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Introduccion

Los Manuales de OrganizacioRipcedimientofMOP) son instrumentos administrativos esenciales para la gestion pubtigpaeploacen visible la operacion

de las entidades gubernamentales, y porque hacen evidente la conexién de su estructura organizacional con sus usuasgserternos, a traves de las
atribuciones que generan procesos, procedimientos y actividadescd#®mas. Estos manuales son resultado de un exhaustivo trabajo de investigacion,
recopilacion, analisis, sistematizacion y validacidrdividual y colectiva de la informacion que permite formalizar las practicas administrativas de las
dependencias y orgasinos publicos.

Desde el punto de vista organizacional, la elaboracién de estos manuales supone un ejercicio de simplificacion de bagmonetmtivos que debe hacer

mas agil y esbelta la operacién de las organizaciones. Los MOP deben facdgausudrios, internos y externos, entender el diario accionar de la
administracion publica estatal e inscriben a las entidades publicas en la ruta del aprendizaje organizacional. Desdelelvsiattegal, los MOP estan
destinados a llenar el vacio moativo que existe entre las definiciones que se establecen en los Reglamentos Internos y la generacion de actos
administrativamente validos.

En efecto, los reglamentos internos prescriben la organizacion y las acciones que las distintas unidades tdasinistben de realizar para que la
dependencia u organismo publico cumpla con las atribuciones que establece la LOPEEJ. Esta organizacién y distribuciéalikdades se hace desde el
punto de vista del deber ser y no tiene en cuenta las exigenctatianas de coordinacion y cooperacion entre unidades administrativas y dependencias, para
la generacién de actos administrativos validos. Los MOP no preseagio@messino 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 |&staifmoalizacion
permite identificar con claridad los medios que utilizan los funcionarios y servidores publicos al ejeatebso®nes y las responsabilidades de su cargo.

Por esta razon, los MOP son un documento administrativo resultado de un proceso de definiciones internas que establexederafarencia para que

cada uno de los funcionarios y servidores publicosdan entender las exigencias legales, administrativas y operativas del cargo que desempefian. El MOP
establece una distribucion vertical de responsabilidades, a lo largo de la cadena de mando, y horizontal, entre lasagwdadéstivas para facilitda
supervision jerarquica, asi como la coordinacion y la cooperacion tanto entre unidades administrativas entre si, com® emtidatles publicas. Al mismo
tiempo, este manual permite a los funcionarios y servidores publicos determinar su rol ynekalieasu participacion en los procedimientos de sus unidades,

asi como en los procesos de su institucion.
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En este orden de ideas, el MOP se expide con fundamento emploedis por el articulo 5° fracciones,Xi¢ la Ley Organica del Poder EjecutivbEado
de Jalisco.

Asimismo, el MOBst4 compuesto dellsecciones una que presenta al IEG m#so por cada unidad administrativaque cumple con una doble exigencia.

Por una parte, se establecen las caracteristicas y actividades que realiza lgiémstianto para garantizar el cumplimiento del Propdsito para el que fue
creada, como para coordinar a las distintas unidades administrativas que la conforman, estableciendo su contribucidra edpaaifiplimiento de las
atribuciones, objetivos y compmisos de la Institucion. Se espera que el trabajo de organizacion y coordinacién que llevo a la formalizacion de este manual
contribuya a la gestion regular de los procesos y servicios de la Institucion.

En particular, el presente documento integra lggugentes elementos:

1 El organigrama que soporta la gestion de los procedimientos asociados a los procesdastieutadn, asi como la relacion entre las unidades
administrativas y las instancias publicas responsables de vigilar el cumplimiento dedarésgyondiente.

{1 La representacion y la explicacion de los Mé&erocesos deAcopio, Clasificacion, Estandarizacion e Integracion de Datos; &ei€&racion de
Informacién Analisis y Modelaje para publicaciones y boletjidg¢sncion a Solicitudes deformacion Gestion de Estudios y Proyectos &bnculacion
Interinstitucional Coordinacién con Instituciones Publicas y Privadas en materia de informacién estadistica y gedgedimda, Consultoria y
CapacitacionPromocion y difusion de la Informaai

1 Las fichas de responsabilidades funcionales que establecen las obligaciones de los servidores publicos de la Institucion

1 La descripcion narrativa y los modelados de los procesos, asi como las fichas de los servicios que se derivan deesesiajdecidas en la Ley
Orgénica del Instituto de Informacion Estadistica y Geogréfica del Estado de Jalisco.

1 Los indicadores que permiten medir la operacion de los procesos y el cumplimiento de los objetivos establecidos emiestiostie planeacion
correspondientes.

La integracion de estos elementos en el MOP debe permitir a sus usuarios tener una vista global de los procesos d@&laynatimismo tiempo, detallar

la contribucion especifica de cada una de sus unidades administrativas. Detimeigte, establecer con claridad el esquema organizativo que soporta la
gestidén de los mackprocesos de la Institucion, y por ultimo, facilitar la identificacion de las actividades que realiza cada funcionarioy@ésiico para
satisfacer las disttas modalidades que tiene el quehacer diario de la Organizacion.
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1. Organizacion interna de llnstitucion

Organigramageneral

"=======================“ E==========--==========:F
; . o |
" Consejo Consultivo "
R
Direccion General
|, I
| Orgamo Interno de Contral |
| |
Coordinacion General de L Coordinacion General de
Organizacion y Planeacion Asuntos Juridicos
Cu-urdmanunr General de Coordinacion General de
Tecnologias de la — e . L
s Administracion
Informacion
Direccidn de la Direccion de Informacidn Direccidn de Informacion Direccion de Informacion IE:;‘:;':;C:ZL"E;':;“;"
Coordinacidn del Sistema Estadistica Demografica y Estadistica Estadistica Geografica y Sepuridad Phblica & !
de Informacion Social Econdmica y Financiera Ambiental .

Imparticion de Justicia

...... L3 persona titular del OIC &5 designada, v esta subordinada a Iz Contraloria del Estado. Art 45 del Reglamanto de |z Ley Organica del IIEG.

Figura 1. Organigrama del Instituto de Informacion Estadistica y Geografica del Estado de Jalisco
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La figura Icorregponde alorganigrama oficial ddnstituto de Informacion Estadistica y Geogréfica del Estado de Jglisqmermite mostrar las relaciones
jerarquicas existentes entre las areas que intervienen en la(s) Fungioneipales de la organizacion

El organigrama, que es una representacion estatica de la organizacién publica, se pone en marcha gracias@laejactividades especificas que forman
parte de procesos y procedimientos legales, cuya consecucién produce actos administrativos validos. Para identificee elealagrarticipacion de los
funcionarios y servidores publicos en la gestién de lasifunes y resultados principales, es necesario establecer con precisién sus responsabilidades
funcionales, hacer la narrativa de los procesos y, con fines pedagogicos, hacer su representacion grafica o modelado.

Posteriormente, en la seccién correspondieateada unidad administrativa, se presentaran las fichas de responsabilidades funcionales por cada uno de los

funcionarios y servidores publicos que tienen una participacién sustantiva en la generacion de actos administrativosajpjetseimnlas respasabilidades
gue son atendidas por la Dependencia.

A continuacién se presenta la Arquitectura de Procesos, representacion grafica que integra el entorno en el que se desénnsitucion, los procesos
que desarrolla, las relaciones que se establezmine éstos y sugsuarios,asi como la relacién con Ipsoveedoresademas de presentdos sistemade
informacion y comunicacidimplementados para dar soporte a la operacién diaria.
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2. Arquitectura de procesos de lmstitucion

La arquitectura de rcesos, representa una vision sistémica de la Institucion con base en sus procesos suséaintieoso los procesdgectivos, de gestidon
y de apoyo al tiempo que hace explicigu relacion con el entorno econémico, social y politico, con el contextoativo y regulatorio, con asociados y

colaboradores ygon sus usuarios y proveedores
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3. Descripcion de los Macrprocesos

Se ha presentado el organigrama que expresa las relaciones jerarquicas de la orgadésaie@ma perspectiva estética, la atgatura de procesos que es
una vision sistémica que apunta a una vista dinamica de la institucion, expresando los procesos sustantivos agrugaddasrepiocesa. A continuacion,
se describen los maciarocesosy se listanlos procesogjue lo forman asi comda instancia que tiene bajsu responsabilidaél adecuado funcionamiento
de éstosy de susservicios derivados

Acopio, Clasificacion, Estandarizacion e Integracion de Datos al SIE

El macreproceso deAcopio, Clasificacidon, Estandarizacion edrdeion de Datos al StEmple las obligacionasue se derivan de las establecidas en la Ley
Organica delnstituto de Informacion Estadistica y Geogréfica del Estado de Jaliscearticulas 3 fraccion ly articulo 10 fraccion [\Wtienen por propdésibs:

1 Buscar, recabar, clasificar, integrar, inventariar, analizar, elaborar, validar y difundir la informacion estadistieailip@rag fportar certidumbre a la
integracion del presupuesto, programacion y planeacién de las politicas publicas pasareblitede leentidad;
1 Concentrar y sistematizar la informacion estadesen el Sistema de Informacion;

Losprocedimientosasociadosl macreprocesode Acopio, Clasificacion, Estandarizacion e Integracion de DatosahSIE

Procedimiento Area respoisable
Consultas Directas a Red Geodésica Direccién de Informacién Estadistica
Nacional Activa IIEGNEGI Geogréfica y Ambiental
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Generacion de Informacion

El macreproceso deGeneracion de Informaciéael Sistema de Informacién del Estado dissda cumple las obligaciones que se derivan de las establecidas

Instituto de Informacién Estadistica y Geogréfica de Jalisco

en d articulo 3 fraccid | de la Ley Orgénica del Instituto de Informacion Estadistica y Geogréfica del Estado de Jalisco y en eerfRagtatentdnterior
del Instituto de Informaidn Estadistica y Geogréfica del Estado de Jalisco y tiene por propdsito:

I. Elaborar informacion estadistica, para facilitar y aportar certidumbre a la integracion del presupuesto, programaiéaci@ul de las politicas publicas

para el desarrollo d&a entidad,;

Losprocedimientosasociados al macfproceso deGeneracion de Informacidson:

Proceso

Area responsable

Proceso

Area responsable

Cifras de Comercio Exterior. (Revision
Metodoldgica)

Direccion de Informacion Estadistica
Econbmica y Financi

Informacion de inversidon, comercio
exterior, empleo y PIB.

Direccion de Informacion Estadistic
Econdémica y Financiera

Informacion Basica Municipal.

Direccion de Informacion Estadistica
Econdmica y Financiera

Informacion del Intercambio
internacianal, importaciones y
exportaciones.

Direccion de Informacion Estadistic:
Econdmica y Financiera

Informacion Basica Regional
(Cuadernillos).

Direccion de Informacion Estadistica
Econdmica y Financiera

Informacion del Empleo en el Estad
y Resto del Psai

Direccion de Informacion Estadistici
Econdémica y Financiera

Informacion con indicadores econémico:
de Jalisco

Direccion de Informacion Estadistica
Econdémica y Financiera

Comparativo de situaciéon econémic
de Jalisco a nivel internacional

Direccion deriformaciéon Estadistica
Econdémica y Financiera

Comparativo de Jalisco a nivel nacional
el &mbito socioeconémico

Direccion de Informacion Estadistica
Econdmica y Financiera

Actualizaciéon del Sistema SEDECO

Direccion de Informacion Estadistic:
Econdmiceg Financiera

Panorama de los sectores productivos €
el Estado (Tabulados y Graficas)

Direccion de Informacion Estadistica
Econdmica y Financiera

Informacion estadistica soeio
demograéfica e indicadores soeio
demograficos

Direccién de Informacién Estadést
Demogréfica y Social

Piramides de Poblacién

Direccion de Informacion Estadistica
Demografica y Social

Informacion socio demografica por
colonias

Direccion de Informacion Estadistic:
Demografica y Social
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Proceso

Area responsable

Proceso

Area responsable

Mapas socialemogréficos

Direccion de Informeion Estadistica
Demografica y Social

Estadisticas socio demogréficas
municipal y regional

Direccion de Informacion Estadistic:
Demografica y Social

Panorama socidemografico

Direccion de Informacién Estadistica
Demogréfica y Social

Diagnostico de vaables socio
demograficos de grupos vulnerables

Direccién de Informacién Estadistic:
Demogréfica y Social

indices de medicion de caracteristicas
socicdemograficas

Direccion de Informacién Estadistica
Demogréfica y Social

Disefio, Generacion y Actualizatide
indices de medicion de Gobierno,

Seguridad y Justicia

Direccién de Informacién Estadistici
de Gobierno, Seguridad Publica e
Imparticién de Justicia

Generacion y Actualizacion de Bases de
Datos

Direccion de Informacién Estadistica |
Gobierno, Segulad Publica e

Imparticion de Justicia
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Andlisis y Modelaje para publicaciones y boletines

El macreproceso deAnalisis y modelaje para publicaciongsojetinescumplelas obligaciones que se derivan de las estableciddssenticulcs 3 fraccionl
y articulo10fraccionVde la Ley Organica del Instituto de Informacion Estadistica y Geografica del Estado de Jalisco y tiene por proposito:

i1 Atender, en el ambito de su competencia, las consultas que le sean efectuadas por otras unidades admsbdatigtituto, asi como por otras
instituciones publicas, previo acuerdo con el Director General.
1 Promover, realizar, coordinar y difundir estudios de informacion estadjst&i como estudios de opinion

