de

Infraestrucutura Tecnolégica

Regresa proyecto ala
Coordinacién de Procesosy
Proyectos de Inormatica Envia projecto ala
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Tomo | Despacho del Secretario

Narrativa del proceso de Infraestructura Tecnolégica

N° Responsable Actividad Resultado Area
) L Identifica los puntos de oportunidad y necesidades de tecnologia i L
1 Coordinador de Analisis y la SEDIS Realiza proyecto para la Coordinacién de Procesos y
arala
Proyectos P SEDIS Proyectos de Informatica

) L Investiga en el mercado la mejor opcién para cubrir la necesidad de L
Coordinador de Analisis y i , i Coordinacién de Procesos y
2 tecnologia en la SEDIS Busqueda de opciones .

Proyectos Proyectos de Informatica

) L Elabora proyecto de la nueva innovacién tecnoldgica para presentar
Coordinador de Analisis y . o . .
3 al Director Administrativo Elaboracion de proyecto

Proyectos

Coordinacién de Procesos y

. - . Proyectos de Informatica
Presenta proyecto a Director Administrativo

4 Director General Recibe y revisa proyecto Revisa el proyecto para Direccién General
Administrativo autorizacion Administrativa
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M GOBIERNO DEL ESTADO DE JALISCO .
Tomo | Despacho del Secretario

N° Responsable Actividad Resultado Area

Director General Autorizar

Administrativo

Autorizacion

Direcciéon General
Administrativa

Si no autoriza en nuevo proyecto, regresa proyecto a la Coordinacién

Director General " . .
6 ectorenera de Procesos y Proyectos de Informatica. Termina Procedimiento

Administrativo

No se autorizo el proyecto

Direcciéon General
Administrativa

Director General Si autoriza el nuevo proyecto, presenta a la Coordinacion de

Direccidon General

7 . . i . o Autorizacion del proyecto - _
Administrativo Informatica, para su revision y autorizacion. Administrativa
Coordinador de Analisis y Recibe y revisa proyecto o Coordinacién de Procesos y

8 Revisién del proyecto L
Proyectos Proyectos de Informatica

] . Si no autoriza regresa proyecto al Director Administrativo. Termina L
Coordinador de Analisis y - Coordinacién de Procesos y

10 Procedimiento El proyecto se regresa .

Proyectos Proyectos de Informatica
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Tomo | Despacho del Secretario
N° Responsable Actividad Resultado Area
Coordinador de Andlisis y Si autoriza, notifica via oficio al Director Administrativo para la L, Coordinacién de Procesos y
11 L Adquisicién para proyecto .
Proyectos adquisicion del hardware o software Proyectos de Informatica
Recibe oficio de autorizacion y da instrucciones a la coordinacién de
1 Coordinador de Recursos Informatica para llenar la solicitud de Adquisiciones de Bines y/o Realiza la solicitud de Coordinacion de Recursos
Materiales Servicios bienes y/o servicios Materiales
_ Recaba la firma del Director Administrativo y del Coordinador de _ . L
Coordinador de Recursos . Firma del Director Coordinacion de Recursos
13 ) Analisis y Proyectos o ) )
Materiales Administrativo Materiales
Coordinador de Recursos Entrega solicitud a la Coordinacion de Procesos y Proyectos de . Coordinacién de Recursos
14 ) . Solicitud entregada )
Materiales Informatica Materiales
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Tomo | Despacho del Secretario
N° Responsable Actividad Resultado Area

Coordinador de Andlisis y

Recibe solicitud, adquiere el Hardware o Software solicitado e instala

Coordinacién de Procesos y

15 Recibe e instala .
Proyectos Hardware o Software Proyectos de Informatica
Revisién Autorizaciones legales Pagina
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Tomo | Despacho del Secretario

Ficha del servicio de Infraestructura Tecnolégica

Id. del servicio Nombre del tramite o servicio
Insumos Técnicos
Descripcidén del servicio (registrar los periodos de Revisar las dreas para ver los puntos de oportunidades y realizar proyectos de innovacién
atencion) tecnoldgica (No se registra periodo)
Documentos que se obtienen con el tramite Solicitud de servicio
Vigencia del trdmite o servicio Indeterminado
Usuario(s) Trabajadores de la Secretaria de Desarrollo e Integracién Social
Responsable del servicio Victor Hugo Bernabé Mendoza
Teléfono 30301242
Domicilio y Ubicacién Av. Circunvalacién, Jorge Alvarez del Castillo #1078, Col. Mezquitan Country
Horario de atencion 9:00 - 17:00 horas
Requisitos Solicitud de servicio
Costo Ninguno
Forma de pago Ninguno
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Tomo | Despacho del Secretario

Lugar de pago Ninguno

Tiempo de respuesta Indeterminado

Direccién General responsable Direccién General Administrativa

Direccién de Area responsable Coordinacién de Procesos y Proyectos de Informatica

Ing. Rafael Zamora Figueroa

Contacto para quejas y sugerencias rafael.zamora@jalisco.gob.mx

(nombre, teléfono y correo electrénico)

30301242
Anexo de formatos y liga en Internet Ninguno
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Tomo | Despacho del Secretario

Procedimiento de Analisis de Informacion Geografica

Ficha del procedimiento

Andlisis de Informacién Geografica

Proceso
Macro-proceso rector Andlisis y geo-procesos cartograficos
Tramite o servicio asociado Ninguno

La oficina de informacion territorial debe analizar y homologar los contenidos de informacion en shapefile a fin de
potencializarlos.

- Se procedera a realizar el o los analisis correspondientes en shapefiles, en toda ocasién que se genere o se adquiera un
Politicas del proceso ) i ] )
insumo vectorial. (Linea, Punto, Poligono)

Cuando al Coordinador se le envié un insumo “Shape”, este ya habra sido analizado en su informacién grafica y base de

datos.
Recursos necesarios para iniciar .

Shapefile
el proceso
Resultado(s) del proceso Shapefile analizado, homologado y geo-referenciado
Indicador Shapefile
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Tomo | Despacho del Secretario

Modelado del proceso de Andlisis de Informacién Geogrdfica

«
% Envia Shapefile
£
g
2l O
L)
2
2
=
[
o <
o L3
= h-
B
-J b
=]
o
G |3
c
2
B (=
5
g  —— [r—
r o Representacidn
v ] Comienzar Gréficar > Espacial
= analisis
] — —— Shape Analizado
< =
Lz
8 T ——————————
h-]
I Realizar Base de Calidad de
Datos 71 Informacién
| D— | S—
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Secretaria de Desarrollo e Integracién Social

Tomo | Despacho del Secretario

Narrativa del proceso de Andlisis de Informacion Geogrdfica

N° Responsable Actividad Resultado Area
Coordinador de Analisis y , ] , ] Coordinacién de Procesos y
1 Envia Shapefile al encargado responsable Envia Shapefile o
Proyectos Proyectos de Informatica
) ) o o ) » Recibe shapefile y realiza el | Coordinacidn de Procesos y
2 | Analista de Sistemas B Inicia el andlisis de informacién L ] .
analisis correspondiente Proyectos de Informatica
Cuando se cree o se adquiera cualquier tipo de informacién ] ] ) L
) ] o ) B - Recibe shapefile y realiza el | Coordinacion de Procesos y
3 | Analista de Sistemas B geografica geo-referenciada “Shapefiles”, estos pasaran por un S o
o - analisis grafico Proyectos de Informatica
analisis grafico
4 | Analista de Sist 8 De base de datos a fin de obtener un buen insumo geografico con el | Recibe shapefile y realiza el | Coordinacién de Procesos y
nalista de Sistemas . L.
cual se puedan obtener otros Shapefiles. analisis de base de datos Proyectos de Informatica
Revision Autorizaciones legales Pagina
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Tomo | Despacho del Secretario

Ficha del servicio de Andlisis de Informacion Geogrdfica

Id. del servicio

Nombre del tramite o servicio

Reporte final de informacién analizada

Descripcion del servicio (registrar los periodos de
atencioén)

permiten la organizacion, almacenamiento, manipulacién, analisis y modelizacién de grandes
cantidades de datos procedentes del mundo real (No se registra periodo)

Documentos que se obtienen con el tramite

Solicitud de servicio

Vigencia del trdmite o servicio

Indeterminado

Usuario(s)

Trabajadores de la Secretaria de Desarrollo e Integracién Social

Responsable del servicio

Victor Hugo Bernabé Mendoza

Teléfono

30301242

Domicilio y Ubicacién

Av. Circunvalacién, Jorge Alvarez del Castillo #1078, Col. Mezquitan Country

Horario de atencion

9:00 - 17:00 horas

Requisitos Solicitud de Servicio
Costo Ninguno
Forma de pago Ninguno
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Tomo | Despacho del Secretario

Lugar de pago Ninguno

Tiempo de respuesta Indeterminado

Direccién General responsable Direccién General Administrativa

Direccién de Area responsable Coordinacién de Procesos y Proyectos de Informatica

Ing. Rafael Zamora Figueroa

Contacto para quejas y sugerencias rafael.zamora@jalisco.gob.mx

(nombre, teléfono y correo electrénico)

30301242
Anexo de formatos y liga en Internet Ninguno
Revision Autorizaciones legales Pagina
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Tomo | Despacho del Secretario

Procedimiento de Geo-procesos en Shapefile

Ficha del procedimiento

Geo procesos en Shapefile

Proceso
Macro-proceso rector Andlisis y procesos geoespaciales
Tramite o servicio asociado Ninguno

. La oficina de informacion territorial debe establecer los mecanismos correspondientes para automatizar procesos
Politicas del proceso . ) o
geograficos, a fin de agilizarlos.

Recursos necesarios para iniciar i ]
Dos o mas Shapefiles

el proceso
Resultado(s) del proceso Shapefile resultante del analisis de dos o mas posibles Variables
Indicador Shapefile resultado del andlisis de dos o mds Variables
Revision Autorizaciones legales Pagina
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Tomo | Despacho del Secretario

Modelado del proceso de Geo-procesos en Shapefile

Analizando Shapefile
& geoproceso 7| Geoprocesado.
[ Merge, Clip, Split Spatial
Join, Intersect, etc.
o | Shapefile
® | plataforma
. ArcGIS Tipo de
% Geoprocesos
-3
K]
F4
w
£
v
3
$
g
% n Entrega de
3 Shapefile
-
<
)
bl
Recepcion de
shapefile
v
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Secretaria de Desarrollo e Integracién Social

Tomo | Despacho del Secretario

Narrativa del proceso de Geo-procesos en Shapefile

N° Responsable Actividad Resultado Area
_ _ Se cuenta con un Shapefile dentro de la plataforma ArcGIS. ] o Coordinacién de Procesos y
1 | Analista de Sistemas B Shapefile para analisis L
Proyectos de Informatica
Se sefiala uno de los geo-procesos y obtener el analisis requerido, L
. . . . . . . L . | Coordinacion de Procesos y
2 | Analista de Sistemas B (Merge, Clip,Split, Spatialloin, Intersect, etc.). Realiza analisis de shapefile o
Proyectos de Informatica
] L ] ] ] ) ) ] Coordinacién de Procesos y
3 | Realiza analisis de shapefile |Se obtiene el shapefile a partir del geo-proceso seleccionado. Shapefile geo-procesado .
Proyectos de Informatica
Coordinador de Analisis y ] ] ] Coordinacién de Procesos y
4 Entrega de Shapefile Recibe shapefile L
Proyectos Proyectos de Informatica
Revision Autorizaciones legales Pagina
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Secretaria de Desarrollo e Integracién Social

Tomo | Despacho del Secretario

Ficha del servicio de Geo-procesos en Shapefile

Id. del servicio

Nombre del tramite o servicio

Reporte final de informacién analizada

Descripcion del servicio (registrar los periodos de
atencioén)

Es una serie de analisis basados en el procesamiento de la informacién geografica.
(No se registra periodo)

Documentos que se obtienen con el tramite

Solicitud de servicio

Vigencia del trdmite o servicio

Indeterminado

Usuario(s)

Trabajadores de la Secretaria de Desarrollo e Integracién Social

Responsable del servicio

Victor Hugo Bernabé Mendoza

Teléfono

30301242

Domicilio y Ubicacién

Av. Circunvalacién, Jorge Alvarez del Castillo #1078, Col. Mezquitan Country

Horario de atencion

9:00 - 17:00 horas

Requisitos Solicitud de servicio
Costo Ninguno
Forma de pago Ninguno
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Tomo | Despacho del Secretario

Lugar de pago Ninguno

Tiempo de respuesta Indeterminado

Direccién General responsable Direccién General Administrativa

Direccién de Area responsable Coordinacién de Procesos y Proyectos de Informatica

Ing. Rafael Zamora Figueroa

Contacto para quejas y sugerencias rafael.zamora@jalisco.gob.mx

(nombre, teléfono y correo electrénico)

30301242
Anexo de formatos y liga en Internet Ninguno
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Tomo | Despacho del Secretario

Procedimiento de Creacion de un Mapa Tematico

Ficha del procedimiento

Creacién de un Mapa Tematico

Proceso
Macro-proceso rector Mapeo de informacidn territorial geo-referenciada
Tramite o servicio asociado Ninguno

La oficina de informacion territorial debe generar y actualizar la geo-referencia de los beneficiarios de los programas sociales
SEDIS , asi como su correspondiente mapeo.

La coordinacion de Informatica, a través de correo electronico podra solicitar el mapeo de uno o un conjunto de elementos
Politicas del vectoriales “Shapefiles” (linea, puntos o poligonos), a fin de otorgarle presentacion de salida; (Impreso o PDF).

oliticas del proceso Representando por medio de layers de diferentes colores, lineas, textos y simbologias, las caracteristicas particulares de un
tema en especifico.

La oficina de informacion territorial procedera a generar el mapeo solicitado, utilizando de base un machote de Solapa. En el

cual se grafica y representa las caracteristicas generales de la Secretaria.