Losprocedimientosasociados al macfproceso deAtencién a solicitudes de informacién son:

Proceso Area responsable Proceso Area responsable
Direccién de Informacion Estadistica
- Econdmica y Financiera . Direccion de Informacion Estadistica
Notas técnicas y de prensa ) . ., - Infografias - : .
Direccién de Informacion Estadistica Econdmica y Financiera
Demografica y Socijal
: - . - . Direccion de Informacion Estadistica de
. . - Direccion de Informacion Estadistica Generacion de documentos ) . - ey
Infografias soci@emograficas e . Gobierno, Seguridad Publiedmparticion
Demografica y Social entregables L
de Justicia
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Atencion a Solicitudes de Informacion

El macreproceso deAtencion a Solicitudes de Informaciéample las obligaciones que se derivan de las establecidas en el attfradoion Illy articulo10
fraccion X\de la Ley Om@nica del Instituto de Informacién Estadistica y Geogréfica del Estado de Jalisco y tiene por proposito:

1 Fungir como 6rgano de consulta de las instituciones publicas y del publico en general respecto de la Informacién Estadistica

1 Proporcionar la informadn a los particulares que lo soliciten, de conformidad con la normatividad en materia de transparencia y acceso a la
informacion publica

Losprocedimientosasociados al macrproceso de Atencidn a solicitudes de informacion son:

Proceso Area responsable Proceso Area responsable
. , e Direccion de Informacion Estadistica o - : : Direccion de Informacion Estadistic:
Informacion Socio Demografica g . Informacion Econdémica Financiera . . .
Demografica y Social Econdmica y Financiera
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Gestidon de Estudios y Proyectos c¥imculecion Interinstitucional

El macreproceso desestion de Estudios y Proyectos &anculacion Interinstitucional cumplas obligaciones que se derivan de las establecidas en el articulo

Instituto de Informacién Estadistica y Geogréfica de Jalisco

10 fraccion Il y e la Ley Organica del Instituto de InformacidtaeBistica y Geogréfica del Estado de Jalisco y tiene por propdsito:

1 Realizar estudios especiales que se le encomienden, con la finalidad de que ayuden a que el Ejecutivo del Estado ddtesifitaeifn de sectores
y areas estratégicas, como apoyagéa planeacion y evaluacion de los programas de gobierno.
1 Coadyuvar con las dependencias publicas en la elaboracién de los estudios y diagnésticos en materia de informaciéa estadistic

Losprocedimientosasociados al macfproceso deGestion de estudiog Proyectos cominculacion interinstitucionaton

Proceso

Area responsable

Proceso

Area responsable

Levantamiento en campo de poligonos

Direccion de Informacion Estadistica

Estudios e Instalacién de Red

Direccion de Informacion Estadistici

con equipos GPS Geogréfica y Ambiental Geodésicgpasiva Geogréfica y Ambiental
Sistemas de Informacién Geogréafica Direccion de Informacion Estadistica Deteccion y Analisis de Rellenos Direccion de Informacion Estatita
Municipal (SIG) Geografica y Ambiental Sanitarios Geogréfica y Ambiental

Estudios de Analisis espaciales por
requerimiento

Direccion de Informacion Estadistica
Geografica y Ambiental

Estudios econémico / financieros

Direccion de Informacion Estadistic:
Econbmica y Financiera
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Coordinacion cornstituciones Publicas y Privadas en materia de informacion estadistica y geografica

El macreproceso deCoordinacion con Instituciones Publicas y Privadas en materia de informacién estadistica y gengrgfiedas obligaciones que se
derivan de las a@ablecidas en el articul®d fraccion IV, wrticulo10fraccimesVIl y Vllte la Ley Organica del Instituto de Informacion Estadistica y Geografica
del Estado de Jalisco y en el articuldrd2cionVIdel Reglamentadnterior del Instituto de Informacidistadistica y Geogréfica del Estado de Jalisco y tiene
por proposito:

1 Coordinar las acciones en la materia con las instituciones publicas para que la informacion mantenga una estructura Icooceménaea, sea
comparable, veraz y oportuna.

Losprocedimentosasociados al macrproceso de Atencidn a solicitudes de informacion son:

Proceso Area responsable
Subcomité de Informacion Econémico | Direccion de Informacion Estadistica
Financiera (Grupos de trabajo) Econdémica y Financiera
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Asesoria, Cosultoria y Capacitacion

El macreproceso deAsesoria, Consultoria y Capacitacginmateria de informacion estadistica y geografioanple las obligaciones que se derivan de las
establecidas en drticulo3 fraccion Illy Articulol0fracciones Xy Xll de la Ley Orgénica del Instituto de Informacion Estadistica y Geogréafica del Estado de
Jalisco y tiene por propdsito:

1 Fungir como 6rgano de consulta de las instituciones publicas y del publico en general respecto de la Informacién Estadistica.

91 Asesorar das instituciones publicas y privadas sobre la instrumentacion de los mecanismos técnicos necesarios para la elaboliaeidinrodsp
normas técnicas, programas, sistemas, reglamentos, instructivos y procedimientos referentes a la informaciércastadisti

1 Realizar actividades de capacitacién, difusion, asesoria y consulta respecto de las materias de su competencia;

Losprocedimientosasociados al macfprocesoAsesoria, Consultoria y Capacitacgon:

Proceso Area responsable

Coordinacién General de Tecnologias
de la Informacién

Plataformas y capas da informacion
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Promocion y difusion de la Informacion

El macreproceso dePromocion y difusién de la Informacién materia de informacién estadistica y geograéiaenple las obligaciones que derivan de las
establecidas en @rticulo10fraccién V y Xll de la Ley Organicalagituto de Informacion Estadistica y Geogréfica del Estado de Jalisco y tiene por propdsito

1 Promover, realizar, coordinar y difundir estudios de informacién estadjst&i como estudios de opinion
91 Divulgar la informacién obtenida mediante la publicacion y venta de libros, revistas, folletos, mapas, reproduccionesoenmragadéticos o
electronicos especializados

Losprocedimientosasociados al macrprocesoAsesoriaConsultoria y Capacitaciéon:

Proceso Area responsable Proceso Area responsable
Planeacion, Coordinacion y ejecucion d¢ Direccion de la Coordinacion del L e Direccion de la Coordinacion del
: e Promocion y difusion en redes : o
eventos Sistema de Informacion Sstema de Informacion

Disefios de las Plataformas de consultas
presentaciones y documentos
especializados institucionales

Direccion de la Coordinacion del
Sistema de Informacioén
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EIMOPse divide en tres grandes partg®n la primera, se expone el organigrama funcional de la Organizacion y las fichas de responsabilidades funcionafasedtocada

que participa en loprocedimientos En la segunda parte se presenta un inventario dgidosedimientosasociados allOP, con su narrativa y respectivo modelado. En la
tercera parte, estoprocedimientosse asocian a indicadores de resultado y de sus procesos para poder medir el desempefo. Esta manera de presentar el ésquema de
gestion delMOPen la Dependencia el Organisno tiene la finalidad de asociar la estructura con las practicas administrativas y medir su desempefio. A continuacién, se
presenta la tabla de indicadores que estan asociadadlstitucién alineados a los resultados comprometidos con el Plan Estdlasderollo, el Plan Institucional de la

Instituto de Informacion Estadistica y Geogréfica de Jalisco

4. Indicadores de ldnstitucion

organizacién o cualquier otro instrumento de planeacion de la agenda publica que le sea vinculatorio

Indicadoresde Instituto de Informaciéon Estadistica y Geografica del Estado de Jalisco

. Resumen . Unidad de
Nivel (Objetivo) Indicador medida Meta Anual
1E i informacion isti rafica realiz r : . .
Componente O =Sl Q(_a CHAEEON ERERIRHISE i HECg6a el 2am0s e Total de estudios realizados. Estudio 74
toma de decisiones.
. 01-01 Elaboracién de los estudios semestrales de Expectativas Total de estudios de Expectativas .
Actividad L. . L. . Estudio 2
Econdmicas del Sector Privado. Econdmicas realizados.
Actividad | 01-02 Elaboracion de estudios sectoriales economicos. Total de estudios sectoriales realizados. Estudio 3
. 01-03 Elaboracién de la propst de Carta General del Estado de Jali Total de municipios con propuesta de
Actividad . - P Propuesta 18
y sus Municipios para su aprobacion por el Congreso del Estado. | limites.
01-04 Elaboracion de un visualizador de capas geogréaficas con - o
- ) ., . e Total de actividades para la creacion de -
Actividad |informacion sobrdas caracteristicas demograficas a escalas geo Actividad 17
mapas geo electorales.
electorales.
01-05 Actividades para la actualizacién de la informacion geogréfica - .
. S . . . A Total de actividades para actualizar el ma -
Actividad |los municipios del estado de Jatisgue tienen jornaleros agricolas coarafico Actividad 4
temporales. geog '
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. Resumen . Unidad de
Nivel (Objetivo) Indicador medida Meta Anual
01-06 Andlisis, extraccion, manejo y georreferenciacion para la L L
. o : . . Lo . Total de actividades para la actualizacion -
Actividad |actualizaciéon de la informacion sociodemogréfica de las colonias de| . S . o Actividad 6
: informacion sociodemogréfica.
Jalisco.
Actividad Ql—O? _Elaborauon’de un mpllce que se_emplea para representar la Total}de actividades para crear el Indice d Actividad 5
intensidad de equia en un area determinada. sequia.
01-08 Actividades de identificacion de informacién geografica y
Actividad | gubernamental para comparar el grado de desarrollo de las 4reas | Total de indiadores urbanos disefiados. Indicador 1
urbanas.
Actividad | 01-09 Levantamiento de encuestas telefénicas. Total de encuestas realizadas Encuesta 21
02 Andlisis y recomendaciones realizadas sobre las politicas de mg Total de andlisis y recomendaciones -
Componente - . ., o : Actividad 22
y gestion de la informacion estasitica. realizadas.
02-01 Coordinacién de los proyectos definidos en el Plan Anual de . .
- . S L Total de euniones de los subcomités del .
Actividad | Trabajo del CEIEG para la optimizacion en la generacién de la . Reunién 9
: , - re CEIEG realizadas.
informacién estadistica y geografica.
. 02-02 Implementacion de la Normatividad Técnica para plataformas| Total de politicas de tecnologia -
Actividad |. g P e . Politica 4
informacién estadistica y geografica. implementadas
- L, - - Total de model nolégi li
Actividad | 02-03 Implantacion de modelos y buenas préacticas tecnoldgicas. eloltr?stci’tito odelos tecnologicos aplicados ¢ Modelo 3
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. Resumen . Unidad de
Nivel (Objetivo) Indicador medida Meta Anual
Componente e Pro_d,uctos 212G ehfganos v presios & eEpassE A Total de productos divulgados por el IEG,| Producto 1024
poblacion.
Actividad 2;230Publlca0|on de fichas informativas de estadisticas oportunas ( Total de fichas informativas publicadas. Ficha 28
Actividad | 03-02 Elaboracion del Boletin&wmico Mensual. Tota_l de boletines economicos mensuales Boletines 12
publicados en la fecha establecida.
Actividad | 03-03 Boletines informativos enviados. Total de boletines informativos enviados. Boletines 18
Actividad | 03-04 Publicacion de la revistagital "Strategos". ;I'otal de a(l:'tuallzamones de la revista digit Actualizacion 24
Strategos
Actividad | 03-05 Numero de publicaciones en Facebook, Twitter e Instagram. Total de p_ubllcauones realizadas en las Publicacion 730
redes sociales.
Actividad | 03-06 Publicacion del Indicador de Confianza del Consumidor Jalisc Total_ de publicaciones _del Indl_caplor de Publicacion 12
Confianza del Consumidor Jalisciense
04 Asesoria técnica y capacitacion impartidos a instituciones y a la | Total de asesorias técnicas y capacitacion -~
Componente L . Servicio 45
poblacion ineresada. brindados.
Actividad | 04-01 Imparticion de sesiones de difusion. Total de sesiones de difusién impartidas. Sesion 15
Actividad 04-02 Cumpllllmlento qu_Programa A:n.ual de Trabajo del Comitéast: Total de cumplimiento de los proyectos. Proyecto 4
de Informacién Estadistica y Geogréfica.
Actividad 04-03 ,Im_partlmon de un Diplomado de Manejo y Analisis de Informa Total de alumnos graduados del Diplomad Alumno 20
Estadistica.
Actividad 04-04 Imparticion de cursos sobre el uso de la Herramienta de Total de cursos para la implementacion de CUrso 6
Evaluacion de la Calidad de los Registros Administrativos (HECRA)| estandares de registros.
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. Resumen . Unidad de
Nivel (Objetivo) Indicador medida Meta Anual
Cone— 05 Sistemas y pl.atafp’rmas mfprmaﬂca_sl adm|n|§tr§1das y opergc_ias p| Total d’e _S|stemas.y plataforr_ngs Sistema 7947
el acceso y distribucion de la informacion estadistica y geografica. |tecnologicas gestionadas eficientemente.
- 05-01 Acciones de actualizacion de las bases de datos en informaci( Total de actualizaciones de la informacion o
Actividad o e L e Actualizacién 90
estadistica y geogréfica. estadistica y geograéfica.
Actividad | 05-02 Operaciones de respaldo de informacion. Total de QperaC|oas de respaldo de Operacion 52
informacion.
Actividad | 05-03 Automatizacion de procesos administrativos. Total de procesos automatizados. Proceso 4
Actividad 0504 Gfagtlon de plataformas para el analisis de informacion estadis Tot,a_l c_ie phtafgrr_nas dlsponlb!(e_s para Plataforma 5
y geogréafica analisis estadisticos y geograficos
Actividad | 05-05 Eficiencia en el portal del IIEG. Total de horas de eficiencia en la web. Horas uso 6912
. 05-06 Andlisis y desarrollo de consultas interactivas de irderém Total de aplicaciones para consultas L
Actividad L L . . . - Aplicacién 7
estadistica y geogréfica. interactivas de informacion.
. 05-07 Actualizacion de informacion Estadistica y Geografica de cong Total de actualizaciones a consultas o
Actividad |. . . . Actualizacién 180
interactivas. interactivas.
SeTEETE 06 Acuone_s _de sqporte brln_dad_as para gargr_\t,lzar la gestion juridig Total de a_lctl\{ldafjes de eficiencia Actividad 11126
administrativa, organizacional y rendicion de cuentas. institucional.
Actividad 06-01 Atencién y sagmiento a la representacion legal del IIEG. Total de sesmnezlclcl)llze é]ladas representan Sesion 26
Actividad 06-02 Atencioén y seguimiento de asuntos juridicos. Total de asuntos Jl.”.'d'cos atendidos cof Asuntos 96
efectividad.
Actividad 06-03 Atenddn y segwmlen.to a asurj:[os de transparencia y acceso| Total de requerlmlentos de transparencig Requerimiento 360
informacion. atendidos.
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. Resumen . Unidad de
Nivel (Objetivo) Indicador medida Meta Anual
Total de movimientos del personal ante Movimiento d
Actividad 06-04 Control administrativo y desatho de los servidores publicos. diferentes instancias y capacitaciones ovimiento de 89
personal
programadas.
Actividad 06-05 Administracion y sum_lnlstro_ de materlgles y servicios para | Total de solicitudes d(_a materiales y servic Solicitud 201
adecuado funcionamiento déstituto. atendidas
Actividad 06-06 Control presupuestal y'flnanuero conforme a la normatividg Total de estados financieros elaborados Estado 12
vigente. Financiero
Actividad 06-07 Firma deConvenios del IIEG con instituciones. Total de convenios firmados. Convenio 10
Actividad 06-08 Implementacion d_eI programa de mejoramiento Total de Servicios organizacionales Servicio 63
organizacional. brindados.
Actividad 06-09 Ejecucion _del plan dnantenlmlen,to_ y administracion en Total de horgs_, con dlspgn_lbllldad de los Horas Uso 6912
infraestructura tecnologica. servicios tecnologicos.
Actividad 06-10 Base de datos actualizada del inventario tecnoldgico del IIf  Total de equipo tecnoldgico Invemiado. i%%%%g) € 180
Actividad 06-11 Atencién de solicitudes de soporte técnico a usuarios. Total de servicios de soporte técnico Servicio 960
Actividad 06-12 Solicitudes de |nformaC|on_ estadistica y geografica recibida Total qle_sbcnudes d,e_ mformaqon Solicitud 237
atendidas estadistica y geogréfica atendidas.
Componente U/ (AEEIEINES 02 SEgImIETTe _r’e ArBEE para BIiEEd el T e fe Total de acciones de seguimiento realizad Accién 84
la funcion del Instituto.
- 07-01 Haboracién de Informes de evaluacién en materia de Contr( Total de Informes de evaluacion en mate
Actividad Informe 4
Interno de Control Interno
Actividad 07-02 Planeacion, ejecucion, informe y seguimiento de auditoriaj Total de actlv_ldagles paradnecuuon de Actividad 4
programadas auditoria realizadas
Actividad 07-03 Seguimiento y V|g|!aQC|a de Ias_ actlv!dades adicionales pary  Total de_actlvplades ad_|C|onaIes para lg Actividad 76
fortalecimiento a la integridad integridad realizados
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1. Organizacion de Direccion General