Recursos necesarios para iniciar . i
Machote de Solapa, ShapeFiles, Base de Datos, Imagenes
el proceso

Mapeo en formato impreso “Plano” o formato digital “PDF o MXD, de uno o un conjunto de elementos vectoriales de un tema
Resultado(s) del proceso .
en especifico.
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Indicador Mapa o Plano impreso y digital
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Secretaria de Desarrollo e Integracién Social

Tomo | Despacho del Secretario

Modelado del proceso de Creacion de un Mapa Temdtico

s Solicita un

3 Mapa Tematico

5

< Se envia y recibe

) notificacion

% Recibe informacion

] requerida

3

5

] Se entrega
= £ Solicita mapa al personaimenete
g 8 mi:‘::;g,’:,:“ Recibe informacion O
E solicitada impresa

PR
7Digital PDF, JPG, MXD, 0 el

K} formato digital que se
b4 requiera
g
§ = En Plano Machote

2z “Layout’, se anexan

5 shapefiles y se le

brindan caracteristicas
Secreael Impreso Doble Carta, 90*60 o
mapa el tamaro quese
requiera
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Secretaria de Desarrollo e Integracién Social

Tomo | Despacho del Secretario

Narrativa del proceso de Creacion de un Mapa Temadatico

N° Responsable Actividad Resultado Area
) L Solicita personalmente o por correo electrdnico, el mapeo impreso o L
Coordinador de Analisis y o ) ] o o Coordinacién de Procesos y
1 digital de una serie de Shapefiles o indicadores de un tema en Solicita mapa .
Proyectos e L Proyectos de Informatica
especifico, “Mapa Tematico”.
Compila los Shapefiles necesarios, se migran a un Lay-out “Plano
_ _ Machote” en Arc-Mapc 10.1 y se brindan caracteristicas a cada uno o i Coordinacidén de Procesos y
2 | Analista de Sistemas B . . , Compilacion de Shapefiles L.
de los elementos vectoriales. Color, Tipo de linea, Texto. Proyectos de Informética
i ) Se guarda el proyecto con el titulo que llevara el Mapa y se procede Coordinacién de Procesos y
3 | Analista de Sistemas B ) ., N Proyecto guardado .
su impresion en formato doble carta o 90*60cm. Proyectos de Informatica
) ) Asi mismo se procede su digitalizacion en formato PDF, JPG, u el o Coordinacién de Procesos y
4 | Analista de Sistemas B . . Formato digital .
formato digital en que se requiera el mapa. Proyectos de Informatica
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Secretaria de Desarrollo e Integracién Social

Tomo | Despacho del Secretario

N° Responsable Actividad Resultado Area
Se entrega personalmente cuando se requiere en formato impreso,
s Coordinador de Analisis y cuando se solicita en formato digital, se envia y recibe notificacién Entrega de informacion Coordinacion de Procesos y
Proyectos mediante correo electrénico. solicitada Proyectos de Informatica
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Secretaria de Desarrollo e Integracién Social

Tomo | Despacho del Secretario

Ficha del servicio de Creaciéon de un Mapa Tematico

Id. del servicio

Nombre del tramite o servicio

Mapa Tematico para consulta

Descripcion del servicio (registrar los periodos de
atencioén)

A partir de capas de Informacién Georreferenciada es que un mapa tematico puede realizarse.
(No se registra periodo)

Documentos que se obtienen con el tramite

Solicitud de servicio

Vigencia del trdmite o servicio

Indeterminado

Usuario(s)

Trabajadores de la Secretaria de Desarrollo e Integracidn Social

Responsable del servicio

Victor Hugo Bernabé Mendoza

Teléfono

30301242

Domicilio y Ubicacién

Av. Circunvalacién, Jorge Alvarez del Castillo #1078, Col. Mezquitan Country

Horario de atencion

9:00 - 17:00 horas

Requisitos Solicitud de servicio
Costo Ninguno
Forma de pago Ninguno
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Tomo | Despacho del Secretario

Lugar de pago Ninguno

Tiempo de respuesta Indeterminado

Direcciéon General responsable Direccidén General Administrativa

Direccién de Area responsable Coordinacién de Procesos y Proyectos de Informatica

Ing. Rafael Zamora Figueroa
Contacto para quejas y sugerencias

(nombre, teléfono y correo electrénico)

rafael.zamora@jalisco.gob.mx

30301242
Anexo de formatos y liga en Internet Ninguno
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Tomo | Despacho del Secretario

Procedimiento de Desarrollo de Sistemas

Ficha del procedimiento

Desarrollo de Sistemas

Proceso
Macro-proceso rector Mantenimiento a los Sistemas de Software.
Tramite o servicio asociado Ninguno
e La Coordinacién de Informatica deberd brindar el mantenimiento a los sistemas de software que hayan sido
desarrollados por la misma.
Politicas del proceso e Esresponsabilidad de la Coordinacién de Informatica gestionar el mantenimiento de los sistemas adquiridos con

proveedor externos cuando estos presenten alguna falla.
¢ Toda falla del sistema de software debera ser reportado directamente a la Coordinacion de Informatica.

Recursos necesarios para iniciar

Software
el proceso
Resultado(s) del proceso Sistemas de software funcionando correctamente.
Indicador ¢ Numero de reportes atendidos al mes.
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Tomo | Despacho del Secretario

Modelado del proceso de Desarrollo de Sistemas
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Secretaria de Desarrollo e Integracién Social

Tomo | Despacho del Secretario

Narrativa del proceso de Desarrollo de Sistemas

N° Responsable Actividad Resultado Area
_ o Recibe via telefénica o correo electronico el reporte de falta de _ o
1 Coordinador de Analisis y sistemna Recibe reporte de falla del | Coordinacién de Procesos
Proyectos sistema Proyectos de Informatica
Coordinador de Anélisis y Analiza junto con el Analista A, la falla reportada. _ Coordinacién de Procesos
2 Analizando falla L
Proyectos Proyectos de Informatica
_ o éError de Sistema? o L
Coordinador de Analisis y ) ) o o o Notificacion del error de Coordinacién de Procesos
3 Si no es error del sistema notifica via telefénica o correo electrénico . .
Proyectos ) sistema Proyectos de Informatica
el area.
] L ] ] Notificacion, no hay detalle | Direcciones de la Secretaria
2 Recibe notificacion (No hay falla del sistema). Termina Proceso. ) ]
Usuario en el sistema de Desarrollo Social
Coordinador de Andlisis y ) ) . ) Coordinaciéon de Procesos
3 Si es error turna reporte al Analista A para su correccién. Asigna responsable o
Proyectos Proyectos de Informatica
Revision Autorizaciones legales Pagina
N° Fecha Mtro. Héctor Rafael Pérez Partida Mtro. Jorge Aristételes Sandoval Diaz Mtro. Roberto Lopez Lara
Secretario de Planeacién, Administracién y Finanzas Gobernador Constitucional del Estado de Jalisco Secretario General de Gobierno .
Pagina301 de 414
01 12 de Febrero
2018




o Secretaria de Desarrollo

‘\)(‘ Z4 e Integracién Social

!
M GOBIERNO DEL ESTADO DE JALISCO

Manual de Organizacién y Procedimientos

Secretaria de Desarrollo e Integracién Social

Tomo | Despacho del Secretario

N° Responsable Actividad Resultado Area
4 | Analista A Recibe reporte, analiza la falla y recopila el error. Recibe reporte y revisa Coordinacién de Procesos
nalista . .
falla del sistema Proyectos de Informatica
¢Existe error?
) Si no existe error, notifica al area de que no existe error en el ) Coordinaciéon de Procesos
5 |Analista A ) o Falla de sistema o
sistema. Regresa a la actividad No. 2 Proyectos de Informatica
. Si existe error, corrige y prueba el sistema. ) Coordinacion de Procesos
6 |Analista A Prueba de sistema o
¢Funciona? Proyectos de Informatica
. . . Revisién del
_ Si no funciona regrese a la actividad No. 4 ] ] Coordinacién de Procesos
7 |AnalistaA _ _ - . . L funcionamiento del »
Si funciona notifica al Analista de Sistemas B para su revision. sistemna Proyectos de Informatica
_ _ Revisa Analista A junto con el Analista de Sistemas B y verifica si o L
g Analista A, Analista de funciona Revision de falla del Coordinacién de Procesos
Sistemas B _ sistema Proyectos de Informatica
éFunciona?
Revision Autorizaciones legales Pagina
N° Fecha Mtro. Héctor Rafael Pérez Partida Mtro. Jorge Aristételes Sandoval Diaz Mtro. Roberto Lopez Lara
Secretario de Planeacién, Administracién y Finanzas Gobernador Constitucional del Estado de Jalisco Secretario General de Gobierno .
Pagina302 de 414
01 12 de Febrero
2018




¥

=
Sl
o)

Secretaria de

Desarrollo

e Integracién Social

GOBIERNO DEL ESTADO DE JALISCO

Manual de Organizacién y Procedimientos

Secretaria de Desarrollo e Integracién Social

Tomo | Despacho del Secretario

N° Responsable Actividad Resultado Area
Si no funciona solicita al Analista A, corregir y regresa a la actividad
9 Analista A, Analista de No.4 Revision de falla del Coordinacién de Procesos
Sistemas B sistema Proyectos de Informatica
Si funciona notifica al Usuario y cierra reporte.
] ] ] ) o ] ] Direcciones de la Secretaria
7 Usuario El sistema funciona correctamente. Termina Procedimiento. Sistema funcionando .
de Desarrollo Social
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Tomo | Despacho del Secretario

Ficha del servicio de Desarrollo de Sistemas

Id. del servicio

Nombre del tramite o servicio

Sistemas Operativos

Descripcion del servicio (registrar los periodos de
atencioén)

No se registra periodo

Documentos que se obtienen con el tramite

Solicitud de servicio

Vigencia del trdmite o servicio

Indeterminado

Usuario(s)

Trabajadores de la Secretaria de Desarrollo e Integracién Social

Responsable del servicio

Victor Hugo Bernabé Mendoza

Teléfono

30301242

Domicilio y Ubicacién

Av. Circunvalacién, Jorge Alvarez del Castillo #1078, Col. Mezquitan Country

Horario de atencion

9:00 - 17:00 horas

Requisitos Solicitud de servicio
Costo Ninguno
Forma de pago Ninguno
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Tomo | Despacho del Secretario

Lugar de pago Ninguno

Tiempo de respuesta Indeterminado

Direcciéon General responsable Direccidén General Administrativa

Direccién de Area responsable Coordinacién de Procesos y Proyectos de Informatica

Ing. Rafael Zamora Figueroa

Contacto para quejas y sugerencias rafael.zamora@jalisco.gob.mx

(nombre, teléfono y correo electrénico)

30301242
Anexo de formatos y liga en Internet
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Tomo | Despacho del Secretario

Procedimiento de Geo-referencia espacial

Ficha del procedimiento

Geo-referencia espacial

Proceso
Macro-proceso rector Andlisis y procesos geoespaciales
Tramite o servicio asociado Ninguno
e La oficina de informacion territorial debe generar y mantener en constante actualizacion su informacién geografica.
e La coordinacion de informatica podra solicitar la georreferenciacion espacial de elementos vectoriales o Base de datos de
manera personal o a través de correo electronico.
Politicas del proceso ¢ La oficina de informacidn territorial procede la generacién de shapefile a partir de la informacion contenida en base de

datos.
e Lainformacion requiere de una localizacién geografica que se vincule con el posicionamiento cartografico (proyeccion,
datum, escala y Orientacidn).

Recursos necesarios para iniciar
Base de datos con coordenadas (X,Y).

el proceso
Resultado(s) del proceso Geo-referencia espacial de una capa de informacién (Shapefile)
Indicador e Shapefile Geo-referenciado
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Tomo | Despacho del Secretario

Modelado del proceso de Geo-referencia espacial

Solicitar generar la

eoreferencia i
9 Recibir capas

3 de informacion
Geografica

$§ | | EnviarBase de datos Recibir notificacion
de informacion
=
2
g
@ v
2
]
£
9
3 ¢
]
] Importar la basede Envi tificar.
S ™ Recibir Base de datos 7| datos enPlatabma nviar y notificar.
2 ArcGIS
E J \
S
]
@
3
s Conversiongrafia de Datum, escala, Obtener la
% las Coordenadas en Proyeccion Espacial y Ef);portatresl Iayeﬁr 2 georeferenciacion
< Layer Orientacion s
£ ye en un Shapefile
Utilizar
Coordenadas
xy
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Secretaria de Desarrollo e Integracién Social

Tomo | Despacho del Secretario

Narrativa del proceso de Geo-referencia espacial

N° Responsable Actividad Resultado Area
Coordinador de Analisis y Coordinador Solicita generar la geo-referencia de base de datos o . ) Coordinacién de Procesos y
1 ) ] Solicita la georreferencia o
Proyectos elementos vectoriales. Envia Base de Datos. Proyectos de Informatica
) ) ) Recepcion de Base de Coordinacién de Procesos y
2 | Analista de Sistemas B Recibe base de datos. .
Datos Proyectos de Informatica
_ _ Se importa base de datos en plataforma ArcGlIS. Importacién de Base de Coordinacién de Procesos y
3 | Analista de Sistemas B .
Datos Proyectos de Informatica
Con la utilizacion de las coordenadas (X, Y) se genera la conversion en L
) ) . » Coordinacién de Procesos y
4 | Analista de Sistemas B layer. Cruce de informacidn .
Proyectos de Informatica
_ _ Se asigna (datum, escala, proyeccion espacial y orientacion). _ N Coordinacion de Procesos y
5 | Analista de Sistemas B Asignacion de datum L.
Proyectos de Informatica
_ _ Se exporta el layer a formato Shapefile. Exportacién de Coordinacion de Procesos y
6 | Analista de Sistemas B . ., -
informacidn Proyectos de Informatica
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N° Responsable Actividad Resultado Area
) ) i ) . . » ) Coordinacién de Procesos y
7 | Analista de Sistemas B Se envia la informacidn y se notifica. Informacién enviada L.
Proyectos de Informatica
Coordinador de Analisis y Recibe notificacion mediante correo electrdnico de la informacion o . Coordinacién de Procesos y
3 o Recibe informacion .
Proyectos solicitada. Proyectos de Informatica
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Tomo | Despacho del Secretario