Organigrama

Direccion General

Especialista de
Comunicacion y Gestion

Director General

Auxiliar de Logistica

Figura 3 Organigrama de la Direccion General
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La figura Zorresponde abrganigrama oficial de Direccidon Genedal Instituto delnformacion Estadistica y Geogréafmae permitemostrar las relaciones
jerérquicas existentes entre las areas que intervienen @)fiancionesprincipales de la organizacion

El organigrama, que es una representacion estatica de la organizacién peblxae en marcha gracias a la ejecucion de actividades especificas que forman
parte de procesos y procedimientos legales, cuya consecucién produce actos administrativos validos. Para identificee elealagrarticipacion de los
funcionarios y servigres publicos en la gestiode las funciones y resultados principales necesario establecer con precisién sus responsabilidades
funcionales, hacer la narrativa de los procesos y, con fines pedagogicos, hacer su representacion grafica o modelado.

A contnuacion, se presentaran las fichas de responsabilidades funcionales por cada uno de los funcionarios y servidores @tielos una participacion
sustantiva en la generacion de actos administrativos que sean objdtogisstion de la Institucion.
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2. Fichas de responsabilidades funcionales

Las fichas de responsabilidades funcionales son tablas que establecen la relacion entre las atribuciones legaledadas qugJbs funcionarios y servidores
publicos ejecutan dentro de los procesos. Haw fioha de responsabilidades funcionales peaida rol que los servidores publicosnen al participar de
maneraefectivg en la realizacion de un proceso administrativo. En consecuencia, las fichas de responsabilidades funcionales sintetizidadas gue
deben ejecutar para cumplir con las atribuciones que las leyes establecen, ligandolas a la accion detlesladeso de Direccion General, la accion ordenada
esta alineada a e€lontrol de Gestion y representacion del IIEG; Monitoreo y SeguinitnMIR y MIDE; Transparencia y Rendicion de Cuentas; Evaluacion y

Planeacion Institucional.

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

Poder Ejecutiv.
Nota 2:Las fichasiquidescritas 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.
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Nombre del pued Director General

Area Direccion General

Personal a su cargo Especialista de Comunicacion y Gestiuxiliar de Logistica

Responsabilidades funcionaletel Director General

Referencia Responsabilidad funcional Aplica enProcedimiento de
DR19-I-RF12-VI Revisar comunicado Servicio de Representacion
DR19--RFL2-VI Responder de manera oficial la participacion Servicio de Representacion
DR19--RHL.2-VI Participar en representacion institucional Servicio de Representacion

icha i ' icipacion en la representacior ici i
DR1GI-RH 2V Ertregar ficha informativa de la participacio p Servicio de Representacion

institucional
DRIGI-RFL2-I-I Exponer los proyectos y expectativas Monitoreo y seguimiento de la MIR
DR19-II-RFL2-I-I Avalar el instrumento Monitoreo y seguimiento de la MIR
DR19-VIIFRFL2-XXII Validar el Programa Anual de Evaluacion Evaluacion
DRI9-XVIIRF12-XXVIHEG24-XIX Demas que le confiera la autoridad competente Procesos y servicios
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Nombre del puesto Asistente de Logistica
Area Direccion General
Jefe inmediato Director General

Personal a su cargo -

Responsabilidades funcionaletel Asistente de Logistica
Referencia Responsabilidad funcional

DR191-VIF RF12-VI Recibir de oficio o0 mensaje de itadién en evento
DR19I-VIF RF12-VI Registrar en agenda

DR19-I-VIF RF12-IV-

VEEQ241 Delegar a involucrados en la representacion institucional

DR19I-VIF RF12-VI  Confirmar la participacion en representacion institucional

DR19-XVIRF12-

XXVIHEG24-XIX Demas que le confiera la autoridad competente
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Aplica enProcedimiento de

Servicio de Representacion

Servicio de Representacion

Servicio de Representacion

Servicio de Representacion

Procesos y servicios
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Nombre del puesto Coordinador de Planeacion

Area Direccion Genel

Jefe inmediato Director General

Personal a su cargo Evaluador de Proyectos

Responsabilidades funcionaletel Coordinador de Planeacion

Referencia

DR19-XIFRFL2-XXHXXIH
EQ24-1V

DR19-XIFRFL2-XXHXXIH
EQ24-1V

DR19-XIFRFL2-XXHXXIH
EQ24-1V

DRI19-XIFRFL2-XXHXXIH
EQ24-1V

DR19-11I-REL2-11-I1I

DR19-11I-RE12-11-I11

DR19-1I-RFL2-11-11I

DR19-1I-RFL2-1I-IIFEOQ24-
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Responsabilidad funcional
Enviar lanformacion (leyenda/ archivo)

Actualizar informacion

Revisar vigencigertinencia

Adecuar a nuevos criterios y lineamientos

Redactar los resultados y/o captura en sistema
Recordar de manera mensual el seguimiento
Integrar la MIR

Capturar el Anteproyecto en PEFED
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Instituto de Informacién Estadistica y Geogréfica

Tomo 171 Direccién General

Aplica enProcedimiento de

Transparencig Rendicion de Cuent:

Transparencig Rendicion de Cuent:

Transparencig Rendicion de Cuenta

Transparencig Rendicion de Cuent:

Monitoreo y seguimiento de la MIR
Monitoreo y seguimiento de la MIR
Monitoreo y seguimiento de la MIR
Monitoreo y seguimiento de [&lIR
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Responsabilidades funcionaletel Coordinador de Planeacion

Referencia

DR19-1I-RFL2-1I-IFEG24-

DR19-1I-RFL2-1I-IFEG24-

DR19-11I-RFL2-1I-IIIFEQ24-I

DR19-11I-RFL2-1I-IIFEOQ24-
XV

DR19-1I-RFL2-1I-IFEG24-

DR19-1I-RFL2-1I-IIIFEQ24-I

DR19-1I-RFL2-1I-IIIFEQ24-I

DR19-1I-RFL2-1I-IIIFEQ24-

DR19-1II-RFL2-1I-IFEQ24-I

DR19-1I-RFL2-1I-IIIFEQ24-I

DR19-1I-RFL2-1I-IFEGQ24-I

DR19-1I-RFL2-1I-IFEGQ24-I
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Integrar documento final del instrumento

Responsabilidad funcional

Manual de Organizacién y Procedimientos
Instituto de Informacién Estadistica y Geogréfica
Tomo 17 Direccion General

Aplica enProcedimiento de

Monitoreo y seguimiento de la MIR

Estudiar el sistema, lineamientos, deteccién de necesidades y solicitud de informacién a las & Monitoreo y gguimiento de la MIR

Recabar informacion

Acordar indicadores

Redactar informe deasultados

Integrar resultados

Sistematizar el analisis de informacion

Proponer el Programa Anual de Evaluacién

Estudiar los lineamientos y argumentacion para el Programa Anual de Evaluacién
Subir archivo a liga para consulta y descarga de informacion

Redactar documento final del instrumento

Integrar la informacion de cada unidad

Monitoreo y seguimiento de MIDL
Evaluacion

Monitoreo y seguimiento de MIDE

Evaluacion

Evaluacion

Evaluacion

Evaluacion

Evaluacion

Planeacion Institucional

Proceso de Planeacion Instituciona

Proceso de Planeacién Instituciona
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Responsabilidades funcionaletel Coordinador de Planeacion

Referencia

Responsabilidad funcional

DRI1SIIRILZIIHI-EG24-1  Coordinar el trabajo internen las areas

DR19-1I-RFL2-1I-IFEG24-

DR19-XVHRIL2-XXVIHEG

24-X1X
Revision
N° Fecha
03 30 sep. 2021

Manual de Organizacion y Procedimientos
Instituto de Informacién Estadistica y Geogréfica
Tomo 17 Direccion General

Aplica enProcedimiento de

Proceso de Planeacion Instituciona

Estudiar los lineamientos, deteccion de necesidades y solicitud de informacion a las areas Proceso de Planeacion Instituciona

Demés que leonfiera la autoridad competente

Procesos y servicios
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Suplencias

La representacion del Instituto en ausencia del Director General seré ejercida por el titular de la unidad administrésteadpsigne, o bien por el Presidente

de la Junta Direota, segun se establece en el articulo 7 del Estatuto OxgdaldIEG.
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3. Inventarioy descripcidon de loprocedimientos

Se ha presentado el organigrama que expresa las relaciones jerarquicas y funcionkesrgimizacionA ese organigrama se asacilas fichas de
responsabilidades funcionales, mismas que expresan el contenido del trabajo de las areas y sus responsables, en lancdaskEsugdcesos. A
continuacion, se presenta un listado detallado de los procesos que asocia, al mismo teemmgtaricia que tiene bajo su adecuado funcionamiento y los
servicios derivados de los mismos.

Inventario de procesos

Dep. Referencia normativa Macro proceso Proceso Procedimiento Servicio
igg PPISIREL2VIEG 5 . Directivo Control de Gestioy Control de Gesti6n y Asistencia del Director Genera
24 Representacion del IEG ~ Representacion del IEG del IEG
IEG DRII-RH2IHII  Proceso de Gestion Monitoreo yMsl)gguimientO d Monitoreo yMSI»;guimiento de \ronitoreo y Seguimiento de M
IEG  DRI1S-IFRFL2-I-II Proceso de Gestign Monitoreo y Seguimiento di Monitoreo y Seguimiento de  Monitoreo y Seguimiento de
MIDE MIDE MIDE
IHEG DR1S-I-REFL2-1I-111 Proceso de GeStIC')n Evaluacién Evaluacion Evaluacién

IEG  DRIS-XIRHZ2XXH 5 o0 de apoyo Transparencig Rendicion ~Transparencig Rendicién de  Transparencig Rendicion de

XXIHEG24-IV de Cuentas Cuentas Cuentas
HEG DR19-II-RFL2-1I-11I- . . ., o ., L ., .
EQ24- Procesdirectivo Planeacion Institucional Planeacion Institucional Planeacion Istitucional
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Ficha deprocedimiento

Proceso

Control de Gestion y Representacion del 1IEG

Macro-proceso rector

Proceso Directivo

Tramite o servicio asociado

Control de Gestion y Representacion del 1IEG

Politicas deprocedimiento

Recibir invitacion de manera formal

Recursos necesarios para iniciar
procedimiento

Recibir la invitacion (carta u oficio)

Resultado(s) dgdrocedimiento

En cada representacion se genera una ficha informativa

Indicador Numero de solicitudes
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Modelado del procedimiento de Control de Gestion y Representacion del IIEG

e . - 3, Deriva al area
L] é 1. Recibe Df'c'o correspondierte 5. Registra en &, Motifica la
; g 2 2 s se]E agenda participacian
lo -l
=] = Invitacian
(%)
5.3
43 [ 2
2 | B
= = .
['r) .
E g | & 2. Revisa :alstn::tZ ¥. Participacidn Realizar la ficha
o] g : comunicado ogicial institucional informativa
')
= =]
E Representacidan
B IEG
=1
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N°

03

N° Responsable Actividad Resultado Area

1 |Auxiliar Recibir de oficio mensaje de invitacién en evento Oficio o mensaje Direccién General
2 |Direccion General Revisar comunicado Leer un documento Direccion General
3 | Auxiliar Delegar a involucrados en la representacion institucionag Informacion Direccién General
4 | DirectorGeneral Responder de manera oficial la participacion Un oficio Direccién General
5 | Auxiliar Registrar en agenda Un registro Direccién General
6 | Auxiliar Confirmar la participacién en representacién instituciong Un oficio/ un correo Direccién General
7 | Director General Participar en representacion institucional Asistencia a evento Direccion General
8 Director General / Director de | Entregar ficha informativa de la participacion en Una ficha Direccion General

Unidad representacion institucional
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Ficha del servicio de Control de Gestién y Representacion del IIEG

Id. del servicio

Control de Gestion y Representacion del IIEG

Descripcion del servicio (registrar los periodos de atencion)

Recepcion de InvitaciéRevisiorRespuestahsistencia en la Regsentacion Entrega de ficha
informativa.

Documentos que se obtienen con el tramite

Entregar ficha informativa de la participacion en la representacion institucional

Vigencia del tramite o servicio

Usuario(s)

Instituciones publicas, los ayuntamient@&rsonas e instituciaes de derecho publico o privad

Responsable del servicio

Director General

Domicilio, Ubicaciony Teléfono

Calzada de los Pirules,C@iudad Granja, Zapopan, Jalisco. (33) 770

Horario de atencién

Lunes a viernes d&00 a 1700 horas

Requisitos

Entregar invitacion (carta u oficio)

Costo

Sin costo para el usuario

Forma/ Lugarde pago
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Id. del servicio

Control de Gestion y Representacion del IIEG

Tiempo de respuesta

Segun especificaciones de lo solicitado

Direccion General responsable

Direccion General

Direccién de Area responsabl

Direccion General

Contacto para quejas y sugerencias
(electrdnico)

contacto@iieg.gob.mx

Anexo de formatos y liga en Internet

http://www.iieg.gob.mx/
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ProcedimientoDe Monitoreo y Seguimiento de la MIR

Ficha deprocedimiento

Procedimiento

Monitoreo y Seguimiento de la MIR

Macro-proceso rector

Proceso de Gestién

Tramite o servicio asociado

Monitoreo y Seguimiento de la MIR

Politicas deprocedimiento

Lista de lineamientos a seguir autorizados por el titular dgeleretaria General de Gobiern®ecretaria d Administracion

Recursos necesarios para iniciar
procedimiento

Entregar las claves para uso del sistema, lineamientos y calendario de entregas

Resultado(s) dedrocedimiento

Publicar la Matriz de Indicadores para Resultados y/o inf@mPortal de Transparencia

Indicador Una matriz reportada
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Modelado del procedimiento de Monitoreo y Seguimiento de la MIR

i6n | SEPAF (D

5. Integracién
Tinal del
instrumento

1. Integracidn
e ls MR

Comdinadar
me

de IEG)

Unidaes

4 Integracién =2 e ae e
at informacien pregramacén MR

11 Epasicién
s ptropectos y
expectativas

Monitorea y sequimiento MIR

Director General
del IEG

Junata de Gobiermno

Coudundador de
desarollo se sofware 11
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N° Responsable Actividad Resultado Area

1 Coordinadr de Desarrollo | Publicar la Matriz de Indicadores para Resultados y/o inform Un reporte Coordinac,:ién General de _
de Software Portal de Transparencia Tecnologias de la Informacig

2 | Coordinador de Planeacién Redactar los resultados y/o captura en siste Indicadores Direccién General

3 |Directivos Enviar indicadores Indicadores Todas las Unidades del IIEG

4 g;;égiigﬁggz Calcular de indicadores Indicadores Todas las Unidades del IIEG

5 | Coordinador de Planeacién Recordar de manera meunal el seguimiento Indicadores Direccién General

6 |Directivos Revisar los valores en MIR Indicadores Todas las Unidades del IIEG

7 | Coordinador de Planeacién Integrar la MIR Indicadores Direccién General

8 |Directivos Enviar Programacion Programas Todasds Unidades del lIIEG

9 |Director General Exponer los proyectos y expectativas Proyectos Direccién General

10 |Junta de Gobierno Aprobar Presupuesto del IIEG Un presupuesto Junta de Gobierno

11 |Coordinador de Planeacion Capturar el Anteproyecto en PESFED Un anteproyecto de presupues| Direccion General
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Instituto de Informacién Estadistica y Geogréfica

Tomo 171 Direccién General

N° Responsable Actividad Resultado Area
12 |Junta de Gobierno Aprobar Anteproyecto de Presupuesto Un anteproyecto de presupuesi Junta de Gobierno
: . : . . L . Coordinacién General de
13 |Coordinador de Desarrollo | Subir archivo a liga para consulta y descarga de informacion Un archiw ; .
Tecnologias de la Informacig
14 |Director General Avalar el instrumento Un Instrumento Direccion General
15 | Coordinador de Planeacion Integrar documento final del instrumento Informacion Direccion General
16 |Directivos Integrarinformacion de cada unidad Informacion Todas las Unidades del IIEG
17 Coord_mgdores N Realizar trabajo interno en las areas Indicadores Todas las Unidades del IIEG
especializados y directivos
18 | Coordinador de Planeacion Est_upllar el s_lstema, I_|r,1eam|en'fahateccmn de necesidades y Lineamientos revisados Direccion General
solicitud de informacion a las areas
19 Direccion General de Entregar las claves para uso del sistema, lineamientos y Una clave, lineaientos y un SHP
Programacion y Presupues calendario de entregas calendario
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Instituto de Informacién Estadistica y Geogréfica
Tomo 17 Direccion General

Ficha del servicio de Monitoreo y Seguimiento de la MIR

Id. del servicio

Monitoreo y Seguimiento de la MIR

Descripcion del servicio (registrar los periodos de atencion)

Elaboracién de la Matriz de Indicadores para Resuftado

Documentos que se obtienen con el tramite

Matriz de Indicadores para Resultados e Informe

Vigencia del tramite o servicio

Usuario(s)

Secretaria deal Hacienda Publica

Responsable del servicio

Director General

Domicilio, Ubicaciény Teléfono

Calzaa de los Pirules 7LTiudad Granja, Zapopan, Jalisco. (33) 770

Horario de atencién

Lunes a viernes de 9:00 a 17:00 horas

Requisitos

Recepcion dena clave, lineamientos y un calendario

Costo

Sin costo para el usuario

Forma/ Lugarde pago
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Id. del servicio

Monitoreo y Seguimiento de la MIR

Tiempo de respuesta

Segun especificaciones de lo solicitado

Direccion General responsable

Direccion General

Direccion de Area responsable

Direccion General

Contacto para quejas y sugerencias
(correo electrénico)

contacto@iieg.gob.mx

Anexo de formatos yigja en Internet

http://www.iieg.gob.mx/
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Tomo 171 Direccién General

Procedimientode Monitoreo y Seguimiento de MIDE

Ficha del procedimiento

Procedimiento Monitoreo y Seguimiento de MIDE

Macro-proceso rector Proceso de Gestién

Tramite o servicio asociado Monitoreo y Seguimieto de MIDE

Politicas debrocedimiento IIEG tiene que recibir el oficio por parte de la Direccion de Evaluaciérbeerataria de Administracion

Recursos necesarios para iniciar

brocedimiento Envio de oficio con indicadores

Resultado(s) dedrocedimiento Actualizacion en sistema MIBElisco
Indicador Actualizaciébn mensual o trimestral
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Modelado del procedimiento de Monitoreo y Seguimiento de MIDE

1. Recibe oficio

o mensaje
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Invitacion

2
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Tomo 171 Direccién General

N° Responsable Actividad Resultado Area
. . - : s, Oficio o mensaje Direccion General
1 Auxiliar Recibir de oficio 0 mensaje de invitacion en evento
: . . . Leer un documento Direccion General
5 Direccion General Revisar comunicado
. : N Informacion Direccion General
3 Auxiliar Delegar a involucrados en la representacion institoaio
: - L, Un oficio Direccion General
4 Director General Responder de manera oficial la participacion
. . Un registro Direccion General
5 Auxiliar Registrar en agenda
- , o o Un oficio/ un correo Direccion General
6 Auxiliar Confirmar la participacion en representacion institunzb
: - . Asistencia a evento Direccion General
7 Director General Participar en representacion institucional
Director General / Director de | Entregar ficha informativa de la participacién en la represaata( Una ficha Direccion General
8 Unidad institucional
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Ficha del servicio de Monitoreo y Seguimiento de MIDE

Manual de Organizacion y Procedimientos
Instituto de Informacién Estadistica y Geogréfica
Tomo 17 Direccion General

Id. del servicio

Monitoreo y Seguimiento de MIDE

Descripcion del servicio (registrar los periodos de atencion)

Reportar avance de indicadores en MIDE

Documentos que se obtienen con el tramite

Actualizacion en sistema MIBRlisco

Vigencia del tramite o servicio

Usuario(s)

SUBSEPLAN y ciudadanos que consulten la informacion.

Responsable del servicio

Director General

Domicilio, Ubicaciény teléfono

Calzada de los Pirules,C@iudad Granja, Zapopan, Jalisco. (33) 770

Horario de atencién

Lunes a viernes de 9:00 a 17:00 horas

Requisitos

IIEG tiene que recibir el oficio por pare la Direccién de Evaluacion

Costo

Sin costo para el usuario

Fama/ Lugarde pago
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Tomo 17 Direccion General

Id. del servicio

Monitoreo y Seguimiento de MIDE

Tiempo de respuesta

Segun especificaciones de lo solicitado

Direccion General responsable

Direccion General

Direccion de Area responsable

Direccion General

Contacto para quejas y sugerencias
(correo electrénico)

contacto@iieg.golmx

Anexo de formatos y liga en Internet

https://seplan.app.jalisco.gob.mx/mide/login/auth

https://seplan.app.jalisco.gob.mx/indicadores
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Manual de Organizacion y Procedimientos
Instituto de Informacién Estadistica y Geogréfica
Tomo 17 Direccion General

Ficha del procedimiento

Procedimiento

Evaluacién

Macro-proceso rector

Proceso de Gestién

Tramite o servicio asociado

Evaluacién

Politicas deprocedimiento

Publicar los lineamientos para la evaluacion

Recursos necesarios para iniciar
procedimiento

De a&uerdo a los lineamientos ver las necesidades y requerimientos para llevar la PAE del IIEG

Resultado(s) dgdrocedimiento

Publicar resultados en Portal de Transpareffdiaa evaluacion interna o externa)

Indicador Una evaluacion interna o externa
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Modelado del procedimiento de Evaluacion

1. Publicacidn
de
Lineamientas

Direccion General

Planeacion (IEG) y/|de Evaluacion (Sub

11, Redaccidn
de informe de
resultadas

2. Estudio de
lineamientos ¥
argumentacidn
para el PAE

8. Sistematizacidn
¥ analisis de
informacion

4. Propuesta del
programa anual
de evaluacidn

7. Acopio de
informacidn

49, Integracidn
de resultados

Coordinador de

3. Analisis de
necesidades v
acuerdo de
evaluacion

10, Revisisdn de
areas suceptibles
de mejora

Evaluacion
Directivos del IEG

5. Walidacidn
del PAE

Director General
del IEG

Ewaluacion
final

12, Publicacion de
resultados en porl de
Transparencia

6. Publicacidn
del PAE

Coordinador de
Desarrollo de Sofw
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N° Responsable Actividad Resultado Area
Coordinador de Desarrollo de | Publicar resultados en Portal de Una publicacién la cual contiene laatvacion de Coordinacion General de
1 Software Transparencia un programa Tecnologias de la Informacig
Coordinador de Planeacion y/ : Un informe con base a la evaluacion del . L
Redactar informe de resultados Direccion General
2 | evaluador externo programa
. Analizar las areas de mejora y plasmarlas en | Instituto de Informacion
Directivo responsable del : . . . . f
Revisar areas susceptibles de mejora documento Estadistica y Geografica del
programa evaluado )
3 Estado de Jalisco
Coordinador de Planeacion y/ Un documento que contenga la integracion de . L
Integrar resultados - ; Direccién General
4 | evaluador externo resultados de la evaluacién de algun program
Coordinador de Planeacion y/{ .. . e . L Un documento ordenado con informacion que| . L
Sistematizar el analisis de informacion : . ) Direccion General
5 |evaluador externo ha sido previarante analizada
Coordinador de Planeacion y/ . L, Informacion recopilada . L
Recabar informacion Direccion General
6 |evaluador externo
Coordinador de Desarrollo de : .. | Calendario del PEA publicado Coordinacién General de
Publicar el Programa Anual de Evaluacion . .
7 | Software Tecnologias de la Informacig
8 |Director General Validar el Programa Anual de Evaluacién | PAE validado Direccion General
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Tomo 171 Direccién General