Ficha del servicio de Geo-referencia espacial

Id. del servicio Nombre del tramite o servicio
Sistemas Operativos
Descripcion del servicio (registrar los periodos de . .
., No se registra periodo
atencioén)
Documentos que se obtienen con el tramite Solicitud de servicio
Vigencia del trdmite o servicio Indeterminado
Usuario(s) Trabajadores de la Secretaria de Desarrollo e Integracién Social
Responsable del servicio Victor Hugo Bernabé Mendoza
Teléfono 30301242
Domicilio y Ubicacién Av. Circunvalacién, Jorge Alvarez del Castillo #1078, Col. Mezquitdn Country
Horario de atencion 9:00 - 17:00 horas
Requisitos Solicitud de Servicio
Costo Ninguno
Forma de pago Ninguno
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Lugar de pago Ninguno

Tiempo de respuesta Indeterminado

Direccién General responsable Direccién General Administrativa

Direccién de Area responsable Coordinacién de Procesos y Proyectos de Informatica

Ing. Rafael Zamora Figueroa
Contacto para quejas y sugerencias

(nombre, teléfono y correo electrénico)

rafael.zamora@jalisco.gob.mx

30301242
Anexo de formatos y liga en Internet Ninguno
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Procedimiento de Administracién de Padrén Unico de Beneficiarios

Ficha del procedimiento

D SEEG Administracion de Padron Unico de Beneficiarios

Macro-proceso rector Infraestructura Tecnoldgica

Tramite o servicio asociado Ninguno

* La coordinacion de informatica deberda mantener en constate operacion los acceso a la informacion contenida en el padrén.

e La coordinacion de informatica debera crear y administrar la infraestructura de servidores necesarios para la administracion
del padrén

Politicas del proceso e La coordinacion de informatica debera administrar y ejecutar los procesos necesarios para la conservacion e integridad de la
informacién.

e La coordinacion de informatica debera realizar los mecanismos necesarios para el alta, modificacion y mantenimiento de la
informacién.

Recursos necesarios para » o
o Informacién general de beneficiarios.
iniciar el proceso

Resultado(s) del proceso Accesibilidad, operatividad, seguridad e integridad de la informacién de Beneficiarios produccion.
. e Aplicaciones funcionando en servidores.
Indicador ) o ) )
e Meétodos de altas, modificaciones y consultas en funcionamiento.
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Modelado del proceso de Administracién de Padrén Unico de Beneficiarios
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Secretaria de Desarrollo e Integracién Social

Tomo | Despacho del Secretario

Narrativa del proceso de Administracion de Padrén Unico de Beneficiarios

N° Responsable Actividad Resultado Area
. Coordinador de Procesos y Recibe y envia Informacién de Beneficiarios al encargado ecibe inf y Coordinacién de Procesos y
i ecibe informacion o
Proyectos correspondiente Proyectos de Informatica
Valora la integridad de la Informacion eliminando caracteres
L. . i Valoracién de Informacién | Coordinacion de Procesos y
2 | Soporte Técnico en Sistemas especiales o L.
de Beneficiarios Proyectos de Informatica
Valida la Informacién del Beneficiario Nombre y Municipio con la
. . llave de composicion fonética Validacién de Informacién | Coordinacién de Procesos y
3 | Soporte Técnico en Sistemas o .
de Beneficiarios Proyectos de Informatica
Existe Beneficiario en PUB
o _ NO o L Coordinacién de Procesos y
4 |Soporte Técnico en Sistemas _ o Revision de beneficiarios .
Realiza Alta de Datos FPU del Beneficiario Proyectos de Informatica
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Tomo | Despacho del Secretario
N° Responsable Actividad Resultado Area
Realiza Alta de Beneficiario en el Programa Solicitado
o ) ) o Coordinacién de Procesos y
5 |Soporte Técnico en Sistemas | Termina Proceso Alta de beneficiarios o
Proyectos de Informatica
Sl
Existe Beneficiario en el programa Solicitado
L. . SI Validacion de beneficiario | Coordinacion de Procesos y
6 | Soporte Técnico en Sistemas .
Termina Proceso en el programa Proyectos de Informatica
NO
Realizar Alta del Beneficiario en el Programa Solicitado
Coordinador de Procesos y L L . o Coordinacién de Procesos y
7 Notificacion de Alta de Beneficiarios. Termina Proceso Alta de Beneficiarios .
Proyectos Proyectos de Informatica
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Secretaria de Desarrollo e Integracién Social

Tomo | Despacho del Secretario

Ficha del servicio de Administracién de Padrén Unico de Beneficiarios

Id. del servicio

Nombre del tramite o servicio

Administracion de Padrén Unico de Beneficiarios

Descripcion del servicio (registrar los periodos de
atencioén)

Administracién de beneficiarios de cada una de las dependencias del Estado para presentarse de
manera transparente a la ciudadania (Enero- Junio y Julio — Diciembre)

Documentos que se obtienen con el tramite

Ninguno

Vigencia del trdmite o servicio

Indeterminado

Usuario(s)

Trabajadores de la Secretaria de Desarrollo e Integracién Social

Responsable del servicio

Victor Hugo Bernabé Mendoza

Teléfono

30301242

Domicilio y Ubicacién

Av. Circunvalacién, Jorge Alvarez del Castillo #1078, Col. Mezquitan Country

Horario de atencion

9:00 - 17:00 horas

Requisitos Ninguno

Costo Ninguno

Forma de pago Ninguno
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Tomo | Despacho del Secretario

Lugar de pago Ninguno

Tiempo de respuesta Indeterminado

Direccién General responsable Direccién General Administrativa

Direccién de Area responsable Coordinacién de Procesos y Proyectos de Informatica

Ing. Rafael Zamora Figueroa

Contacto para quejas y sugerencias rafael.zamora@jalisco.gob.mx

(nombre, teléfono y correo electrénico)

30301242
Anexo de formatos y liga en Internet Ninguno
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Tomo | Despacho del Secretario

Procedimiento de Administracion del SITE

Ficha del procedimiento

Proceso

Administracion del SITE

Macro-proceso rector

Infraestructura Tecnoldgica

Tramite o servicio asociado

Ninguno

Politicas del proceso

e La coordinacion de informatica debera mantener en constate operacion las aplicaciones y vigilar la permanencia del
acceso a la informacion.

* La coordinacién de informatica debera realizar toda instalacion y/o actualizacion de los sistemas en los servidores

e lLa coordinacion de informatica debera ejecutar los procesos de informacion necesarios para la conservacion e integridad
de la informacién.

e La coordinacion de informatica debera realizar las modificaciones correspondientes segun se vayan liberando
actualizaciones.

Recursos necesarios para iniciar
el proceso

Ninguno

Resultado(s) del proceso

Operacién, seguridad y acceso continlo de los sistemas y servicios que se encuentran en produccion.

Indicador e 100% de las aplicaciones funcionando en los servidores
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Tomo | Despacho del Secretario

Modelado del proceso de Administracion del SITE

. Recibir Equipo
o
o
E P Asignar responsable
vv
-1
-
58
Ta
£
°
]
Q
o
3
© Monitorear
$ funcionamierto de la
3 Supenvisar e Instalar COrfGiEai _ , 7 _ Aplicacion
.'é o Equipo o Aplicaddn Agli(acignp Asignar permisos de Probaf £quipo o
£ |2 en el STTE P acceso aplicacién
° Y
< |3 [
12
c
v
2
B
©
s
4
o
2
Enviar solichud de
correccion al
Proveedor
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Secretaria de Desarrollo e Integracién Social

Tomo | Despacho del Secretario

Narrativa del proceso de Administracion del SITE

N° Responsable Actividad Resultado Area
Coordinador de Procesos y . . L, . . . Coordinacién de Procesos y
1 Recibe del proveedor equipo o aplicaciéon a instalar en el SITE Recibe equipo o
Proyectos Proyectos de Informatica
2 | Soporte Técnico en Sistemas | Supervisa o instala el equipo o aplicacién en el SITE ) Coordinacién de Procesos y
Instala el quipo en el SITE L.
Proyectos de Informatica
Soporte Técnico en Sistemas | Configura equipo o aplicacion de acuerdo a las necesidades _ N _ Coordinacién de Procesos y
3 Configuracién del equipo L
Proyectos de Informatica
o ) asigna permisos de acceso ) » ) Coordinacién de Procesos y
4 | Soporte Técnico en Sistemas Asignacion de permisos L.
Proyectos de Informatica
Funciona?
o ) ) ) L L Coordinacién de Procesos y
5 |Soporte Técnico en Sistemas | Realiza pruebas al equipo o aplicacion Pruebas de aplicacién L
Proyectos de Informatica
L ) Si no estd funcionando correctamente corrige o solicita al proveedor i ) Coordinacién de Procesos y
6 | Soporte Técnico en Sistemas B o Pruebas de funcionamiento L.
corrija la fallay regresa a la actividad Proyectos de Informatica
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Secretaria de Desarrollo e Integracién Social

Tomo | Despacho del Secretario

N° Responsable Actividad Resultado Area
L ) Monitorea el buen funcionamiento de la aplicacion. Termina ] L Coordinacioén de Procesos y
7 | Soporte Técnico en Sistemas o Monitoreo de aplicacion L.
Procedimiento. Proyectos de Informatica
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Secretaria de Desarrollo e Integracién Social

Tomo | Despacho del Secretario

Ficha del servicio de Administracion del SITE

Id. del servicio

Nombre del tramite o servicio

Padrén Unico de Beneficiarios

Descripcion del servicio (registrar los periodos de
atencioén)

Vigilancia permanente de los accesos de informacidn para las diferentes areas de la Secretaria
(No se registra periodo)

Documentos que se obtienen con el tramite Ninguno
Vigencia del trdmite o servicio Diaria
Usuario(s) Ninguno

Responsable del servicio

Victor Hugo Bernabé, José Guadalupe Puente

Teléfono

30301242

Domicilio y Ubicacién

Av. Circunvalacién, Jorge Alvarez del Castillo #1078, Col. Mezquitan Country

Horario de atencion

9:00 - 17:00 horas

Requisitos Ninguno
Costo Ninguno
Forma de pago Ninguno
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Tomo | Despacho del Secretario

Lugar de pago Ninguno

Tiempo de respuesta Indeterminado

Direccién General responsable Direccién General Administrativa

Direccién de Area responsable Coordinacién de Procesos y Proyectos de Informatica

Ing. Rafael Zamora Figueroa

Contacto para quejas y sugerencias rafael.zamora@jalisco.gob.mx

(nombre, teléfono y correo electrénico)

30301242
Anexo de formatos y liga en Internet Ninguno
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Tomo | Despacho del Secretario

Procedimiento de Cruce de informacion

Ficha del procedimiento

Cruce de informacion

Proceso
Macro-proceso rector Andlisis y geo-procesos cartograficos
Tramite o servicio asociado Ninguno

e La oficina de informacion territorial debe establecer los mecanismos correspondientes para automatizar procesos
" geograficos, a fin de agilizarlos.

Politicas del proceso N o ) ] )
e Puede utilizar distintos software (ArcGIS, Access) que le permitan obtener el producto deseado, a fin de tener mejor

certeza en el resultado.

Recursos necesarios para iniciar ) .
Shapefile, y varias base de datos

el proceso
Resultado(s) del proceso Shapefile a partir del cruce de informacidn de dos o mas bases de datos
Indicador e Shapefile Geo-referenciado
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Secretaria de Desarrollo e Integracién Social

Tomo | Despacho del Secretario

Modelado del proceso de Cruce de Informacion

1d, Nombre de
Calles, Ndmero

Exportar a

Base de datos
de Shapefile

Cruzar Bases de
datos

Nomore ae

Base de datos
Programas

Sociales SEDIS. Exeiior

Colonia.

l Indicadores 0 Campos llave.