N° Responsable Actividad Resultado Area

9 |Coordinador de Planeacion | Proponer el Programa Anual de Evaluaciorn PAE propuesto Direccion General

. . Establecimiento de necesidades para la sigui¢ ComisariaCoordinacion
S Analizar las necesidades y acuerdos de . - L
Diredivos . evaluacion General de Administracion

evaluacion . o
10 Direccion General

Estudiar los lineamientos y argumentacion | Lineamientos estudiados y PAE sustentada

Coordinador de Planeacion Direccion General

11 para el Programa Anual de Evaluacién
Direccidon General de . . . Lineamientos publicados
., Publicar los lineamientos P SHP
12 |Evaluacion
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Manual de Organizacion y Procedimientos
Instituto de Informacién Estadistica y Geogréfica
Tomo 17 Direccion General

Id. del servicio

Evaluacioén

Descripcion del servicio (registrar los periodos de atencion)

Una publicacion la cual contiene la evaluacion de un programa

Documentos que se obtienen con el tramite

Un informe con base a la evaluacion del programa

Vigencia del tramite o servicio

Usuario(s)

Instituciones publicas, los ayuntamientos, personas e institésae derecho publico o privadt

Responsable del servicio

Director General

Domicilio, Ubicaciony teléfono

Calzada de los Pirules, Ciudad Granja, Zapopan, Jalisco. (33) 377D

Horario de atencién

Lunes a viernes de 9:00 a 17:00 horas

Requisitos

Lineamientos estudiados y PAE sustentada

Costo

Sin costo para el usuario

Forma/ Lugarde pago
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Tomo 17 Direccion General

Id. del servicio

Evaluacion

Tiempo de respuesta

Segun especificaciones de lo solicitado

Direccion General rggonsable

Direccion General

Direccion de Area responsable

Direccion General

Contacto para quejas y sugerencias
(correo electrénico)

contacto@iieg.gob.mx

Anexo de formatos y liga en Internet

http://www.iieg.gob.mx/
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Instituto de Informacién Manual de Organizacion y Procedimientos
Estadistica y Geografica i ., L. e
de Jalisco Instituto de Informacion Estadistica y Geografica

Tomo 171 Direccién General

Procedimientode Planeacion Insticional

Ficha deprocedimiento

Procedimiento Planeacion Institucional

Macro-proceso rector Proceso Directivo

Tramite o servicio asociado Planeacion Institucional

Politicas deprocedimiento Seguir lo establecido en los lineamientos y el calendario

Recursos necesarios para iniciar

brocedimiento Recibirlos lineamientos y calendario de entregas de subproductos

Resultado(s) degdrocedimiento Plan Institucional y Matriz de Indicadores para Resultados

Indicador
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Modelado del procedimiento de Planeacién Institucional

1. Entrega

linearnientos y
calendario de

SEPAF

subproductos

Plan
Institudonal y

9, Publicacidn
del
Instrumenta

Coordinador de
Desarrollo de Sofw

#.Aprabaddn del
Plan Institudonal

Juanta de Gobierno

Planeacion Institucional

2, Estudio de

lineamientos, detecdon 3. Coordina 4, Integra de 5. Redaccian 7. Entregar

trabajo intemo informacidn de final del Pan documento en
en las areas cada unidad Ihstitudonal electrdnica para

consultay descarga
de informacian

de necesidades y
soloicitud a las areas

del IEG

6, Avala Plan
Institudonal

Director General |Coordinador de Planeacion
delIEG
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Instituto de Informacién Estadistica y Geogréfica

Tomo 171 Direccién General

N° | Responsable Actividad Resultado Area
. L . Coordinacion General d
Coordinador de Desarrollo de : : o Plan Institucional y Matriz de .
1 Publicar el instrumento (Plan Institucional, MIR) . Tecnologias de la
Software Indicadores para Resultados ”
Informacion
2 |Junta de Gobierno Aprobar el instrumento Plan Institucional Junta de Gobierno
3 Coordinador de Planeacion | Subir archivo a liga para consulta y descarga de informacion | Plan Institumnal Direccion General
) . Un documento denominado . .,
Director General Avalar el instrumento o Direccion General
4 plan institucional
, ., i . Un documento denominado . .,
Coordinador de Planeacion | Redactar documento final del instrumento o Direccion Geneta
5 plan institucional
, ., . ., . Un documento que integra . .,
Coordinador de Planeacion | Integrar la informacion de cada unidad . . 9 gre Direccion General
6 informacioén de todas las area
, ., . L , Varios documentos con . .,
Coordinador de Planeacion | Coordinar el trabajo interno en las areas : 9 B Direccion General
7 informacion de lagreas
. L Estudiar los lineamientos, deteccion de necesidades y solicitud| , . . . . .
Coordinador de Planeacion | . . . Lineamientos y calendario Direccion General
8 informacion a las areas
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NO

Responsable

Actividad

Resultado

Area

Direccion General de
Planeacion

Entregar los lineamientos y caldario de entregas de subproduct

Lineamientos y calendario

SHP

N°
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Ficha del servicio de Planeacién Institucional

Manual de Organizacion y Procedimientos
Instituto de Informacién Estadistica y Geogréfica
Tomo 17 Direccion General

Id. del servicio

Planeacion Institucional

Descripcion del servicio (registrar los periodos de atencion)

Publicar el instrumento (Plan lritstcional, Matriz de Indicadores para Resultaglos

Documentos que se obtienen con el tramite

Dos documentos que son lan Institucional Ya Matriz de Indicadores para Resultados

Vigencia del trdmite o servicio

Usuario(s)

Poder Ejecutivo

Responsablalel servicio

Director General

Domicilio ,Ubicaciény Teléfono

Calzada de los Pirules,@iudad Granja, Zapopan, Jalisco. (33) 3770

Horario de atencién

Lunes a viernes de 9:00 a 17:00 horas

Requisitos

Sequir lo establecido en los lineamientod gaendarigpublicados por I&HP

Costo

Sin costo para el usuario

Forma/ Lugarde pago

Tiempo de respuesta

Segun especificaciones de lo solicitado

Direccion General responsable

Direccion General

Direccién de Area responsable

Direccion General

Cortacto para quejas y sugerencias
(correo electrénico)

contacto@iieq.gob.mx

Anexo de formatos y liga en Internet

http://www.iieg.gob.mx/
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SergioZavala Mercado

Haboracién de tomo 1

Coordinador General de Organizacion y Planeacion

Facilitador- Redactor

SergioZavala Mercado

Manual de Organizacion y Procedimientos
Instituto de Informacién Estadistica y Geogréfica
Tomo 17 Direccion General

4. Elaboracion y revision de la seccion

Augusto Valencia Lopez
Director General

Coordinador General de Organizacién y Planeacion

Coordinador del Proyecto
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Tomo 21 Direccion de Informacion Estadistica Econdmica y Financiera

1. Organizacion d®ireccion de Informacion Estadistica Econdmica y Financiera

Organigrama

Direccion de Informacion Estadistica Economica y Financiera

| Coordinador de Andlisis Econdémico y
Financiero

Coordinador de Estadistica
Econdmica

Director de Informacion
Estadistica Econémica y Coordinador de Estadistica Sectorial
Financiera y Promocional

Coordinador de Proyectos

Analista en Microdatos y Proyectos

Figura 3. Organigrama de la Direccién de Informacién Estadistica Econémica y Financiera
Revision Pagina

N° Fecha
Péagina81de 586

03 30 sep. 2021



IIEG Manual de Organizacion y Procedimientos

Instituto de Informacion

Estadistica y Geografica i ., L. e
Instituto de Informacion Estadistica y Geografica

de Jalisco

Tomo 21 Direccion de Informacion Estadistica Econdmica y Financiera

Lafigura 3correspondeal organigrama oficiade la Direccion de Informacion Estadistica Econdmica y Finargrierpermite mostrar las relaaies jerarquicas
existentes entre las areas que intervienen efs)auncionesprincipales de la organizacion

El organigrama, que es una representacion estatica de la organizacion publica, se pone en marcha gracias a la ejetividla@deteespecificague forman
parte de procesos y procedimientos legales, cuya consecucién produce actos administrativos validos. Para identificee elealagrarticipacion de los
funcionarios y servidores publicos en la gestd® las funciones y resultados principal@s necesario establecer con precisién sus responsabilidades
funcionales, hacer la narrativa de los procesos y, con fines pedagogicos, hacer su representacion grafica o modelado.

A continuacién, se presentaran las fichas de responsabilidades funcipoalesda uno de los funcionarios y servidores publicos que tienen una participacion
sustantiva en la generacion de actos administrativos que sean objdtogisstion de la Institucion.
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Tomo 21 Direccion de Informacion Estadistica Econdmica y Financiera

2. Fichas de responsabilidades funcionales

Las fichas de responsaflddes funcionales son tablas que establecen la relacidn entre las atribuciones legales y las actividades que los fyrstoviaiooss
publicos ejecutan dentro de los procesos. Hay una ficha de responsabilidades funcionales para cada servidouguldio® garticipacion efectiva en la
realizacion de un proceso administrativo. En consecuencia, las fichas de responsabilidades funcionales sintetizaratissaptieideben ejecutar para
cumplir con las atribuciones que las leyes establecen, ligasdd@accion ordenada. En el caBareccion de Informacion Estadistica Econdmica y Financiera

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

Poder Ejecuvo.

Nota 2:Las fichasiquidescritas 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.
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Estadistica y Geografica

Manual de Organizacién y Procedimientos

de Jalisco Instituto de Informacién Estadistica y Geogréfica

Tomo 21 Direccion de Informacion Estadistica Econdmica y Financiera

Nombre del pesto  Director de Informacion Estadistica Econdmica y Financiera
Area Direccion de Informacion Estadistica Econémica y Financiera

Jefe inmediato Director General

Coordinador de Andlisis Economico y Financ¢i€oordinador de Estadisa EcondmicaCoordinador de Estadistica Sectorie

HASENCIETIE e PromocionalCoordinador de ProyectpAnalista en Microdatos y Proyectos

Responsabilidades funcionalete Director de Informacion Estadistica Econémica y Financiera

Referencia Responsabilidad funonal
;)g)l(gXllLRl-lZ—lll-EO Enviar invitacion y agenda a los miembros del grupo de trabajo
DRIO-XIFRH2I-EG Explicar y desarrollar la sesidal grupo de trabajo
26-XX
;);?I-III-RHZ-XII-EO Revisar y validar la informacion solicitada

Y las demas actividades que le sean asignadas por la autoridad competente
Revision
N° Fecha
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Aplica enprocedimiento de

Grupo de trabajale estadistica
economica

Gruwo de trabajode estadistica
econOmica

Solicitudes de informacién
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Instituto de Informacién Manual de Organizacién y Procedimientos
Estadistica y Geografica i ., L. L.
de Jalisco Instituto de Informacion Estadistica y Geografica

Tomo 21 Direccion de Informacion Estadistica Econdmica y Financiera

Nombre del puesto Coordinador de Aalisis Econdmico y Financiero
Area Direccion de Informacion Estadistica Econémica y Financiera
Jefe inmediato Director de IaDireccion de Informacién Estadistica Economica y Financiera

Personal a su cargo -

Responsabilidades funcionalete Coordinadorde Analisis Econdmico y Financiero

Referencia Responsabilidad funcional
;);:IBI-III-RHZ-XII-EO Recibir solicitud de informacién por parte del usuario
DR3-lI-RFL2-XIFEC . . -

261l Analizar logequerimientos solicitados

;);?I-III-RHZ-XII-EO Consultar, procesar y/o analizar los datos que estan siendo solicitados
DR3-lI-RFL2-XIFEC . . .

261l Enviar documento y/o archivo a usuario

;)g)l&XllLRl-lZ—lll-EO Redactar agenda de trabajo a desarrollar en la sesién del grupo

DR10-XIIIRFL2-IIFEG Redactar la minuta de los puntos principales desarrollados delaia sesion asi como de los
26-XX acuerdos de la misma

DR10-XIIIRFL2-I-FEG

26-XX Imprimir la minuta
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Aplica enprocedimiento de

Solicitudes de informacién

Solicitudes de informacién

Solicitudes de informacién

Solcitudes de informacion
Grupo de trabajo de estadistic
econdmica

Grupo de trabajo de estadistic
econOmica

Grupo de trabajo de estadistic
econOmica
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Instituto de Informacion
Estadistica y Geografica
de Jalisco

Responsabilidades funcionalete Coordinadorde Analisis Econémico y Financiero

Referencia

DR10-XIIIRFL2-II-FEG
26-XX

DR10-XIIIRFL2-II-FEC
26-XX

DR3-I-RF12-XXVHEG
26l

DR3-I-RF12-XXVHEG
26l

DR3-I-RF12-XXVHEG
26l

DR3-I-RI8-EG26-|

DR10-1I-RF12-XXVH
EG26-X

DR10-1I-RF12-XXVH
EQ26-X

DR10-1I-RF12-XXVH
EQ26-X

DR10-I-FRF12-XXVH
EOG26-X

Revision
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Manual de Organizacién y Procedimientos

Instituto de Informacién Estadistica y Geogréfica

Tomo 21 Direccion de Informacion Estadistica Econdmica y Financiera

Responsabilidad funcional

Pasar a firma la minuta con todos losembros del grupo de trabajo

Enviar por correo electronico a los miembros del grupo la minuta firmada

Asignar lalistribucion de los cuadernillos

Revisar redaccion, tabulados y gréficos para la consistencia de cifras

Integrar informacion del resto de las unidades
Revisar consistencia de datos

Detectar las necesidades del usuario y conocer el objetivo del estudio

Disefiar contenido de la encuesta

Determinar poblacion objetivo y calcular el tamafio de la muestra

Realizar bosquejo de la encuesta

Aplica enprocedimiento de

Grupo de trabajo de estadistic
economica

Grupo de trabajo de estadistic
economica

Cuadernillos

Cuadernillos

Cuadernillos
Tabulados y gréficas

Estudio Econémico

EstudioEcondmico

Estudio Econémico

Estudio Econémico
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Instituto de Informacién Manual de Organizacién y Procedimientos
Estadistica y Geografica

de Jalisco Instituto de Informacién Estadistica y Geogréfica
Tomo 21 Direccion de Informacion Estadistica Econdmica y Financiera

Responsabilidades funcionalete Coordinadorde Analisis Econémico y Financiero

Referencia Responsabilidad funcional Aplica enprocedimiento de
DRIG-IFRFLZ-XXVH Presentar a usuarila propuesta de la encuesta Estudio Econémico
EQ26-X
EE)g;gI)I(I-RI&Z-XXVI-I Contratar al personal encargado de realizar el levantami@Btocaso de ser necesario) Estudio Econémico
EE)g;gI)I(I-RI&Z-XXVI-I Capacitar al personal encargado de haadevantamiento Estudio Econémico
DR10G-1I-RF12-XXVH , - : : .
EO26-X Realizar logistica del levantamiento Estudio Econdémico
DR1O-I-RFL2-XXVH Revisar consistencia de los datos Estudio Econémico
EQ26-X
DR1O-I-RFL2-XXVH Procesar resultadosedencuestas Estudio Econémico
EQ26-X
DRIG-IFRFLZ-XXVH Realizar los graficos y tabulados de los datos Estudio Econémico
EQ26-X
EE)(F;;gI)I(I-RI&Z-XXVI-I Redactar analisis y conclusiones del estudio con los resultados de la encuesta Estudio Econdmico
DP-10-I1FRFLZ-XXVH Realizar un resumen ejecutivo de los resultados Estudio Econdmico
EQ26-X
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Instituto de Informacién Manual de Organizacion y Procedimientos
Estadistica y Geografica . ., ;. L g
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Tomo 21 Direccion de Informacion Estadistica Econdmica y Financiera

Responsabilidades funcionalete Coordinadorde Analisis Econémico y Financiero
Referencia Responsabilidad funcional Aplica enprocedimiento de

DR10-1I-RF12-XXVH

EG26-X Presentar resultados y entregar estudio Estudio Econémico

Y las demas actividades que le sean asignadas por la autoridad comepete
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Estadistica y Geografica

de Jalisco

Instituto de Informacién Estadistica y Geogréfica
Tomo 21 Direccion de Informacion Estadistica Econdmica y Financiera

Nombre del puesto Coordinador de Estadistica Econémica

Area Direccion de Informacion Estadistica Econémica y Financiera

Jefe inmediato Director de IaDireccion de Informacién Estadistica Economica y Financiera

Personal a su cargo -

Resporsabilidades funcionalegde Coordinador de Estadistica Econdémica

Referencia

Responsabilidad funcional Aplica enprocedimiento de

DR3-I-RF12-XXVHEQ26-11 Actualizar tabulados y gréaficos dema econdémico contenidos en logadernillos Cuadernillos

DP-3-I-RF12-XXVHEQ26-11 Analizar comportamiento de las variables destacando los aspectos mas relevantes  Cuadernillos
DR3-I-RF12-XXVHEG26-1I Publicar documento en la pagina web del IIEG Cuadernillos

DR3-I-RI8-EQ26-|

DR3-I-RI8-EG26-|
DR3-I-RI8-EG26-|
DR3-I-RI8-EG26-I

DR3-1I-RF12-V-EG26-111

DR3-I-RF12-V-EG26-11I

DR3-I-RFL.2-V-EG26-I
Revision

N° Fecha
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Consultar informacién en lalrecciones electrénicas con la informacion estadistica
econdbmica

Tabulados y graficas
Actualizar tabulados y gréaficos de los diferentes documentos con estadistica econémi( Tabulados y gréficas
Imprimir el documato en PDF Tabulados y graficas
Publicar el documento dentro del portal de la pagina del IIEG Tabulados y graficas

Identificar los archivos contenidos en la pagina que han sufrido una modificacion o

L Actualizacién pagina IIEG
actualiz&ion

Cargar los nuevos archivos en la plataforma Actualizacion pagina IIEG

Modificar los titulos, fechas y/o fuentes del archivo o documento que fue actualizado Actualizacion agina IIEG
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Tomo 21 Direccion de Informacion Estadistica Econdmica y Financiera

Resporsabilidades funcionalege Coordinador de Estadistica Econdémica

Referencia Responsabilidad funcional Aplica enprocedimiento de
DR3-1-RF12-V-EQ26-Il  Publicar los archivos en la pag del IIEG Actualizacion pagina IIEG
DR3-1I-RF12-V-EQ26-11l  Capturar los resultados de las encuestas Actualizacién pagina IIEG

Y las demas actividades que le sean asignadas paitdéridad competente
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Instituto de Informacién Manual de Organizacion y Procedimientos
Estadistica y Geografica . ., ;. L g
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Tomo 21 Direccion de Informacion Estadistica Econdmica y Financiera

Descripcion de la referencia

LEY FUNDAMENTAL REGLAMENTO INTERNO ESTATUTO ORGANICO
CLA CLA Conse
VE ARTICULO FRACCION | INCISO | CLAVE| ARTICULO FRACCION| INCISO | VE | ARTICULG FRACCION | INCISO| cutivo Referencia
VIEXMEXVE DR10-XVIRF12-XXHEG30-VIIF
bP 10 XV RI 12 XXl EO 30 XVIXL 1 XMXVEXVIEXXXVHKL
XVIEXXXVH DR3-III-RF12-XX}EQ30-XVIH
DP 3 1] RI 12 XXI EO 30 XL 2 YXXVIKL

Nota: Cuando el documento normativo no cuenta con fraccion 0 inciSo se amatiyr.

EO Estatuto Organica
DP Ley Organica de la Dependencia o Paraestatal.
RI Reglamento interno
A Acuerdo del Gobernador.
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Tomo 21 Direccion de Informacion Estadistica Econdmica y Financiera

Suplencias

Las ausencias de los titulares de las unidades administrativas seran suplidas por el trabajador de jeraegliga inferior adscrito a la unidad
correspondiente 0, en su caso, por quién el director general designe, de acuerdo al Articulo 8 del Estatuto Organico del IIEG
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Instituto de Informacién Manual de Organizacion y Procedimientos
Estadistica y Geografica . ., ;. L g
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Tomo 21 Direccion de Informacion Estadistica Econdmica y Financiera

3. Inventarioy descripcion de logprocedimientos

Se ha presentado el organigrama gexepresa las relaciones jerarquicas y funcionaledaderganizacion con relaciém su(s) Macrgoroceso(s) A ese
organigrama se asocian las fichas de responsabilidades funcionales, mismas que expresan el contenido del trabajo de $as desponsabde en la
consecucion de los procesos. A continuacién, se presenta un listado detallado de los procesos que asocia, al mismoitisEarnoa lgue tiene bajo su
adecuado funcionamiento y los servicios derivados de los mismos.

Inventario de procedimientos

Dep. Referencia normativa Macro proceso Proceso Procedimiento Servicio
ieg PPR3IFRH2XIFEG  Atencion a solicitudes d |nformacién Econémic  Solicitudes de Atenci icitudes de inf iy
261l Informacion Financiera informacion tencion a solicitudes de informacion
Coordinacion con Instit. »
DR10O-XIFRHL2IIFEG  Publicas y priv. En Subcomité de , _ o o
IEG 26-XX materia de informacién Informa.uon Econom|c Grupo de trabajo Grupo de trabajo de estadistica econdmic
estadistica Financiera
HEG DR3-I-R}F12-XXVHEG Generacion de Informacidénbasica . . o
2611 informacion municipal Cuadernillos Cuadernillosnunicipales
HEG DR3-I-RF12-XXVHEG Generacion de Informacidénbasica . . .
2611 informacion regional Cuadernillos Cuadernillogegionales
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Instituto de Informacion
Estadistica y Geografica
de Jalisco

Dep. Referencia normativa Macro proceso
DR3-I-RF12-XXVHEG Generacion de
IIEG . -
26-1 informacion

Generacion de

IEG DR3-I-RI8-EOQ26-

informacion

Generacion de

IIEG DR3-I-RI8-EQ26-II

informacion
DR3-I-RF12-XXVHEG Generaciorde
IHEG . -
26-11 informacion

IIEG DPR10-V-RI8-EG26-1X

IIEG DPR10-V-RI8-EOQ26-1X

Andlisis y Modelaje par:
publicaciones

Andlisis y Modelaje par:
publicaciones

Geneacion de Estudios

IEG DR10-1I-RF12-XXVH Proyectos con
EQ26-X vinculacioén
interinstitucional
Revision
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Manual de Organizacién y Procedimientos
Instituto de Informacién Estadistica y Geogréfica
Tomo 21 Direccion de Informacion Estadistica Econdmica y Financiera

Proceso Procedimiento Servicio

Informacién con
indicadores Tabuladog gréaficas CarpetaEjecutiva
econdomicos de Jalisc

Informacién del
empleo en el Estado Tabulados y graficas
resto del Pais

Documento de la estasdtica ecodmica de
empleo del @is

Comparativo de
situacién econémica d
Jalisco a nivel
internacional

Tabulados y graficas Fichas internacionales

Compaativo de
situacién econémicad Tabulados graficas Jalisco en el entornoational
Jalisco a nivel Nacion

Nota técnica y/o de = Nota técnica y/o de Andlisis de la estadisticke empleo del

prensa prensa Estado de Jalisco
Nota técnica y/o de  Nota técnica y/o de Andlisis de la estadistica de Inversion
prensa prensa Extranjera de Jalisco

Estudio de expectativas econdmicas de

Estudio econémico Estudio econémico
Estado
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Tomo 21 Direccion de Informacion Estadistica Econdmica y Financiera

Procedimientode Informacién Econdmica Financie(8olicitudes de informacidn

Ficha deprocedimiento

Procedimiento Solicitudes de informacion
Macro-proceso rector Atencion a solicitudes de informacién
Tramite o servicio asociado Solicitudes de informacion

Revisar los requerimientos de la solicitud y analizar si se cuenta atformacion solicitada. En caso de no contar co

Politicas deprocedimiento . -, o .
esa informacién, mandar correo notificando auario

Recursos necesarios para iniciar

procedimiento Correo electronico con requerimientos de la solicitud de informacién

Resultado(s) dgdrocedimienb Archivo y/o documento con la informacion solicitada

Indicador -
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Manual de Organizacion y Procedimientos

Instituto de Informacién Estadistica y Geogréfica

Tomo 21 Direccion de Informacion Estadistica Econdmica y Financiera

Modelado del Procedimiento de Informacion Econdmica Financiera (Solicitudes de informacion)

Mo se cuenta
can
informacion Rechazar »-
s solicitud
=
"E E ‘
= S 1. Recibir Rewvisar estatus Archivo con lainfomadon
E E solicitud de de la solicitada
E o informacion informacian
o
=
W
7]
=
=
=
= o Datps
s o 2 disporibles 2. &nalizar 3. Cansultar vy 4, Enviar
= % requermientos procesar datos documento o
,‘E =] solicitados solicitados archivo a usuanio
1]
Ea
W
1]
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Narrativa del procedimiento de Informacion Econémica Financiera (Solicitudes de informacion)

N° Responsable Actividad Resultado Area
, Direccion de
Coordinador de Informacion
1 | Anédlisis Econoémico | Recibir solicitud de informacién por parte del usuario P L
Financiero Estadistica Economic:
y Financiera
Coordinador  de Direccion de
I A _ - . Informacion
2 Analisis Economic anajizar los requerimientos solicitados o .
y Firanciero Estadistica Economic:
y Financiera
Coordinador  de _ _ N . Direccion de
3 Andlisis Econémic Consultar, procesar y/o analizar los datos que estan siendo Analisis de los requeriemtos | Informacion
y Financiero solicitados solicitados Estadistica Economici
y Financiera
Coordinador  de Direccion de
Alisi Ami : . : Documento y/o archivos con li Informacion
4 Analisis Economic gnyiar documento y/o archivo a usuario : Y0 yio & o .
y Financiero informacion solicitada Estadistic&Econdémica
y Financiera
Revision Pagina
N° Fecha
Pagina7 de 586

03

30 sep. 2021



I1IEG

Instituto de Informacion
Estadistica y Geografica
de Jalisco

Manual de Organizacion y Procedimientos
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Tomo 21 Direccion de Informacion Estadistica Econdmica y Financiera

Ficha del servicio de Informacion Econémica Financiera (Solicitudes de informacion )

Id. del servicio

Atencién a solicitudes de informaciéon

Descripcion del servicio (registrar los periodos de atencion)

Atendemos las solicitudede informacion especifica de los usuarios, proveyéndoles solo los
datos que son de su interés.