Calles, Nimero

Exterior, Colonia formato Excel

Importara fa - Base de Datos, Importar 13 Base
plataforma Relacinar incluye los de datos enla
Microsoft office tablas bl parametros plataforma
Access = coinsidentes ArcGIS

Soporte Técnico en Sistemas

Indicadores o Campos llave

Procedimiento cruce de Informacién

| Importar

Unir tablss enel
Shapefile

Base de datos Shapefile Liave ‘Td"

Generarun nuew
Shapefile a parti
de cruce de
informacién

Coordinador de Andlisis y
Proyectos

Enviar nuevo
Shapefile
Recibir nuevo

Shapefile de
infromacién
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Secretaria de Desarrollo e Integracién Social

Tomo | Despacho del Secretario

Narrativa del proceso de Cruce de Informacion

N° Responsable Actividad Resultado Area
o _ Exportar Base de datos del Shapefile a Formato Excel. » Coordinacioén de Procesos y
1 |[Soporte Técnico en Sistemas Exportacién de BD L.
Proyectos de Informatica
Importar las dos bases de datos a la plataforma Microsoft office L
L . . . ., Coordinacién de Procesos y
2 | Soporte Técnico en Sistemas | Access, las cuales deben de contener el mismo campo o variable (Id, |Importacion de BD .
i . . Proyectos de Informatica
Nombre de Calles, NUmero Exterior, Colonia).
o _ Relacionar los indicadores o campos llave. B o Coordinacién de Procesos y
3 | Soporte Técnico en Sistemas Relacién de indicadores o
Proyectos de Informatica
Crear un asistente para (Consultas sencillas, Busqueda de duplicados L
o ) L . . Coordinacién de Procesos y
4 | Soporte Técnico en Sistemas | Y no coincidente) dependiendo el objetivo. Consultas o
Proyectos de Informatica
Se obtiene como resultado Unica base datos, la cual tendré solo los
o _ parametros coincidentes de acuerdo a los indicadores relacionados, Coordinacién de Procesos y
5 |Soporte Técnico en Sistemas |. - w1 . . Base de Datos L.
incluyendo el indicador o llave “Id” proveniente del Shapefile. Proyectos de Informética
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Tomo | Despacho del Secretario
N° Responsable Actividad Resultado Area
o _ Se importa la base de datos a la plataforma ArcGIS. N Coordinacién de Procesos y
6 | Soporte Técnico en Sistemas Importacion de BD L.
Proyectos de Informatica
Se generara una union de tablas a partir del Indicador o lleve “Id” en L
.. . , » Coordinacién de Procesos y
7 | Soporte Técnico en Sistemas | el Shapefile. Unidn de tablas .
Proyectos de Informatica
L i Se obtiene el Shapefile a partir de Cruce de informacion de dos bases ] ) Coordinacién de Procesos y
8 |Soporte Técnico en Sistemas Shapefile obtenido .
de datos. Proyectos de Informatica
Coordinador de Andlisis y ) ] ) . ) o Recibe nueva capa de Coordinacién de Procesos y
9 Recibe nuevo Shapefile de informacion. Termina Procedimiento. ) o o o
Proyectos informacién geografica Proyectos de Informatica
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Secretaria de Desarrollo e Integracién Social

Tomo | Despacho del Secretario

Ficha del servicio de Cruce de Informacion

Id. del servicio

Nombre del tramite o servicio

Padrén Unico de Beneficiarios

Descripcion del servicio (registrar los periodos de
atencioén)

Es un proceso de automatizacion, el cual nos ayuda a validar informacion (No se registra periodo)

Documentos que se obtienen con el tramite

Ninguno

Vigencia del trdmite o servicio

Indeterminado

Usuario(s)

Trabajadores de la Secretaria de Desarrollo e Integracién Social

Responsable del servicio

Teléfono

30301242

Domicilio y Ubicacién

Av. Circunvalacién, Jorge Alvarez del Castillo #1078, Col. Mezquitan Country

Horario de atencion

9:00 — 17:00 horas

Requisitos Ninguno
Costo Ninguno
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Tomo | Despacho del Secretario

Forma de pago Ninguno

Lugar de pago Ninguno

Tiempo de respuesta Indeterminado

Direcciéon General responsable Direccidén General Administrativa

Direccién de Area responsable Coordinacién de Procesos y Proyectos de Informatica

Ing. Rafael Zamora Figueroa

Contacto para quejas y sugerencias rafael.zamora@jalisco.gob.mx

(nombre, teléfono y correo electrénico)

30301242
Anexo de formatos y liga en Internet Ninguno
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Tomo | Despacho del Secretario

Procedimiento de Respaldos de Informacidn

Ficha del procedimiento

Proceso Respaldos de Informacion
Macro-proceso rector Ninguno
Tramite o servicio asociado Ninguno

¢ La Coordinacién de Procesos y Proyectos de Informatica deberd determinar la calendarizacién de los eventos de respaldo

- y el tiempo que se conservaran disponibles dichos respaldos.
Politicas del proceso L N ) ) ) ) »
* La Coordinacion de Procesos y Proyectos de Informatica debera analizar y determinar la inclusion de los datos a

respaldar
Recursos necesarios para iniciar .
Disco Duro
el proceso
Resultado(s) del proceso El respaldo de la informacion disponible para su recuperacién.
e Numero de respaldos generados por mes y afio
Indicador
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Tomo | Despacho del Secretario

Modelado del proceso de Respaldo de Informacion

w
~
5 Selecciona informadon
2 a resoaldar
c
@
°
=
[
]
T Informa al
5 S Analista de
= 2 Sistemas B
E a
£
@
°
S |=
= =
3 E
< =2
= 3 Programa los Configuracion Verificacion de
g respaldos a de manejo de proceso de Respaldo
p= realizar los HDD respaldo realizado
g Resguardo de los
s HDD de respaldos
< obtenidos
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Secretaria de Desarrollo e Integracién Social

Tomo | Despacho del Secretario

Narrativa del proceso de Respaldos de Informacion

N° Responsable Actividad Resultado Area
L i Selecciona la informacion que se va a respaldar e informa al Analista . ) . Coordinacién de Procesos y
1 |[Soporte Técnico en Sistemas . Seleccién de informacion .
de Sistemas Proyectos de Informatica
_ _ Programa los respaldos que se van a realizar _ 3 Coordinacién de Procesos y
2 | Analista de Sistemas B Respaldo de informacién o
Proyectos de Informatica
Configura la mecanica en el manejo de los Discos Duros Externos y el
_ _ tiempo de vida de los respaldos, configurando el dispositivo de Configuracién de Discos Coordinacion de Procesos y
3 | Analista de Sistemas B . . L.
respaldos y las aplicaciones relacionadas. Duros Proyectos de Informatica
Verifica que el proceso de respaldo llegue a buen término para cada
i ) evento. El respaldo se realizé con éxito. Verificacidn del proceso de | Coordinacién de Procesos y
4 | Analista de Sistemas B .
respaldo Proyectos de Informatica
¢ | araticta de sist . Resguarda los discos duros de respaldos obtenidos en el proceso. . ‘o de i 5 Coordinacién de Procesos y
nalista de Sistemas i T esguardo de Discos Duros L.
Termina procedimiento. Proyectos de Informatica
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Tomo | Despacho del Secretario

Ficha del servicio de Respaldos de Informacion

Id. del servicio

Nombre del tramite o servicio

Padrén Unico de Beneficiarios

Descripcion del servicio (registrar los periodos de

atencioén)

Resguardar la informacion procesada de cada una de las BD donde se encuentra la informacién

de los beneficiarios (Diarios)

Documentos que se obtienen con el tramite

Ninguno

Vigencia del trdmite o servicio

Indeterminado

Usuario(s)

Trabajadores de la Secretaria de Desarrollo e Integracién Social

Responsable del servicio

José Guadalupe Puente, Edgar Damian Rodriguez, Maria Fernanda Jacintos Rojas,

Victor Hugo Bernabé Mendoza

Teléfono

30301242

Domicilio y Ubicacién

Av. Circunvalacién, Jorge Alvarez del Castillo #1078, Col. Mezquitan Country

Horario de atencion

9:00 — 17:00 horas

Requisitos Ninguno
Costo Ninguno
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Forma de pago Ninguno

Lugar de pago Ninguno

Tiempo de respuesta Indeterminado

Direccién General responsable Direccién General Administrativa

Direccién de Area responsable Coordinacién de Procesos y Proyectos de Informatica

Ing. Rafael Zamora Figueroa

Contacto para quejas y sugerencias rafael.zamora@jalisco.gob.mx

(nombre, teléfono y correo electrénico)

30301242
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Procedimiento de Dispersiones de Tarjetas bancarias a Beneficiarios

Ficha del procedimiento

Dispersiones (depdsito) de Tarjetas bancarias a Beneficiarios

Proceso
Macro-proceso rector Ninguno
Tramite o servicio asociado Verificacién de Datos Generales y nimero de tarjeta.

- e Recibir solicitud de Direccién de Programas Sociales para Dispersion de Tarjetas por medio de Oficio y Correo
Politicas del proceso

Electronico.

Recursos necesarios para iniciar
Base de Datos

el proceso
Resultado(s) del proceso Dispersion para depdsito de las Tarjetas de los beneficiarios de los Programas Sociales
Indicador Numero de dispersiones realizadas
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N° Fecha Mtro. Héctor Rafael Pérez Partida Mtro. Jorge Aristételes Sandoval Diaz Mtro. Roberto Lopez Lara

Secretario de Planeacién, Administracién y Finanzas Gobernador Constitucional del Estado de Jalisco Secretario General de Gobierno

Pagina335 de 414
01 12 de Febrero

2018




it " - . Manual de Organizacién y Procedimientos
=, ecretaria de Desarrollo
eI } S e S Secretaria de Desarrollo e Integracién Social

GOBIERNO DEL ESTADO DE JALISCO

Tomo | Despacho del Secretario

Modelado del proceso de Dispersion de Tarjetas Bancarias

Asignadén de
Tarjetas Bancarias

Envia solichud de
O 6 de Taetss
Bancarias

Direccién General de Programas
Sociales

3
i Recibe |a solidtud Enwia la solictud al Recbe y reenvia
rEd para Asignadén de encargado correa electrénico de
bdf ] Tarjetas correspondiente Asignadén de
2 Taietas
£
3

é Validacién de Datos

- Generales

£ | <
g ocedle | No Datos Incorrectos o Tarjeta Asignaday Validadén de ]
4 Casignacit Tarjeta ya Asignada correcci6n de Datos Duplicados
o Generales
K [si
8 [ Aigroctne i

Tarjetas deYarJela!BanﬂnasJ
perards }—»O
Tarjetas
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Narrativa del proceso de Dispersion de Tarjetas Bancarias

N° Responsable Actividad Resultado Area
Direccion General de Programas ) o ) . ) ] Envio de solicitud de Direccion General de
1 . Envia solicitud para Dispersion de Tarjetas Bancarias . L .
Sociales Dispersion Programas Sociales
) o Recibe oficio de solicitud o correo electrénico para Dispersidén de ) o L
Coordinador de Andlisis y i i ) . Recibe solicitud de Coordinacién de Procesos y
2 Tarjetas Bancarias de parte de la Direccién General de Programas . ., L.
Proyectos . Dispersion Proyectos de Informatica
Sociales
Valida el nimero de Tarjeta Asignada asi como los datos del o N
o . _— Valida informacion de los L
3 | Soporte Técnico en Sistemas A | Beneficiario o i Coordinacién de Procesos y
) _ _ » . o Beneficiarios y envia N
Envio de Archivo para dispersién al Coordinador de Analisis y . ., Proyectos de Informatica
dispersion
Proyectos.
éProcede Asignacion de NiUmero de Envio?
L . Si no verifica nuevamente los datos del Beneficiario y/o nimero de L
Soporte Técnico en Sistemas A o ) i o o Coordinacién de Procesos y
4 envio, si ya fue enviado a pago anteriormente, regresa a la actividad | Validacién de datos L.
L Proyectos de Informatica
de validacion de datos
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N° Responsable Actividad Resultado Area
L . Si Procede la Asignacion: )
Soporte Técnico en Sistemas A , . Coordinacién de Procesos y
5 Envio de Archivo para dispersiéon al Coordinador de Analisis y Envio de archivo L.
Proyectos de Informatica
Proyectos.
Direccion General Recibe correo electrdnico de Dispersion de Tarjeta. Termina Recibe notificacion de Direccion General
Administrativa Procedimiento. Dispersion de Tarjetas Administrativa
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Ficha del servicio de Dispersion de Tarjetas Bancarias

Id. del servicio

Nombre del tramite o servicio

Padron Unico de Beneficiarios

Descripcion del servicio (registrar los periodos de

Proceso en el cual se valida cada uno de los beneficiarios para proceder con su pago mensual

atencion) (Dispersiones de Tarjetas bancarias) Cada mes
Documentos que se obtienen con el tramite Ninguno
Vigencia del trdmite o servicio Horas

Usuario(s)

Beneficiarios de los Programas Sociales

Responsable del servicio

Maria Fernanda Jacintos Rojas

Teléfono

30301242

Domicilio y Ubicacién

Av. Circunvalacién, Jorge Alvarez del Castillo #1078, Col. Mezquitan Country

Horario de atencion

9:00 - 17:00 horas

Requisitos Ninguno
Costo Ninguno
Forma de pago Deposito
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Lugar de pago Direccién Administrativa (Coordinacién de Recursos Financieros)
Tiempo de respuesta Indeterminado

Direccién General responsable Direccién General Administrativa

Direccién de Area responsable Coordinacién de Procesos y Proyectos de Informatica

Ing. Rafael Zamora Figueroa

Contacto para quejas y sugerencias rafael.zamora@jalisco.gob.mx

(nombre, teléfono y correo electrénico)

30301242
Anexo de formatos y liga en Internet Ninguno
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Procedimiento de Creacion de Shapefile mediante base de datos

Ficha del procedimiento

Proceso

Creacién de Shapefile mediante Base de Datos

Macro-proceso rector

Generacion de informacion Territorial geo-referenciada

Tramite o servicio asociado

Ninguno

Politicas del proceso

e La oficina de informacion territorial debe generar y mantener en constante actualizacion su informacién geografica.

¢ La coordinacidn de informatica podra solicitar la graficaciéon de elementos vectoriales a través de correo electrdnico.

¢ La oficina de informacidn territorial procedera a generar el shapefile correspondiente de la informacion por la cual es
constituida la base de datos.

Recursos necesarios para iniciar
el proceso

Base de datos SEDIS

Resultado(s) del proceso

Graficacion de elementos vectoriales en formato Shapefile (Linea, punto, poligono) a partir de informacion Geogréfica en la
plataforma ArcGlIS.