Documentos que se obtienen con el tramite

Archivos y/o documentos con la informacion solicitada

Usuario(s)

Academia, cAmaras empresariales, ayuntamientobiegno estatal, investigadores, ciudadani:
en general, prensa.

Responsable del servicio

Directora de Idireccion de Informacion Estadistica Econdmica y Financiera

Domicilio, Ubicacion y Teléfono

Calzada de los Pirules,@olonia Ciudad Granja, Zapogktisco. Tel. (33) 374770

Horario de atencién

Lunes a viernes de 9:00 a 17:00 horas

Requisitos

Correo electrénico

Costo

Sin costo para el usuario

Formay lugarde pago

Tiempo de respuesta

Segun el requerimiento de informacién

Direccion Generalgsponsable

Instituto de Informacion Estadistica y Geografica del Estado de Jalisco

Direccion de Area responsable

Direccion de Informacion Estadistica Econdmica y Financiera

Contacto para quejas y sugerencias

contacto@iieg.gob.mx

Anexo de formatos y lig en Internet
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Procedimientode Subcomité de Informacion Econdmica FinancieGripo de trabajd

Ficha deprocedimiento

Procedimiento SubComité de Informaciéon Econdémica financigBaypo detrabajo)

Macro-proceso rector Coordinacion con instituciongsiblicas yprivadas en materia de informacion estadistiogepgrafica
Tramite o servicio asociado Grupo de trabajo de estadistica econdmica

Politicas deprocedimiento Cada 3 meses®glebe de sesionar dentro del grupo de trabajo

Recursos necesarios naainiciar el

procedimiento Convocatoria e invitacién de participacion

Resultado(s) dgdrocedimiento Minuta con los acuerdos de la sesion

Indicador -
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Modelado del procedimiento de Subcomité de Informacion Econdmica Financiera (Grupo de trabajo)

§ j; F‘.;ic;aac;aer 4, Redactar 5. Imprimir 6. Pasar a firma 7. Enviar
£ £ ; minuta minuta la minuta minuta
= trabajo
.% E iuta con los
2 acuerdos de la
= sesian
&l
-
=
=1
2
2 - 2. Enwviar 3. Explicary
E irvitacion v desarrollar la
2 agenda sesidn
(=1
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Instituto de Informacién Estadistica y Geogréfica

Narrativa del procedimiento de Subcomité de Informacion Econdmica Financiera (Grupo de trabajo)

Tomo 21 Direccion de Informacion Estadistica Econdmica y Financiera

N° Responsable Actividad Resultado Area
. o Direccién de Informacion
Coordinador de Andlisis . . . - P
1 . . : Redactar agenda de trabajo a desarrollar en la sesion dgbgru | Agenda de trabajo Estadistica Economica y
Econdmico y Financiero . .
Financiera
Director de Informaciot Direccién de Informacion
2 | Estadistica Econdmica |Enviar invitacion y agenda a los miembros del grupo de trabajo Estadistica Econémica y
Financiera Financiera
Director de Informaciot . . : Direccién de Informacion
L - Explicar y desarrollar dentro de la sesion la agenda de trabajo . . . o
3 |Estadistica Econdmica Sesion de trabajo Estadistica Economica y
. : programada . .
Financiera Financiera
i Al . o Direccion de Informacién
4 Coordinador de  Analis Redactar la minuta de los puntos principales desarrollados denti Minuta de la sesisn Estadistica Econdmica
Ecomomico y Financiero la sesion asi como de los acuerdos de la misma oo y
Financiera
Coordinador  de  Analis . : Documento con la minuta| 2"eccion de Informacion
5 Imprimir la minuta Estadistica Econ6mica y

Econdmico yiRanciero

de la sesién

Financiera

N°

03
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Tomo 21 Direccion de Informacion Estadistica Econdmica y Financiera

N°

03

N° Responsable Actividad Resultado Area
i Al : Direccién de Informacion
Coordinador de  Analis . . . Documento fimado con la o L
6 Economico y Financiero Pasar a firma la minuta con todos los miembros del grupo de tra _. 9 Estadistica Econdémica y
minuta de la sesion . .
Financiera
. e . - : : Direccién de Informacion
Coordinador de Andlisis Enviar por correo electronico a los miembros del grupo la minute - o
7 P . . . Estadistica Bnomica y
Econdmico y Financiero firmada . .
Financiera
Revision Pagina
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30 sep. 2021
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I1IEG

Instituto de Informacion
Estadistica y Geografica
de Jalisco

Manual de Organizacion y Procedimientos
Instituto de Informacién Estadistica y Geogréfica

Tomo 21 Direccion de Informacion Estadistica Econdmica y Financiera

Ficha del servicio de Subcomité de Informacién Econémica Financiera (Grupo de trabajo )

Id. del servicio

Grupo de trabajo de estadistica econdémica

Descripcion del servicio (registrar los periodos de atencion)

Grupo de trabajo comirmado por diferentes actores académicos, empresariales y de gobiet
en donde se busca una cooperacion para la adecuada generacidn de estadistica economi

Documentos que se obtienen con el tramite

Minuta de acuerdos de las sesiones de trabajo

Usuario(9

Academia, cAmaras empresariales, gobierno estatal,

Responsable del servicio

Directora de Idireccion de Informacion Estadistica Econdmica y Financiera

Domicilio, Ubicaciony Teléfono

Pir71, Colonia Ciudad Granja, Zapopan Jalisco. (33)B7iy

Horario de atencién

Lunes a viernes de 9:00 a 17:00 horas

Requisitos

Correo electrénico

Costo

Sin costo para el usuario

Formay lugarde pago

Tiempo de respuesta

5 dias

Direccion General responsable

Instituto de Informacion Estadistica y Geograficassthdo de Jalisco

Direccion de Area responsable

Direccion de Informacion Estadistica Econdmica y Financiera

Contacto para quejas y sugerencias
(correo electrénico)

contacto@iieg.gob.mx

Anexo de formatos y liga en Internet

Revision
N° Fecha

03 30 sep. 2021
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I1IEG

Instituto de Informacion
Estadistica y Geografica
de Jalisco

Manual de Organizacion y Procedimientos
Instituto de Informacién Estadistica y Geogréfica

Tomo 21 Direccion de Informacion Estadistica Econdmica y Financiera

Procedimientode Informacion en materia econémica, social, territorighunicipal y regional Cuadernillo$

Ficha deprocedimiento

Procedimiento

Informacién en materia econémica, social y territorial municipal y regi@wddernillo¥

Macro-proceso rector

Generacion de informaci

Tramite o servicio asociado

Cuadernillo Regional
Cuadernillo Municipal

Politicas deproceso

Se debe de tener una actualizacién anual del contenido econdémico de los cuadernillos

Recursos necesarios para iniciar
proceso

Documento editable en Word dleuadernillo

Resultado(s) degdroceso

Cuadernillo en PDF con el apartado econémico actualizado

Indicador -
Revision Pagina
N° Fecha

03 30 sep. 2021
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I1IEG

Instituto de Informacion

Estadistica y Geografica i ., L. e
de Jalisco Instituto de Informacion Estadistica y Geografica

Manual de Organizacion y Procedimientos

Tomo 21 Direccion de Informacion Estadistica Econdmica y Financiera

Modelado del procedimiento de Informacién en materia econdmica, social, territorial municipal y regional ( Cuadernillos)

g . g, Integrar la
T 1. &signar la 4, Revisar el . g.,
= distribudon de informacian del
5 ; REATAD resto de las
= los cuadermnillos actualizado ;
a unidades
o
w
=2
15
i =} . .
= 2 2. Acktualizar 3. Analizar
a [ i
3 2 tahEJIz.usty u:u:umpu:ur‘tamlentn . Publicar el Cuadernillo
= qraficos de las wariables documenta en Regional
E la pagina OEG
o
=
=
it
= Cuadernilla
Municipal
Revision Pagina
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I1IEG

Instituto de Informacion
Estadistica y Geografica
de Jalisco

Manual de Organizacion y Procedimientos
Instituto de Informacién Estadistica y Geogréfica

Tomo 21 Direccion de Informacion Estadistica Econdmica y Financiera

Narrativa del procedimiento de Informacion en materia econémica, social, territorial

municipal y regional (Cuadernillos)

N°

03

N° Responsable Actividad Resultado Area
: L . , Direccion de Informacion
Coordinador de Andlisis . o , Cuadernillo Regial, e .
1 - . ) Asignar la distribucion de los cuadernillos . . Estadistica Economica y
Econdmico y Financiero Cuadernillo Municipal : .
Financiera
i ioti . e I . : Direccion de Informacion
) Coordinador de Estadistit octyalizar tabulados y graficos del tema econémico | Cuadernillo Regional, Estadistica Econdmica
Economica contenidos en el cuadernillos Cuadernillo Municipal . : y
Financiera
i isti . . : : , Direccién de Informacion
Coordinador de Estadistit Analizar comportamiento de las variables destacando Cuadernillo Regional, S L
3 | Econdémica . - Estadistica Economica y
aspectos mas Cuadernillo Municipal . .
Financiera
. e . . e . , Direccién de Informacion
Coordinador de Andlisis Revisar redaccion, tabulados y gréficos para la Cuadernillo Regional, o o
4 L . ) . : . . . Estadistica Economica y
Econdmico y Financiero consistencia de cifras Cuadernillo Municipal : .
Financiera
. e : , Direccién de Informacion
Coordinador de Aalisis . . . Cuadernillo Regional, o P
5 L . : Integrar informacion del resto de las unidades . g Estadistica Economica y
Econdmico y Financiero Cuadernillo Municipal . .
Financiera
. i . : Direccion de Informacion
Coordinador de Estadistica , - Cuadernillo Regional, o -
6 L Publicar documento en la pagina lwdel IIEG . .. Estadistica Econdmica y
Economica Cuadernillo Municipal : .
Financiera
Revision Pagina
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I1IEG

Instituto de Informacion
Estadistica y Geografica
de Jalisco

Manual de Organizacion y Procedimientos
Instituto de Informacién Estadistica y Geogréfica

Tomo 21 Direccion de Informacion Estadistica Econdmica y Financiera

Ficha del servicio de Informaciéon en materia econémica, social, territorial municipal y regional (Cuadernillos)

Id. del servicio

Cuadernilles municipales

Descripcion del servicio (registrar los periodos de atencion)

Archivo en pdf que contiene los aspectos mas importantes del municipio en materia de
informacion econdmica, social, territorio y medio ambiente.

Documentos que se obtienen con gamite

Cuadernillo en PDF del municipio

Usuario(s)

Academia, camaras empresariales, ayuntamientos, gobierno estatal, investigadores, ciude
en general, prensa.

Responsable del servicio

Directora de Idireccion de Informacion Estadistica Econdrgi€nanciera

Domicilio, Ubicaciony teléfono

Calzada de los Pirules,@olonia Ciudad Granja, Zapopan Jalisco. (33)B777

Horario de atencién

Lunes a viernes de 9:00 a 17:00 horas

Requisitos

Correo electronico, Consultar pagina

Costo

Sin costo pax el usuario

Tiempo de respuesta

5 dias

Direccion General responsable

Instituto de Informacion Estadistica y Geografica del Estado de Jalisco

Direccién de Area responsable

Direccidn de Informacion Estadistica Econdmica y Financiera

Contacto para quejag sugerencias
(correo electrénico)

contacto@iieg.gob.mx

Anexo de formatos y liga en Internet

Revision
N° Fecha

03 30 sep. 2021
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I1IEG

Instituto de Informacion
Estadistica y Geografica
de Jalisco

Ficha del servicio de Cuadernillos regionales

Manual de Organizacion y Procedimientos
Instituto de Informacién Estadistica y Geogréfica

Tomo 21 Direccion de Informacion Estadistica Econdmica y Financiera

Id. del servicio

Cuadernillos regionales

Descripcion del servicio (registrar los periodos de atencion)

Archivoen pdf que contiene los aspectos mas importantes de la regidbn en materia de
informacion econdmica, social, territorio y medio ambiente.

Documentos que se obtienen con el tramite

Cuadernillo en PDF de la region

Usuario(s)

Academia, camaras empresarialaguntamientos, gobierno estatal, investigadores, ciudadar
en general, prensa.