Indicador e Shapefile Geo-referenciado
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Modelado del proceso de Creacion de Shapefile mediante base de datos

Solicitar generar

shapefile, Recibir correo

de Shapefile
solicitado

Notificar Shapefile
Enviar base de
datos

Coordinador de Analisis y
Proyectos

Creacion de Shapefile mediante base de Datos

-]
w
o
E
&
)
2 Importar la base Convertir en Bxpartariel 1aven Obtener
© de datos Layer 2 forma.to Shapefile
. Shapefile,
2
®
c
<
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Narrativa del proceso de Creacion de Shapefile mediante base de datos

N° Responsable Actividad Resultado Area
1 Coordinador de Analisis y Envia mediante correo electrdnico, base de datos con informacion de | Solicita Shapefile de Coordinacién de Procesos y
Proyectos variables a fin de graficarlas en formato shapefile. informacién Proyectos de Informatica
i ) Se importa base de datos recibida en ArcGIS. Se obtiene un shapefile Coordinacién de Procesos y
2 | Analista de Sistemas B ) .
georeferenciado Proyectos de Informatica
) ) ; . Coordinacién de Procesos y
3 | Analista de Sistemas B Se convierte en layer la base de datos Conversién en layer -
Proyectos de Informatica
. . ; . Coordinacién de Procesos y
4 | Analista de Sistemas B Se exporta el layer a formato Shapefile. Exportacion de layer .
Proyectos de Informatica
) ] , ) . Coordinacién de Procesos y
5 | Analista de Sistemas B i . ., Envio de informacion L.
Se envia la informacion. Proyectos de Informatica
" Coordinador de Analisis y Recibe notificacién mediante correo electrénico de la informacidn Recibe informacién Coordinacion de Procesos y
Proyectos solicitada. solicitada Proyectos de Informatica
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Ficha del servicio de Creacion de Shapefile mediante base de datos

Id. del servicio

Nombre del tramite o servicio

Sistemas Operativos

Descripcion del servicio (registrar los periodos de
atencioén)

se refiere a la posibilidad de graficar mediante lineas, puntos o poligono, en ArcGIS(No se registra
periodo)

Documentos que se obtienen con el tramite

Solicitud de servicio

Vigencia del trdmite o servicio

Indeterminado

Usuario(s)

Ninguno

Responsable del servicio

Victor Hugo Bernabé Mendoza

Teléfono

30301242

Domicilio y Ubicacién

Av. Circunvalacién, Jorge Alvarez del Castillo #1078, Col. Mezquitan Country

Horario de atencion

9:00 - 17:00 horas

Requisitos Solicitud de servicio
Costo Ninguno
Forma de pago Ninguno
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Lugar de pago Ninguno

Tiempo de respuesta Indeterminado

Direcciéon General responsable Direccidén General Administrativa

Direccién de Area responsable Coordinacién de Procesos y Proyectos de Informatica

Ing. Rafael Zamora Figueroa
Contacto para quejas y sugerencias

(nombre, teléfono y correo electrénico)

rafael.zamora@jalisco.gob.mx

30301242
Anexo de formatos y liga en Internet Ninguno
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Procedimiento de Creacion de Shapefile a partir de Google Earth

Ficha del procedimiento

Creacién de Shapefile a partir de Google Earth

Proceso
Macro-proceso rector Generacion de Informacién Territorial Geo-referenciada
Tramite o servicio asociado Ninguno
e La oficina de informacidn territorial debe generar y mantener en constante actualizacion su informacién geografica.
e La coordinacion de Informatica podra solicitar la graficacion de elementos vectoriales a través de correo electrénico o
Politicas del proceso personalmente.

e La oficina de informacion territorial procederd a generar shapes a partir de Google Earth, cuando en su informacién
geografica no exista y no se cuenten los medios necesarios para adquirir la informacién georreferenciada.

Recursos necesarios para iniciar

Google Earth, Base de Datos SEDIS
el proceso

Graficacion de elementos vectoriales en formato shape (linea, Punto, Poligono) a partir de informacién geografica del software
Resultado(s) del proceso ]
libre: Google Earth.

Indicador e Shapefile Geo-referenciado
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Modelado del proceso de Creacion de Shapefile a partir de Google Earth

Solicita generar
un Shapefile
-
g
F
£
°
&
=
s |2
Kl <
g |2
8 S Recibe
° 3 notificacion de
: é informacion
] s Envia Base de Recibe Shapefile
E' S Datos de Informacion
° I
z L
g
&
°
°
£
S
3
] =
E . | si
5 | E
o 3
= i1 | Se busca I = Se convierte en
e > i Imente en e‘?’;""“mﬁ Layery
E w)/ No l Google Earth | comenea 757eexpona posteriomente
% - AArCGIS 1 en Shapefile
s s
<
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Narrativa del proceso de Creacion de Shapefile a partir de Google Earth

N° Responsable Actividad Resultado Area
1 Coordinador de Analisis y Envia mediante correo electronico, base de datos o listado con Envia solicitud de Coordinacién de Procesos y
Proyectos informacién de variables a fin de graficarlas en formato Shape. informacién Proyectos de Informatica
Al analizar la informacidn recibida se percata que no se encuentra
. _ dentro del compilado de informacién geografica que posee la oficina | Se obtiene un shapefile Coordinacién de Procesos y
2 | Analista de Sistemas B . ., G . L.
de informacion territorial. georreferenciado Proyectos de Informatica
Se procede a localizar manualmente cada uno de los elementos
geograficos por los que se conforma dicho listado o base de datos o L
. . . — , Localizacion manual de Coordinacién de Procesos y
3 | Analista de Sistemas B dentro del software libre: Google Earth, afiadiendo un (punto, linea, o o
, elementos geograficos Proyectos de Informatica
o poligono), por elemento buscado.
Localizados los elementos, se agrupan y se crea un KML, el cual se L
) ) . Coordinacién de Procesos y
4 | Analista de Sistemas B exportara en ArcGIS (ArcMap 10.1) Creacién de un KML o
Proyectos de Informatica
Importado el KML
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N° Responsable Actividad Resultado Area
) ) Se convierte en layer y posteriormente a formato ShapeFile. Se envia Coordinacién de Procesos y

5 | Analista de Sistemas B

la informacion.

Envio de informacién

Proyectos de Informatica

Coordinador de Andlisis y

Recibe notificacion mediante correo electrdonico de la informacion

6 Recibe informacion Coordinacién de Procesos y
Proyectos solicitada. solicitada Proyectos de Informatica
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Ficha del servicio de Creacion de Shapefile a partir de Google Earth

Id. del servicio

Nombre del tramite o servicio

Sistemas Operativos

Descripcion del servicio (registrar los periodos de
atencioén)

Consiste en tomar determinados elementos de un conjunto de datos e individualizarlos en un
nuevo archivo. (No se registra periodo)

Documentos que se obtienen con el tramite

Ninguno

Vigencia del trdmite o servicio

Indeterminado

Usuario(s)

Ninguno

Responsable del servicio

Victor Hugo Bernabé Mendoza

Teléfono

30301242

Domicilio y Ubicacién

Av. Circunvalacién, Jorge Alvarez del Castillo #1078, Col. Mezquitan Country

Horario de atencion

9:00 - 17:00 horas

Requisitos Solicitud de servicio
Costo Sin costo
Forma de pago No aplica
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Lugar de pago No aplica

Tiempo de respuesta Indeterminado

Direccién General responsable Direccién General Administrativa

Direccién de Area responsable Coordinacién de Procesos y Proyectos de Informatica

Ing. Rafael Zamora Figueroa

Contacto para quejas y sugerencias rafael.zamora@jalisco.gob.mx

(nombre, teléfono y correo electrénico)

30301242
Anexo de formatos y liga en Internet Ninguno
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Procedimiento de Busqueda de Informacion Geografica

Ficha del procedimiento

Busqueda de Informacion Geografica

Proceso
Macro-proceso rector Generacion de Informacién Territorial Georreferenciada
Tramite o servicio asociado Ninguno

e La oficina de informacidn territorial debe buscar, generar y mantener en constante actualizacion su informacion
geografica.

- e La coordinacion de Informatica podra solicitar la busqueda y graficacion de elementos vectoriales a través de correo

Politicas del proceso o
electrénico o personalmente.

e La oficina de informacion territorial procedera a buscar la informacién geografica, cuando en su compilacién no exista.

¢ Los sitios donde se buscara dicha informacién seran: INEGI, CONAPO, SEDESOL, SIEG, SITEL, IITEJ

Recursos necesarios para iniciar o ., ” . i i
Conocimiento de la Informacion Geografica vectorial que se busca (linea, punto o poligono).

el proceso
Resultado(s) del proceso Busqueda y generacién de Shapefiles
Indicador e Shapefile Georreferenciado
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Tomo | Despacho del Secretario

Modelado del proceso de Busqueda de Informacion Geogrdfica

Envia Shapefile

O

Coordinador de Andlisis y Proyectos

Analisis de Informacion Geogrifica

 EEEEE—— EEE—
o Representacidn
b~ Comienzar Graficay > Espacial
E analisis
] ~— e Shape Analizado
2
s —— ——
b=l
5 Realizar Base de Calidad de
E > Datos 71 Informacién
<
 SE—— e/
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Narrativa del proceso de Biisqueda de informacion geogrdfica

N° Responsable Actividad Resultado Area
1 Coordinador de Analisis y Solicita personalmente o por correo electrdnico, uno o varios Envia solicitud de Coordinacién de Procesos y
Proyectos Shapefiles. “Informacidon Geografica” informacidén geografica Proyectos de Informatica
Coordinador de Andlisis y i o ) i o Coordinacién de Procesos y
2 Envia solicitud al responsable correspondiente Envio de solicitud .
Proyectos Proyectos de Informatica
Si no se encuentran dentro del compilado de informacién geografica
gue posee la oficina de informacion territorial se procede a buscarlo g g
- . Coordinacién de Procesos
3 | Analista de Sistemas B en las siguientes dependencias: INEGI, CONAPO, SEDESOL, SIEG, Creacién shapefile de Inf Y
Proyectos de Informatica
SITEL, IITEJ ¥
) ) Si se encuentra en alguna dependencia se envia, caso contrario se o ) Coordinacién de Procesos y
4 | Analista de Sistemas B L Revisién de dependencias .
procede a su realizacién manual en Google Earth. Proyectos de Informatica
s Coordinador de Analisis y Se notifica personalmente o por correo electrénico la informacion Recibe notificacion de Coordinacién de Procesos y
Proyectos enviada. informacioén Proyectos de Informatica
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Ficha del servicio de Biisqueda de informacion geogrdfica

Id. del servicio

Nombre del tramite o servicio

Sistemas Operativos

Descripcion del servicio (registrar los periodos de
atencioén)

Hace referencia a toda aquella informacién georreferenciada que no se encuentra dentro del
area de informacidn territorial y que es necesaria buscarla para su utilizacién dentro del Software
ArcGIS. (No se registra periodo)

Documentos que se obtienen con el tramite

Ninguno

Vigencia del trdmite o servicio

Indeterminado

Usuario(s)

Ninguno

Responsable del servicio

Victor Hugo Bernabé Mendoza

Teléfono

30301242

Domicilio y Ubicacion

Av. Circunvalacién, Jorge Alvarez del Castillo #1078, Col. Mezquitan Country

Horario de atencion

9:00 - 17:00 horas

Requisitos Solicitud de Servicio
Costo Ninguno
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Forma de pago Ninguno

Lugar de pago Ninguno

Tiempo de respuesta Indeterminado

Direccién General responsable Direccién General Administrativa

Direccién de Area responsable Coordinacién de Procesos y Proyectos de Informatica

Ing. Rafael Zamora Figueroa

Contacto para quejas y sugerencias rafael.zamora@jalisco.gob.mx

(nombre, teléfono y correo electrénico)

30301242
Anexo de formatos y liga en Internet Ninguno
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Procedimiento de Re proyeccidon Geografica a un Shapefile

Ficha del procedimiento

Re-proyeccion Geografica a un Shapefile

Proceso
Macro-proceso rector Generacion de informacion Territorial geo-referenciada
Tramite o servicio asociado Ninguno

e La oficina de informacion territorial debe cerciorarse que el shapefile cuente con la proyeccion geografica

. correspondiente a fin de su correcta visualizacion en cualquier plataforma SIG.
Politicas del proceso

la referencia espacial correcta.

Recursos necesarios para iniciar . L . i ) )
Shapefile y la proyeccién Geografica a la cual estd destinada a convertir.

el proceso
Resultado(s) del proceso Shapefile Reproyectado
Indicador e Shapefile con proyeccion espacial
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Tomo | Despacho del Secretario

Modelado del proceso de Re proyeccion Geogrdfica a un Shapefile

Analista de Sistemas B

Tener un Shapefile sin
proyeccidn Espacial
Asignarla Proyeoddn y
gEenerar un nuevo
Shapefile

Adherir el Shapefile sin
proyeccion a
plataforma ArcGIS

Geoproceso

Reproyeccién Geografica a Shapefile

Coordinador de Andlisis y Proyectos

Recibir notificaddn de

informacién

Correo de
informacién
solicitada
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Tomo | Despacho del Secretario

Narrativa del proceso de Re proyeccion Geogrdfica a un Shapefile

N° Responsable Actividad Resultado Area
_ _ Se cuenta con un Shapefile sin proyeccién Espacial. Realiza Shapefile de Re Coordinacion de Procesos y
1 | Analista de Sistemas B ., - "
proyeccion geografica Proyectos de Informatica
Se adhiere el shapefile Sin proyeccion a la plataforma ArcGIS.
) ) ) » ) Coordinacién de Procesos y
2 | Analista de Sistemas B Mediante un Geo proceso de la plataforma ArcGlS, Adhesion del shapefile L
Proyectos de Informatica
Se asigna la proyeccién deseada, generando un nuevo Shapefile con
, , Proyeccion. , » ) Coordinacién de Procesos y
3 | Analista de Sistemas B ) o ] Asignacion y envio -
Envio y notificacion en caso de que este sea requerido al Proyectos de Informatica
Coordinador.
4 Coordinador de Analisis y Recibe notificacion mediante correo electrdnico de la informacion Recibe informacion Coordinacién de Procesos y
Proyectos solicitada. solicitada Proyectos de Informatica
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Ficha del servicio de Re proyeccion Geogrdfica a un Shapefile

Id. del servicio

Nombre del tramite o servicio

Sistemas Operativos

Descripcion del servicio (registrar los periodos de
atencioén)

Es un geo proceso el cual tiene la caracteristica de cambiar las coordenadas de un Shapefile (No
se registra periodo)

Documentos que se obtienen con el tramite

Ninguno

Vigencia del trdmite o servicio

Indeterminado

Usuario(s)

Trabajadores de la Secretaria de Desarrollo e Integracién Social

Responsable del servicio

Victor Hugo Bernabé Mendoza

Teléfono

30301242

Domicilio y Ubicacién

Av. Circunvalacidn, Jorge Alvarez del Castillo #1078, Col. Mezquitan Country

Horario de atencion

9:00 - 17:00 horas

Requisitos Solicitud de servicio
Costo Sin costo
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Forma de pago Ninguno

Lugar de pago Ninguno

Tiempo de respuesta Indeterminado

Direccién General responsable Direccién General Administrativa

Direccién de Area responsable Coordinacién de Procesos y Proyectos de Informatica

Ing. Rafael Zamora Figueroa

Contacto para quejas y sugerencias rafael.zamora@jalisco.gob.mx

(nombre, teléfono y correo electrénico)

30301242
Anexo de formatos y liga en Internet Ninguno
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Procedimiento de Estudios Juridicos

Ficha del procedimiento

Proceso Estudios Juridicos

Macro-proceso rector

Tramite o servicio asociado

¢ Solicitud mediante oficio del Director del programa a la Direccion Juridica.
Politicas del proceso ¢ Se contesta oficio solicitdndole la documentacién requerida.

¢ Reglas de operacidn de los programas sociales de la Secretaria de Desarrollo e Integracién Social.

Recursos necesarios para iniciar el * Nombre del programa, presupuesto a ejercer, datos generales de las personas participantes en los convenios.
proceso Ly . . .
Revision del convenio marco y/o elaboracion del convenio (Programas).
Resultado(s) del proceso convenio que cumplan con la normatividad
Indicador Base de datos, control.
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Modelado del proceso de Estudios Juridicos

Director de Area Juridico

pisengr los Ejecutar Remitir a la_s
lineamientos dependencias

Bl Elaborar
»{ Recibir actas H iRl

Director General
Administrativo

Elaborar
convenios

Proceso de Estudios Juridicos

Dependencias

Enviar los
convenios

Analista Especializado

Recibir
wvalidacidn
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Narrativa del Proceso de Estudios Juridicos
N° Responsable Actividad Resultado Area
. < - Disefiar los lineamientos para la elaboracién de convenio marco (convenio | Lineamientos para la | Direccion Juridica
Director de Area Juridico de B . ., .
., . separacion voluntaria) elaboracién de convenios
1 | Desarrollo e Integracién Social
Solicitar a la Direccion Juridica se elaboren los convenios o el instrumento | Oficio de solicitud Direccion Juridica
. L . juridico requerido
2 | Director General Administrativo |’ 9
Elaborar el proyecto de convenio para la ejecucidn de los programas sociales | Seguimiento a convenios Direccién Juridica
. < - con el Gobierno Municipal, Estatal Federal (convenio por separacion
Director de Area Juridico de ) pal, y ( P P
L . voluntaria)
3 Desarrollo e Integracién Social
Director de Area Juridico de |Remitir a las dependencias el convenio para la revisién y validacién de la | Lineamientos para la | Direccion Juridica
Desarrollo e Integracién Social | propuesta del convenio. (se firma con el trabajador en el caso de los|elaboracion de convenios
4 convenio por separacién voluntaria)
Dependencias Enviar los convenios validados y firmados a SEDIS Seguimiento a convenios Gobierno Municipal, Estatal y
5 Federal
6 Analista Especializado Recibir de las dependencias la validacién de las propuestas de convenio. Seguimiento a convenios Direccién Juridica
Director de Area Juridico de |Recibir de las dependencias correspondientes las actas de sesién con la Direccién Juridica
Desarrollo e Integracién Social |aprobaciéon de la ejecucidon de los apoyos, costos y aportaciones para el L
Informacidén para la
rograma. L .
7 prog elaboracion del convenio
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Director de Area Juridico de |Elaborar los convenios Convenio para la ejecucidn | Direccidn Juridica
Desarrollo e Integracién Social de programas  sociales
8 (separacidn voluntaria)
. < . Ratificar los convenios en el Tribunal de Arbitraje y Escalafén. Direccion Juridica
Director de Area Juridico de
9 Desarrollo e Integraciéon Social | Se ratifica el convenio Ratificacion de convenio
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Procedimiento de Defensa en los Procesos Judiciales

Ficha del procedimiento

Nombre del procedimiento Defensa en los Procesos Judiciales
Tramite o servicio asociado Defensa en los Procesos Judiciales
Politicas del procedimiento Debe de existir un llamamiento a juicio a través de las notificaciones que hagan alguin juzgado y/o tribunal a la Secretaria.

Recursos necesarios para iniciar | Existir un juicio en que la secretaria sea parte y que la llaman al mismo a través de la notificacién y emplazamiento que realice el tribunal de

el procedimiento Arbitraje y Escalafén, el Tribunal Administrativo, Juzgado de Distrito o Tribunal Colegiado.
Resultado(s) del procedimiento Defender los intereses de la Secretaria en algin proceso administrativo, judicial y laboral.
Variables
Fuentes de informacion No es informacién que se publique por ser confidencial.
Revision Autorizaciones legales Pagina
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Tomo | Despacho del Secretario

Modelado del Proceso Defensa en los Procesos Judiciales.

proceso Defensa en los Procesos Judiciales por demanda

Abogado de Instrumentos
Juridicos

Reclbir) Acudir al .
notificacién Trbunal Concertar cita

Director de Area Juridico de
Desarrollo e Integracién Social

Y

@O

Decidir las
estrategias

proceso Defensa en los Procesos Judiciales por separacion
voluntaria,

Director de Area Juridico de Desarrollo e Integracién Social

. .- = Ratificary
Re}cn_bw Solu:_ltavllla Fimar FI realizar el Supervisar
solicitud autorizacién convenio pago
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Narrativa del proceso Defensa en los Procesos Judiciales por demanda

N° Responsable Actividad Resultado Area
Recibir notificacion y emplazamiento a juicio por parte de quien demanda a | Concertar reuniéon con el | Direccion Juridica
la Secretaria. Director Juridico para definir

Abogado de Instrumentos . P
e estrategia de defensa
1 | Juridicos
Director de Area Juridico de | Decidir las estrategiaspropuestas por el coordinador Contestar demanda con la | Direccién Juridica

) Desarrollo e Integracién Social estrategia juridica definida
Acudir al Tribunal de Arbitraje y Escalafén, al Tribunal de lo Administrativo o | Acreditar las excepciones vy | Direccién Juridica
a los Tribunales Federales en representacidn de la Secretaria para defender | defensas opuestas en los
sus intereses, ofreciendo los medios de prueba pertinentes y en las|escritos de contestaciéon a
audiencias durante el desahogo de las pruebas. través del ofrecimiento vy

Abogado de Instrumentos
i desahogo de pruebas.

3 |Juridicos
Concertar cita con el Director Juridico una vez que exista laudo, para definir | Interponer amparo en contra | Direccidn Juridica
la estrategia para impugnar los conceptos a que haya sido condenada la | de los conceptos a que haya
Secretaria y buscar dejar firmes aquellas a que fue absuelta. sido condenada la secretaria

O en su caso interponer
amparo adhesivo en laudos a
Abogado de Instrumentos P
i favor
4 |Juridicos
Director de Area Juridico de|Supervisar que los abogados y el personal adscrito a la Direccién, ofrezcan . . Direccion Juridica
., . A - . ! Rendimiento y calidad en el
Desarrollo e Integracidon Social | dptima atencién a la ciudadania. .
5 trabajo
Revision Autorizaciones legales Pagina
N° Fecha Mtro. Héctor Rafael Pérez Partida Mtro. Jorge Aristételes Sandoval Diaz Mtro. Roberto Lopez Lara
Secretario de Planeacién, Administracién y Finanzas Gobernador Constitucional del Estado de Jalisco Secretario General de Gobierno .
Pagina368 de 414
01 12 de Febrero
2018




. Secretaria de Desarrollo

Manual de Organizacién y Procedimientos

R T e 15 e ~oclh) Secretaria de Desarrollo e Integracién Social
WQ‘_;V' GOBIERNO DEL ESTADO DE JALISCO
Tomo | Despacho del Secretario
Area
N° Responsable Actividad Resultado

Director de Area Juridico de
Desarrollo e Integracién Social

Recibir solicitud por parte del trabajador para la realizacidon de convenio por
separacion voluntaria.

Acuerdo de Voluntad de las
partes

Direccion Juridica

Solicitar la autorizacién de un convenio por separacion voluntaria, en donde
se pedird cuantos meses de sueldo se podra negociar con el trabajador y
enviar el convenio para validacion.

Director de Area Juridico de
2 | Desarrollo e Integracidn Social

Solicitud del convenio

Direccién Juridica /
Relaciones Laborales de la
Subsecretaria de Planeacion,
Administracion y Finanzas del
Estado de Jalisco.

Firmar el convenio y solicitar via oficio el finiquito correspondiente a la

Director de Area Juridico de L
Coordinaciéon de Recursos Humanos.

4 | Desarrollo e Integracién Social

Convenio para firmas

Direccion Juridica

Ratificar y realizar el pago estipulado en el convenio, en el Tribunal de

Director de Area Juridico de o i
Arbitraje y Escalafdn.

5 | Desarrollo e Integracidn Social

Cumplimiento de convenio

Direccién Juridica / Tribunal
de Arbitraje y Escalafén

Supervisar que los abogados y el personal adscrito a la Direccién, ofrezcan

Director de Area Juridico de |~ ", - . '
Optima atencidn a la ciudadania.

6 | Desarrollo e Integracidn Social

Rendimiento y calidad en el
trabajo

Direccion Juridica

Revision Autorizaciones legales

Pagina

Mtro. Héctor Rafael Pérez Partida
Secretario de Planeacién, Administracién y Finanzas

N° Fecha Mtro. Jorge Aristételes Sandoval Diaz

Gobernador Constitucional del Estado de Jalisco

12 de Febrero
2018

01

Mtro. Roberto Lopez Lara
Secretario General de Gobierno

Pagina369 de 414




Secretaria de Desarrollo

V\‘e 16 SOCIz . s .
LTS g e Socs Secretaria de Desarrollo e Integracién Social

Manual de Organizacién y Procedimientos

. b
M GOBIERNO DEL ESTADO DE JALISCO

Tomo | Despacho del Secretario

Procedimiento de Transparencia

Ficha del procedimiento

Proceso

Transparencia

Macro-proceso rector

Tramite o servicio asociado

Contestacion de solicitud de informacion

Politicas del proceso

El ciudadano solicita informacion via correo electrénico o bien por oficio, en la cual el encargado de la unidad validara si la
informacién que solicita es reservada o se puede entregar y se lleva a cabo el proceso para que el ciudadano se le entregue lo
gue solicito.

Recursos necesarios para iniciar el
proceso

* Solicitud via correo o por oficio.
* Informacién que debe publicarse en la pagina WEB.

Resultado(s) del proceso

e Que el ciudadano este informado de los gastos y los documentos que cuenta la Administracion Publica.

Indicador Coordinacién de Transparencia y el ITEI.
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Modelado del proceso Transparencia
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Narrativa del proceso Transparencia

N° Responsable Actividad Resultado Area
Analista de Evaluacion de |Recibiry analizar la solicitud de informacion del ciudadano Solicitud de informacion
1 |Proyectos Direccidn Juridica
) Solicitar la informacidn requerida al area correspondiente Solicitud de informacidén Direccidn Juridica
2 | AnalistaB
Enviar informacion a la Unidad de Transparencia de la Direccidn | Entrega de informacidn SEDIS
. Juridica
3 |Areas de la SEDIS
. ., Entregar la informacidon al ciudadano por escrito o via correo|Entrega de informacion Direccion Juridica
Analista de Evaluacion de lect g’ ) P g
electronico
4 | Proyectos
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Procedimiento Administrativo de Responsabilidad Laboral

Ficha del procedimiento

Nombre del procedimiento

Administrativo de Responsabilidad Laboral

Proceso rector

Aplicacidn de sanciones a los trabajadores que incurrieron en falta a sus obligaciones

Tramite o servicio asociado

Elaboracién de Procedimiento Administrativos de Responsabilidad Laboral

Politicas del procedimiento

El Organo de Control Disciplinario deberd iniciar el procedimiento con las Actas Administrativas que para tal efecto remita el superior
jerarquico o el servidor publico que este designe mediante oficio facultativo, en donde se asentara las circunstancias de modo tiempo y
lugar de los hechos presuntamente irregulares mismo que deberan ser firmados por quien levanto las actas en union de dos testigos de
asistencia.

1-El procedimiento administrativo contara con un término de 30 dias naturales para que el superior jerarquico remita las actas
administrativas al érgano de control disciplinario. 2. Recibida el acta administrativa el drgano de control disciplinario contara con un
término de 30 dias naturales para la integracién y desahogo del procedimiento contando a partir del dia de la recepcidn. 3. Recibido el
expediente, el titular de la entidad publica contara con 30 dias naturales para emitir la resolucidn.

Recursos necesarios para iniciar el

Que el servidor publico incurra en una falta de las mencionadas en el articulo 22 fraccidon V de la Ley para los Servidores Publicos del Estado

01 12 de Febrero
2018
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procedimiento

de Jalisco y sus Municipios.

Recibir las actas administrativas y los documentos que remita el secretario particular.

Resultado(s) del procedimiento

RESOLUCION: Instruido el procedimiento administrativo, el 6rgano de control disciplinario remitira el expediente de responsabilidad laboral
al titular de la secretaria de desarrollo e integracién social, para que resuelva sobre la imposicién de la sancién correspondiente, tomando
en cuenta la gravedad de la falta cometida por el servidor publico incoado.

Indicador

Los procedimientos administrativos se validan por medio de la direccién de relaciones laborales de la subsecretaria de planeacidn,
administracién y finanzas la cual informa mediante oficio si el procedimiento cumplié con los requisitos y formalidades esenciales del
procedimiento validado o no el procedimiento.

Fuentes de informacion

Ley para los Servidores Publicos del Estado de Jalisco y sus Municipio. Art. 26 Y 106 Bis. Reglamento Interior de la Secretaria.

01 12 de Febrero
2018
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Modelado del proceso Administrativo de Responsabilidad Laboral
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Narrativa del procedimiento Administrativo de Responsabilidad Laboral

N° Responsable Actividad Resultado Area
Secretario Particular del Levantar las actas administrativas a los servidores publicos que incurren en | Levantamiento de los hechos | Secretaria Particular
. alguna falta, debera de realizarse en unién de dos testigos de asistencia. irregulares
1| Secretario
Remitir al Organo de Control Disciplinario las actas administrativas y los | Inicio  del  Procedimiento | Organo de Control
. . medios de prueba con los que cuenta para acreditar la presunta | Administrativo Disciplinario
Secretario Particular del . . Lo , - .
. responsabilidad del servidor publico incoado, asi como el oficio facultativo.
2 | Secretario
Elaborar el auto de avocamiento que contendrd lo siguiente; datos de | Integracién del Expediente y | Organo de Control
recepcion y documentos recibidos, nombre del servidor publico incoado, | nimero de procedimiento. Disciplinario
nombramiento, los supuestos hechos irregulares, nombre y cargo de quien
levantd el acta y el nombre de quien fungié como testigo de asistencia asi
. < como dia y hora de la audiencia de defensa del servidor publico incoado:
Titular del Organo de Control . y e P
e por ultimo la orden de notificaciéon a las partes.
3 | Disciplinario
Notificar al servidor publico presunto responsable y a su representante | Notificacién para la audiencia | Organo de Control
legal. Corriéndole traslado de las copias fotostaticas simples de las actas|de defensa del servidor | Disciplinario
administrativas y de los documentos que integran el expediente; notificar al | publico incoado.
. superior jerarquico, a los que fungieron como testigos de asistencia de las
Personal de Apoyo del Organo P J, . q o 'q & g
L actas administrativas y al area de recursos humanos.
4 | de Control Disciplinario
Llevara cabo la audiencia de ratificacion de acta y defensa en la cual los Organo de Control
Titular del Organo de Control  firmantes de las actas administrativas ratificaran su firma; rendird su | Derecho de audiencia y | Disciplinario
5 | Disciplinario declaracion el servidor publico presunto responsable y los testigos de cargo | defensa
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y descargo iddneas; el servidor publico incoado podrd repreguntar a los
firmantes de las actas administrativas para desvirtuarlas; el servidor publico
presentara pruebas y previo estudio se admitirdn y desahogaran las
pruebas ofrecidas por las partes.

Remitir el expediente al titular de la secretaria de desarrollo e integracion

Titular del Organo de Control | social para que dicte la resolucién correspondiente
6 | Disciplinario

Sancién al servidor publico
que incurrid faltas
administrativas

Organo

de

Disciplinario

Control

Director de Area Juridico de
7 | Desarrollo e Integracion Social

Supervisar que los abogados y el personal adscrito a la Direccién, ofrezcan
Optima atencidn al servidor publico.

Rendimiento y calidad en el
trabajo

Direccion Juridica
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Procedimiento de Tramites Administrativos

Ficha del procedimiento

Nombre del procedimiento Tramites Administrativos

Proceso rector

e Recepcion, captura, derivacidn y contestacidn de oficios

e Agenda
Tramite o servicio asociado ¢ Indicadores
e Viaticos

e Requisicion

¢ Acuse de recibo de documentos.

Politicas del procedimiento
P ¢ Solicitud del Director Juridico.

* Que lleven documentos al Area Juridica ya sea de Dependencias externas o de la misma Secretaria
Recursos necesarios para e Que soliciten reunion con el Director Juridico

iniciar el procedimiento * Que se tenga que realizar una comisién donde intervenga el Area Juridica

e Que haya faltantes o necesidad de material para poder desempefiar el trabajo

e Una organizacién adecuada de la correspondencia

e Una organizacién en la agenda

» Responder en tiempo lo realizado en el Area Juridica

e Que los servidores publicos realicen la comision encomendada con lo necesario de viaticos
e Que el personal adscrito a la Direccién cuente con el material necesario para laborar

Resultado(s) del
procedimiento
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Modelado de procedimiento de Tramites Administrativos
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Narrativa del procedimiento de Tramites Administrativos

N° Responsable Actividad Resultado Area

Recibir oficios y derivar al Director, dar respuesta a los mismos, llevar|Seguimiento a  tramites | Direccion Juridica

1 | Asistente Técnico agenda y elaborar los viaticos. administrativos

Instruir en el seguimiento a cada asunto. Seguimiento a  trdmites | Direccién Juridica
administrativos

Director de Area Juridico de
2 | Desarrollo e Integracidn Social

Dar seguimiento y término a los diferentes tramites con las areas de la Direccién Juridica

. . Seguimiento a  tramites
Dependencia segln corresponda.

3 Asistente Técnico administrativos

Revision Autorizaciones legales Pagina
N° Fecha Mtro. Héctor Rafael Pérez Partida Mtro. Jorge Aristételes Sandoval Diaz Mtro. Roberto Lopez Lara
Secretario de Planeacién, Administracién y Finanzas Gobernador Constitucional del Estado de Jalisco Secretario General de Gobierno

Pagina380 de 414
01 12 de Febrero

2018




. —— - , Manual de Organizacién y Procedimientos

Secretaria de Desarrollo e Integracién Social

Tomo | Despacho del Secretario

4. Indicadores

El MOP se divide en tres grandes partes y en la primera, se expone el organigrama funcional de la Organizacion y las fichas de responsabilidades funcionales
de cada puesto que participa en los procesos. En la segunda parte se presenta un inventario de los procesos asociados al MOP, con su narrativa y respectivo
modelado. En la tercera parte, estos procesos se asocian a indicadores de resultado y de sus procesos para poder medir el desempefio. Esta manera de
presentar el esquema de la gestion del MOP de la Institucidn tiene la finalidad de asociar la estructura con las practicas administrativas y medir su
desempefio. A continuacion, se presenta la tabla de indicadores que estan asociados a los procesos del MOP de esta unidad administrativa.

. . . . F iad .
Tipo de Indicador Nombre Responsable Unidad de medida recue‘nua‘ . N Sentido
actualizacion

Oportunidades de desarrollo de
Plan Estatal de

los grupos prioritarios Despacho del Secretario Porcentaje Bienal Descendente
Desarrollo
Numero de solicitudes atendidas Secretaria Particular Sumatoria Mensual Ascendente
_ Numero de eventos atendidos Coord. De Relaciones Publicas Sumatoria Mensual
Procedimiento
NuUmero de notas en medios de . ., L, . . Mensual
Direccion de comunicacion Social Sumatoria Ascendente

comunicacion
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. . . . Frecuencia de .
Tipo de Indicador Nombre Responsable Unidad de medida .. Sentido
actualizacion
Numero de beneficiarios Direccién de comunicacidon Social Sumatoria Mensual Ascendente
atendidos por redes sociales
Numero de ruedas de prensay  |pireccién de comunicacién Social Sumatoria Mensual Ascendente
eventos
Numero de documentos . ., . . . .
. Direccién General Administrativa Sumatoria Mensual Variable
atendidos
Numero de declaraciones .
. , . Coordinaciéon General de Recursos .
registradas en la pagina web de Sumatoria Mensual Descendente
, Humanos
la Contralaria
Numero de justificaciones de Coordinacion General de Recursos ;
o €] Sumatoria Semanal Ascendente
incidencias Humanos
Numero de personal registrado L Sumatoria
. . Coordinacion General de Recursos
en plantilla, contra las bajas y Mensual Descendente
. Humanos
movimientos del IMSS
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. . . . Frecuencia de .
Tipo de Indicador Nombre Responsable Unidad de medida . .. Sentido
actualizacion
Numero de planes de Coordinacién General de Recursos .
e s Sumatoria Mensual Ascendente
capacitacion Humanos
Numero de Paquetes de Gasto L . . .
q Coordinacién de Recursos Financieros Sumatoria
elaborados.
Numero de Paquetes de Viaticos L . . .
q Coordinacién de Recursos Financieros Sumatoria Mensual Descendente
elaborados.
Numero de Transferencias de
recursos aplicados en SIIF Coordinacion de Recursos Financieros Sumatoria Mensual Variable
Numero de solicitudes de pago Coordinacién de Recursos . .
. . . . . Sumatoria Trimestral Ascendente
requeridas en el trimestre Financieros de Programas Sociales
Numero de solicitudes de pago Coordinacién de Recursos . .
. ) . . . Sumatoria Trimestral Ascendente
realizados en el trimestre Financieros de Programas Sociales
Numero de cuentas bancarias Coordinaciéon de Recursos
conciliadas entre los registros Financieros de Programas Sociales
contables y los estados de Porcentaje Mensual Ascendente
cuenta bancarias
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. . . . Frecuencia de .
Tipo de Indicador Nombre Responsable Unidad de medida . .. Sentido
actualizacion
Numero de tarjetas asignadas en Coordinacién de Recursos
el trimestre Financieros de Programas Sociales Sumatoria Trimestral Ascendente
Numero de solicitudes pagadas Coordinacién de Recursos
por Subsecretaria de finanzas Financieros de Programas Sociales .
Porcentaje Mensual Ascendente
comprobadas
Numero de plataformas L,
P Coordinacién de Recursos Mensual
informaticas implementadas Financieros de Programas Sociales _
para la operacién de los Porcentaje Ascendente
Programas Sociales de la SEDIS
Numero de plataformas .
P Coordinacioén de Recursos Mensual
actualizadas para una mejor Financieros de Programas Sociales Porcentaje Ascendente
operacion de los programas de la
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. . . . Frecuencia de .
Tipo de Indicador Nombre Responsable Unidad de medida .. Sentido
actualizacion
SEDIS
Numero de validaciones de CURP S
, Coordinacién de Recursos Mensual
del Padron Unico de Financieros de Programas Sociales  Porcentaje Ascendente
Beneficiarios (PUB)
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5. Fichas de los indicadores

FICHA DE INDICADOR
Indicador: Numero de solicitudes atendidas
Objetivo transversal: | Atender las solicitudes recibidas en el Despacho
Descripcién general Dar atencidn a las solicitudes y peticiones recibidas en el Despacho del Secretario
Formula Sumatoria de documentos recibidos
Observaciones: Ninguna
Frecuencia de
. .. Mensual

medicion:
Fuente: Archivos electrénicos
Referencias .

. . Ninguna
adicionales:
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FICHA DE INDICADOR
Indicador: Numero de eventos atendidos
.. Dar cumplimiento a la agenda del Secretario y ocasionalmente y cuando es requerido, en representacion del Gobernador del
Objetivo transversal: .
Estado de Jalisco.
Descripcion general Eventos organizados y atendidos por el Secretario de Desarrollo e Integracién Social
Férmula Sumatoria de eventos atendidos
Observaciones: Ninguna
Frecuencia de
... Mensual
medicion:
Fuente: Archivos electrdnicos
Referencias .
. . Ninguna
adicionales:
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Tomo | Despacho del Secretario

FICHA DE INDICADOR
Indicador: Numero de notas en medios de comunicacion
Objetivo transversal: Difusion de la informacion
Descripcion general Informar a la poblacién en general las actividades y logros de la secretaria
Formula Sumatoria
Observaciones: Ninguna
Frecuencia de| .. .
e Diariamente

medicion:
Fuente: Varios
Referencias .

. . Ninguna
adicionales:
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Tomo | Despacho del Secretario

FICHA DE INDICADOR
Indicador: Numero de beneficiarios atendidos por redes sociales
Objetivo transversal: Imagen Institucional
Descripcion general Numero de beneficiarios atendidos por redes sociales
Férmula Sumatoria
Observaciones: Ninguna
Frecuencia de
... Mensual

medicion:
Fuente: Varios
Referencias .

. . Ninguna
adicionales:
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Tomo | Despacho del Secretario

FICHA DE INDICADOR
. Numero de ruedas de prensa y eventos
Indicador:
Objetivo transversal: Difusiéon de la informacion
Descripcion general Boletines de los discursos del secretario
Férmula Sumatoria
Observaciones: Ninguna
Frecuencia de .
. Agenda del Secretario
medicion:
Fuente: Varios
Referencias .
. . Ninguna
adicionales:
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Secretaria de Desarrollo e Integracién Social

Tomo | Despacho del Secretario

FICHA DE INDICADOR

Indicador:

Numero de documentos atendidos

Objetivo transversal:

Administrar, organizar y suministrar los insumos materiales, financieros y de recursos humanos dentro de la dependencia

Descripcidn general

Mide la cantidad de solicitudes y documentos procesados que ingresan en la Direccién General Administrativa

Formula Sumatoria de documentos recibidos en la Direccion General Administrativa
La Direccion General Administrativa es un area de soporte que atiende las necesidades de recurso material, financiero y humano

Observaciones: dentro de la dependencia.
Frecuencia de

. . Mensual
medicion:
Fuente: Controles internos de las coordinaciones de la Direccidn General Administrativa
Referencias .

. . No Aplica

adicionales:
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Tomo | Despacho del Secretario

FICHA DE INDICADOR
Indicador: Numero de declaraciones registradas en la pagina Web de la Contraloria del Estado
Objetivo transversal: Dar cumplimiento a la obligacion de los servidores publicos en la presentacidn de declaraciones patrimoniales
Descripcion general Mide la cantidad de declaraciones patrimoniales iniciales, finales y anuales de los servidores publicos
Férmula Sumatoria de las declaraciones presentadas
Observaciones: Ninguna
Frecuencia de medicién: | Mensual
Fuente: Web padrén
Referencias adicionales: | Ninguna
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Tomo | Despacho del Secretario

FICHA DE INDICADOR
Indicador: Numero de justificaciones de incidencias
Objetivo transversal: Control y administracién de incidencias
Descripcion general Mide la cantidad de justificaciones entregadas por el personal
Férmula Sumatoria de justificantes
Observaciones: Ninguna
Frecuencia de medicién: | Mensual
Fuente: Sistema MDA
Referencias adicionales: | Ninguna
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Tomo | Despacho del Secretario

FICHA DE INDICADOR
Indicador: Numero de personal registrado en plantilla, contra las bajas y movimientos del IMSS
Objetivo transversal: Control y administracién de la plantilla del personal de la dependencia
Descripcion general Mide la cantidad de movimientos de personal generados
Férmula Sumatoria de movimientos de personal
Observaciones: Ninguna
Frecuencia de medicién: | Mensual
Fuente: Web padrén
Referencias adicionales: | Ninguna
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Tomo | Despacho del Secretario
FICHA DE INDICADOR
Indicador: Numero de planes de capacitacion
Objetivo transversal: Realizacion de planes de capacitacidn institucional y especializada para el personal de la dependencia
Descripcion general Mide la cantidad de capacitaciones impartidas
Férmula Sumatoria de las capacitaciones
Observaciones: Ninguna
Frecuencia de medicién: | Mensual
Fuente: Archivos RH
Referencias adicionales: | Ninguna
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Tomo | Despacho del Secretario

FICHA DE INDICADOR
Indicador: Numero de paquetes de gastos elaborados
Objetivo transversal: Disponer del monto necesario para ejecutar el pago de un Programa Social.
Descripcion general Solicitud de recurso a la Subsecretaria de Finanzas para realizar el pago de los diferentes Programas Sociales.
Férmula Numero de gastos elaborados por trimestre
Observaciones:

Frecuencia de medicién: | Trimestral

Fuente: Presupuesto

Referencias adicionales:
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Tomo | Despacho del Secretario

FICHA DE INDICADOR

Indicador: Numero de paquetes de viaticos elaborados

Objetivo transversal:

Descripcién general Solicitud de recurso a la Subsecretaria de Finanzas para realizar el pago de viaticos
Férmula Numero de solicitudes realizadas por trimestre
Observaciones:

Frecuencia de medicién: | Trimestral

Fuente: Presupuesto

Referencias adicionales:
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Tomo | Despacho del Secretario

FICHA DE INDICADOR
. . Numero de solicitudes de transferencia de recursos aplicados en SIIF
Indicador:
Objetivo transversal: Disponer del monto necesario para ejecutar el pago de un Programa Social.
Descripcién general Solicitud de recurso a la Subsecretaria de Finanzas para realizar el pago de los diferentes Programas Sociales.
Férmula Numero de solicitudes realizadas por trimestre
Observaciones:

Frecuencia de medicién: | Trimestral

Fuente: Presupuesto

Referencias adicionales:
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Tomo | Despacho del Secretario

FICHA DE INDICADOR
Indicador: Numero de solicitudes de pago requeridas en el trimestre
Objetivo transversal: Disponer del monto necesario para ejecutar el pago de un Programa Social.
Descripcién general Solicitud de recurso a la Subsecretaria de Finanzas para realizar el pago de los diferentes Programas Sociales.
Férmula Numero de solicitudes realizadas por trimestre
Observaciones:

Frecuencia de medicién: | Trimestral

Fuente: Presupuesto

Referencias adicionales:
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Secretaria de Desarrollo e Integracién Social

Tomo | Despacho del Secretario

FICHA DE INDICADOR

Indicador:

Numero de solicitudes de pago realizados en el trimestre

Objetivo transversal:

Apoyar econdmicamente a los beneficiarios de los Programas Sociales

Descripcion general

Se realizan los pagos econdmicos a los beneficiarios de los Programas Sociales

Féormula

Numero de pagos realizados por trimestre

Observaciones:

Para beneficiarios con tarjeta se realizan transferencias electrénicas.
Para organizaciones se entregan cheques.

Frecuencia de medicién: | Trimestral

Fuente:

Ejercicio del gasto

Referencias adicionales:
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Tomo | Despacho del Secretario

FICHA DE INDICADOR

Indicador:

Numero de cuentas bancarias conciliadas entre los registros contables y los estados de cuenta bancarias

Objetivo transversal:

Tener un correcto registro de gastos e ingresos realizados en la operacién de programas sociales.

Descripcion general

Cuantificar, analizar y medir la informacidn presupuestal destinada a Programas Sociales.

Féormula

Cuentas bancarias conciliadas / Total de cuentas bancarias

Observaciones:

Frecuencia de medicion:

Mensual

Fuente:

Estados de cuenta, ejercicio del gasto

Referencias adicionales:
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Secretaria de Desarrollo e Integracién Social

Tomo | Despacho del Secretario

FICHA DE INDICADOR

Indicador:

Numero de tarjetas asignadas en el trimestre

Objetivo transversal:

Que todos los beneficiarios que registrados en los Programas Sociales, que reciban apoyo econdmico en tarjeta bancaria, posean
una tarjeta para hacer uso de su beneficio.

Descripcion general

gue la hayan extraviado.

Cuantificar el nimero de tarjetas entregadas a los beneficiaros registrados, asi como reponer nueva tarjeta a aquellos beneficiarios

Féormula

Numero de tarjetas asignadas y repuestas.

Observaciones:

Frecuencia de medicién: | Trimestral

Fuente:

Padrén de beneficiarios activos y acuses de recibo de tarjetas.

Referencias adicionales:
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Tomo | Despacho del Secretario

FICHA DE INDICADOR
. . Numero de solicitudes pagadas por subsecretaria de finanzas comprobadas
Indicador:
Objetivo transversal: Reportar a la Subsecretaria de Finanzas el ejercicio del gasto.
Descripcién general Cuantificar las solicitudes que has sido completamente comprobada ante la Subsecretaria de Finanzas.
Férmula Solicitudes requeridas / Solicitudes comprobadas
Observaciones:

Frecuencia de medicion: | Mensual

Fuente: Presupuesto, solicitudes de recurso.

Referencias adicionales:
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Secretaria de Desarrollo e Integracién Social

Tomo | Despacho del Secretario

FICHA DE INDICADOR

Indicador:

Numero de plataformas informaticas implementadas para la operacién de los Programas Sociales de la SEDIS

Objetivo transversal

: | Soporte informatico a la dependencia

Descripcion general

Porcentaje de implementaciones de plataformas informaticas para la operacién de los Programas Sociales de la SEDIS

Formula

[(NUmero total de plataformas informaticas generadas/Numero total de plataformas informaticas programadas)]

Observaciones:

Ninguna

Frecuencia de
medicion:

Mensual

Fuente:

Diferentes direcciones de la dependencia

Referencias
adicionales:

Ninguna
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Secretaria de Desarrollo e Integracién Social

Tomo | Despacho del Secretario

FICHA DE INDICADOR

Indicador:

Numero de plataformas actualizadas para una mejor operacién de los programas de la SEDIS

Objetivo transversal

: | Soporte informatico a la dependencia

Descripcion general

Porcentaje de actualizaciones de plataformas informaticas para la operacidn de los Programas Sociales de la SEDIS

Férmula [(NUmero total de plataformas informaticas actualizadas/Numero total de plataformas informaticas programadas)]
Observaciones: Ninguna
Frecuencia de
L. Mensual

medicion:
Fuente: Ninguna
Referencias ]

. Ninguna
adicionales:

Revision Autorizaciones legales Pagina
N° Fecha Mtro. Héctor Rafael Pérez Partida Mtro. Jorge Aristételes Sandoval Diaz Mtro. Roberto Lopez Lara
Secretario de Planeacion, Administracion y Finanzas Gobernador Constitucional del Estado de Jalisco Secretario General de Gobierno

01 12 de Febrero
2018

Pagina405 de 414




Manual de Organizacién y Procedimientos

Secretaria de Desarrollo e Integracién Social

15 =
= . Secretaria de Desarrollo
' ;(S‘ﬁ(‘ e Integracién Social
l &
PN

M GOBIERNO DEL ESTADO DE JALISCO .
Tomo | Despacho del Secretario

FICHA DE INDICADOR
Indicador: Numero de CURP validado del Padrén Unico de Beneficiarios (PUB)
Objetivo transversal: Soporte informatico a la dependencia
Descripcion general Porcentaje de registros de la CURP validados por RENAPO
Férmula (Numero de beneficiarios validados/Numero total de registros beneficiarios recibidos)
Observaciones:
Frecuencia de
L. Semestral
medicion:
Fuente: http://padronunico.jalisco.gob.mx/
Referencias
adicionales:
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6. Anexos
SOLICITUD DE SERVICIO A SOPORTE TECHNICO -
COCRDIMACIEN DE INFORMATICA il
COORDIMNADOR DE AREA: ING. BAF AEL ZAMORA FIGUERDA ‘\-‘:._,J'-" - .
SOLICITANTE
AREA DEL SOLICITANTE: FECHADELA SOLICITUD: .
DA MEZ A0
MOMERE DEL Z0OLICITAMNTE: HORADE COMIENZODEL SERVICIO: |
TIPO DE SERYICIO SOLICITADD SOPORTE TECHICD
REVISION DE PO 1
FECHADE TERMINODEL SERVICIO: HORADE TERMIMNO DEL SERWICIO:
INSTALACION O REPARACION SE SOFTWARE |:|
[x]1] ME= ARG
FROELEMA CON CORRED ELECTRONICD
ACTI¥IDADES REALIZADAS
REPARACIGN DE IMPREZORA [ |
LIMFIEZ4 DE ERUIPD DE COMPUTO [ |
REPARACION 0 REYISION DE TELEFONQ [ |
REWIZIGN DE RED [INTERNET) |:|
oTRa NOMERE ¥ FIRMA DEL $OPORTE TECNICO
;COMO CALIFICA EL SERYICIO RECIBIDD? FIRMA DE CONFORMIDAD DEL SOLICITANTE

EXCELENTE  BUEND REGULAR AL

|

FIRMA
Formato de Solicitud de Servicio
Revision Autorizaciones legales Pagina
N° Fecha Mtro. Héctor Rafael Pérez Partida Mtro. Jorge Aristételes Sandoval Diaz Mtro. Roberto Lopez Lara
Secretario de Planeacién, Administracion y Finanzas Gobernador Constitucional del Estado de Jalisco Secretario General de Gobierno .
Paginad07 de 414
01 12 de Febrero

2018




= o o Manual de Organizacién y Procedimientos

ot
BRI e S— Secretaria de Desarrollo e Integracién Social
w&“'ﬂ GOBIERNO DEL ESTADO DE JALISCO
Tomo | Despacho del Secretario
7. Glosario
ArcGIS (GIS) Es una robusta plataforma informatica para disefar y gestionar soluciones, a través de la aplicacion del
conocimiento geografico. Todo esto mediante diversos productos integrados que permiten a todo tipo de
usuarios: crear, analizar, almacenar, asi como compartir datos, modelos y mapas.
ArcMap ArcMap es la aplicacion principal de ArcGIS. Se utiliza para realizar muchas de las tareas habituales de un
Sistema de Informacion Geografico.
IT Tecnologias de la Informacion
DTI Direccion de Tecnologia e Innovacion
Georreferencia Es un neologismo que refiere al posicionamiento con el que se define la localizacién de un objeto espacial
(representado mediante punto, vector, area, volumen) en un sistema de coordenadas y datum determinado.
Este proceso es utilizado frecuentemente en los Sistemas de Informacion Geogréfica (SIG)
HDD Dispositivo de almacenamiento de datos
KML KML (del acrénimo en inglésKeyholeMarkupLanguage) es un lenguaje de marcado basado en XML para
representar datos geograficos en tres dimensiones. Un fichero KML especifica una caracteristica (un lugar, una
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imagen o un poligono) para Google Earth. Contiene titulo, una descripcidn basica del lugar, sus coordenadas
(latitud y longitud) y alguna otra informacion.
Shapefile Un shapefile es un formato vectorial de almacenamiento digital donde se guarda la localizacion de los
elementos geograficos y los atributos asociados a ellos. (Pudiendo ser lineas, puntos o Poligonos).
Es un formato multi archivo, es decir estd generado por varios ficheros informaticos. El nimero minimo
requerido es de tres y tienen las extensiones siguientes:
« .shp - es el archivo que almacena las entidades geométricas de los objetos.
« .shx-esel archivo que almacena el indice de las entidades geométricas.
« .dbf- eslabase de datos en formato Dbase, donde se almacena la informacién de los atributos de los
objetos
ESRI
BD Base de Datos
SITE Espacio designado en la dependencia de los equipos de telecomunicacidon y servidores
Revision Autorizaciones legales Pagina
N° Fecha Mtro. Héctor Rafael Pérez Partida Mtro. Jorge Aristételes Sandoval Diaz Mtro. Roberto Lopez Lara
Secretario de Planeacién, Administracién y Finanzas Gobernador Constitucional del Estado de Jalisco Secretario General de Gobierno

Paginad09 de 414
01 12 de Febrero

2018




= Manual de Organizacién y Procedimientos
= Secretaria de Desarrollo
T /4 e Integracién Social . .2 .
M oo * et bl s Secretaria de Desarrollo e Integracién Social
\&‘yb\/ GOBIERNO DEL ESTADO DE JALISCO
Tomo | Despacho del Secretario
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Politica de Calidad

No cuenta con una politica de calidad documentada.
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Bitacora de cambios

Referencia del punto

No. Fecha del cambio . Descripcion del cambio
modificado

Se actualizo todo documento cumpliendo con lo establecido en la Guia para elaboracién de los
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Autorizaciones Legales

La Secretaria de Desarrollo e Integracion Social, con fundamento en los
articulos 10 y 11 en sus fracciones Il y VIII de la Ley Orgénica del Poder
Ejecutivo del Estado de Jalisco, propone este manual con el fin de regular y
organizar el funcionamiento de esta dependencia.

Prof. y Lic. Daviel Trujillo Cuevas
Secretario de Desarrollo e Integracion Social

Con fundamento en el articulo 14, fraccién LX de la Ley Organica del Poder
Ejecutivo del Estado de Jalisco se emite este manual con el propdsito de regular
y organizar el funcionamiento de las dependencias.

Mtro. Héctor Rafael Pérez Partida
Secretario de Planeacion, Administracion y Finanzas

Con fundamento en el articulo 4, fraccién VIl y el articulo 13 fraccién IV de la Ley Organica
del Poder Ejecutivo del Estado de Jalisco, se expide este manual con el propdsito de regular y
organizar el funcionamiento de las dependencias.

Mtro. Jorge Aristoteles Sandoval Diaz
Gobernador Constitucional del Estado de Jalisco

Mtro. Roberto Lépez Lara
Secretario General de Gobierno
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