Responsable del servicio

Directora de Idireccion de Informacion Estadistica Econdmica y Financiera

Domicilio, Ubicaciony Teléfono

Calzada de los Pirules, @olonia CiudaGranja, Zapopan Jalisco. (33) 34770

Horario de atencién

Lunes a viernes de 9:00 a 17:00 horas

Requisitos

Correo electronico, Consultar pagina

Costo

Sin costo para el usuario

Tiempo de respuesta

5 dias

Direccion General responsable

Instituto de Iformacion Estadistica y Geografica del Estado de Jalisco

Direccién de Area responsable

Direccidn de Informacion Estadistica Econdmica y Financiera

Contacto para quejas y sugerencias
(correo electrénico)

contacto@iieg.gob.mx

Anexo de formatos y liga emternet

Revision
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03 30 sep. 2021
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I1IEG

Instituto de Informacion
Estadistica y Geografica i ., L. e
de Jalisco Instituto de Informacion Estadistica y Geografica

Manual de Organizacion y Procedimientos

Tomo 21 Direccion de Informacion Estadistica Econdmica y Financiera

Procedimientos de Informacion econdmica financiera (Tabulados y gréficos

Ficha deprocedimiento

Procedimiento Informacién Econémica Financiera

Macro-proceso rector Generacion de informacion

Tramite o servicio asociado Documento de la estdstica economica de empleo dedigfichas informativas

Politicas deprocedimiento Se debe de tener una actualizacion mensual del contenido de cada uno de los documentos

Recursos necesarios para iniciar

procedimiento Archivo editable de los documergq liberacion y/o actualizacion de cifras econdmicas

Resultado(s) dedrocedimiento Documento actualizado dentro de la pagina del IIEG

Indicador -

Revision Pagina

N° Fecha
Péaginal09de 586

03 30 sep. 2021



Narrativa de los procedimientos de Informacién econdmica financiera (Tabulados y graficos )

I1IEG

Instituto de Informacion
Estadistica y Geografica
de Jalisco

Manual de Organizacion y Procedimientos

Instituto de Informacién Estadistica y Geogréfica

Tomo 21 Direccion de Informacion Estadistica Econdmica y Financiera

NO

Resmpnsable

Actividad

Resultado

Area

Coordinador de
Estadistica Econdmica

Consultar informacioén en las direcciones
electrénicas con la informaciéon estadistica
econdmica

Direccioén de
Informacion
Estadistica
Econdmicay
Financiera

Coordinador de
Estadistta Econémica

Actualizar tabulados y graficos de los diferentes
documentos con estadistica econdmica

Archivo de Excel con tabulados y graficos a

actualizados

Direccioén de
Informacion
Estadistica
Econémicay
Financiera

Coordinador de Andlisis
Econdmico Y¥inanciero

Revisar consistencia de datos

Archivo deExcelkon tabulados y gréaficos

actualizados y revisados

Direccion de
Informacion
Estadistica
Econdmicay
Financiera

Coordinador de
Estadistica Econdmica

Imprimir el documento en PDF

Jalisco en el entoo Nacional, Fichas sectoriale
Carpeta Ejecutiva

Direccién de
Informacion
Estadistica
Econdmicay
Financiera

N°

03

Revision
Fecha

30 sep. 2021
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I1IEG

Instituto de Informacion
Estadistica y Geografica

Manual de Organizacion y Procedimientos

de Jalisco Instituto de Informacién Estadistica y Geogréfica
Tomo 21 Direccion de Informacion Estadistica Econdmica y Financiera
N° Resmnsable Actividad Resultado Area
Direccién de
: : . : . . Informacién
5 Coordinador de Publicar el documento dentro del portal de la Liga de internet actualizada de la notanéa Estadistica
Estadistica Economica | pagina del IIEG y/o de prensa L
Econdmica 'y
Financiera
Revision Pagina
N° Fecha
Péaginal11de 586
03 30 sep. 2021




I1IEG

Instituto de Informacion
Estadistica y Geografica
de Jalisco

Ficha del servicio de Carpeta Ejecutiva

Manual de Organizacion y Procedimientos
Instituto de Informacién Estadistica y Geogréfica

Tomo 21 Direccion de Informacion Estadistica Econdmica y Financiera

Id. del servicio

Carpeta Ejecutiva

Descripcion del servicio (registrar los periodos de atencion)

Ofrece un panorama mensual del eéegpefio de la economia del Estaddteg@e informacion de
inversion empleo y PIB.

Documentos que se obtienen con el tramite

Archivos y/o documentos con la informacide inversién, comercio exterior, empleo y PIB.

Usuario(s)

Academia, camaras empresaes) ayuntamientos, gobierno estatal, investigadores, ciudada
en general, prensa.

Responsable del servicio

Directora de Idireccion de Informacion Estadistica Econdmica y Financiera

Domicilio, Ubicaciony Teléfono

Calzada de los Pirules,@olonia Cidad Granja, Zapopan Jalisco. (33) 3770

Horario de atencién

Lunes a viernes de 9:00 a 17:00 horas

Requisitos

Correo electronico, Consultar pagina

Costo

Sin costo para el usuario

Tiempo de respuesta

5 dias

Direccion General responsable

Instituto de Informacién Estadistica y Geografica del Estado de Jalisco

Direccién de Area responsable

Direccidn de Informacion Estadistica Econdmica y Financiera

Contacto para quejas y sugerencias
(correo electrénico)

contacto@iieg.gob.mx

Anexo de formatos y ligan Internet

Revision
N° Fecha

03 30 sep. 2021

Pagina

Péaginal12de 586



I1IEG

Instituto de Informacion
Estadistica y Geografica
de Jalisco

Manual de Organizacion y Procedimientos
Instituto de Informacién Estadistica y Geogréfica

Tomo 21 Direccion de Informacion Estadistica Econdmica y Financiera

Ficha del servicio de Documento de la estadistica de comercio exterior del Estado de Jalisco

Id. del servicio

Documento de la estadistica dexportacionesdel Estado de Jalisco

Descripcion del servicio (registrar los periodos de atencion)

Documento que concentra los principales tabulados y graficos del intercambio internacionz
las exportaciones e importaciones del estado de Jalisco

Documentos que se obtienen con el tramite

Archivos de Excel con los datosedgortaciones del estado dalikco

Usuario(s)

Academia, camaras empresariales, ayuntamientos, gobierno estatal, investigadores, ciude
en general, prensa.

Responsable del servicio

Directora de Idireccion de Informacion Estadistica Econdmica y Financiera

Domicilio, Ubicaciory Teléfono

Calzada de los Pirules,@olonia Ciudad Granja, Zapopan Jalisco. (33)B777

Horario de atencién

Lunes a viernes de 9:00 a 17:00 horas

Requisitos

Correo electronico, Consultar pagina

Costo

Sin costo para el usuario

Tiempo de respuesta

5dias

Direccion General responsable

Instituto de Informacion Estadistica y Geografica del Estado de Jalisco

Direccién de Area responsable

Direccidn de Informacion Estadistica Econdmica y Financiera

Contacto para quejas y sugerencias
(correo electrénico

contacto@iieg.gob.mx

Anexo de formatos y liga en Internet

Revision
N° Fecha

03 30 sep. 2021
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I1IEG

Instituto de Informacion
Estadistica y Geografica
de Jalisco

Manual de Organizacion y Procedimientos
Instituto de Informacién Estadistica y Geogréfica

Tomo 21 Direccion de Informacion Estadistica Econdmica y Financiera

Ficha del servicio de Documento de la estadstica econémica de empleo del pis

Id. del servicio

Documento de la estaidtica econdémica de empleo debfs

Descripcion del servicio (registrar Igeriodos de atencién)

Documento que concentra los principales tabulados y graficos del comportamiento de
trabajadores asegurados en el estado y en el resto del pais

Documentos que se obtienen con el tramite

Archivos de Excel con los datostdbajadoresasegurados en el estado y en el resto del pais

Usuario(s)

Academia, camaras empresariales, ayuntamientos, gobierno estatal, investigadores, ciude
en general, prensa.

Responsable del servicio

Directora de Idireccion de Informacion Estadistica Emmica y Financiera

Domicilio, Ubicaciony teléfono

Calzada de los Pirules,@olonia Ciudad Granja, Zapopan Jalisco. (33)B777

Horario de atencién

Lunes a viernes de 9:00 a 17:00 horas

Requisitos

Correo electronico, Consultar pagina

Costo

Sin coto para el usuario

Tiempo de respuesta

5 dias

Direccion General responsable

Instituto de Informacion Estadistica y Geografica del Estado de Jalisco

Direccién de Area responsable

Direccidn de Informacion Estadistica Econdmica y Financiera

Contacto paraquejas y sugerencias
(correo electrénico)

contacto@iieg.gob.mx

Anexo de formatos y liga en Internet

Revision
N° Fecha
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I1IEG

Instituto de Informacion
Estadistica y Geografica
de Jalisco

Manual de Organizacion y Procedimientos
Instituto de Informacién Estadistica y Geogréfica

Tomo 21 Direccion de Informacion Estadistica Econdmica y Financiera

Ficha del servicio de Analisis de la estadistica deexportaciones del Estado de Jalisco

Id. del servicio

Andlisis de la estadistica dexportacionesdel Estado de Jalisco

Descripcion del servicio (registrar los periodos de atencion)

Documento que contiene el andlisis de los resultados mas relevantes de la estadistica de
comercio exterior del Estado de Jalisco

Documentos que se obtienen con el tramite

Documento en Word con élndlisis de la estadistica d&portacioneslel Estado de Jalisco

Usuario(s)

Academia, camaras empresariales, ayuntamientos, gobierno estatal, investigadores, ciude
en general, prensa.

Responsable del servicio

Directora de Idireccion de Informacion Estadistica Econdmica y Financiera

Domicilio. Ubicaciony Teléfono

Calzada de los Pirules,@olonia Ciudad Granja, Zapopan Jalisco. (33)B777

Horario de atencién

Lunes a viernes de 9:00 a 17:00 horas

Requisitos

Correo ekctronico, Consultar pagina

Costo

Sin costo para el usuario

Tiempo de respuesta

5 dias

Direccion General responsable

Instituto de Informacion Estadistica y Geografica del Estado de Jalisco

Direccién de Area responsable

Direccion de Informacion Estadést Econdmica y Financiera

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

contacto@iieg.gob.mx

Anexo de formatos y liga en Internet

Revision
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I1IEG

Instituto de Informacion
Estadistica y Geografica
de Jalisco

Manual de Organizacion y Procedimientos
Instituto de Informacién Estadistica y Geogréfica

Tomo 21 Direccion de Informacion Estadistica Econdmica y Financiera

Ficha del servicio de Analisis de la estadistica de empleo del Estado de Jalisco

Id. delservicio

Andlisis de la estadistica de empleo del Estado de Jalisco

Descripcion del servicio (registrar los periodos de atencion)

Documento que contiene el andlisis de los resultados mas relevantes de la estadistica de

Documentos que se obtienecon el tramite

Documento en Word con @énalisis de la estadistica de empleo del Estado de Jalisco

Usuario(s)

Academia, camaras empresariales, ayuntamientos, gobierno estatal, investigadores, ciude
en general, prensa.

Responsable del servicio

Direcbora de laDireccion de Informacion Estadistica Econdmica y Financiera

Domicilio, Ubicacion y Teléfono

Calzada de los Pirules,@olonia Ciudad Granja, Zapopan Jalisco. (33)B777

Horario de atencién

Lunes a viernes de 9:00 a 17:00 horas

Requisitos

Correo electronico, Consultar pagina

Costo

Sin costo para el usuario

Tiempo de respuesta

5 dias

Direccion General responsable

Instituto de Informacion Estadistica y Geografica del Estado de Jalisco

Direccién de Area responsable

Direccion de Informaciokstadistica Econdmica y Financiera

Contacto para quejas y sugerencias
(correo electrénico)

contacto@iieg.gob.mx

Anexo de formatos y liga en Internet
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I1IEG

Instituto de Informacién Manual de Organizacion y Procedimientos
Estadistica y Geografica . ., ;. L g
de Jalisco Instituto de Informacion Estadistica y Geografica

Tomo 21 Direccion de Informacion Estadistica Econdmica y Financiera

Ficha del servicio de Analisis de la estadistica de Inversion Extranjera de Jalisco

Id. del senvtio Andlisis de la estadistica de Inversion Extranjera de Jalisco
Descripcion del servicio (registrar los periodos de atencion) Documento que contiene el andlisis de los resultados dleviersion Extranjera de Jalisco
Documentos que se obtienen con abimite Documento en Word con @inalisis de la estadistica de Inversion Extranjera de Jalisco
UeuEieE Academia, cAmaras empresariales, ayuntamientos, gobierno estatal, investigadores, ciude
en general, prensa.
Responsable del servicio Directora a laDireccion de Informacion Estadistica Econdmica y Financiera
Domicilio, Ubicacién y Teléfono Calzada de los Pirules,Colonia Ciudad Granja, Zapopan Jalisco. (338777
Horario de atencién Lunes a viernes de 9:00 a 17:00 horas
Requisitos Correo electrénico, Consultar pagina
Costo Sin costo para el usuario
Tiempo de respuesta 5 dias
Revision Pagina
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I1IEG

Instituto de Informacion
Estadistica y Geografica

Manual de Organizacion y Procedimientos

de Jalisco Instituto de Informacién Estadistica y Geogréfica
Tomo 21 Direccion de Informacion Estadistica Econdmica y Financiera
Id. del senvtio Andlisis de la estadistica de Inversion Extranjera de Jalisco

Direccion General responsable

Instituto de Informacion Estadistica y Geografica del Estado de Jalisco

Direccion de Area responsable

Direccion de Informacion Estistica Econdmica y Financiera

Contacto para quejas y sugerencias
(correo electrénico)

contacto@iieg.gob.mx

Anexo de formatos y liga en Internet

Revision
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03 30 sep. 2021
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I1IEG

Instituto de Informacion
Estadistica y Geografica
de Jalisco

Manual de Organizacion y Procedimientos
Instituto de Informacién Estadistica y Geogréfica
Tomo 21 Direccion de Informacion Estadistica Econdmica y Financiera

Procedimientode Actualizacién pagina IIEG

Ficha deproceso

Proceso

Actualizacion pagina IIEG

Macro-proceso rector

Generacion de informacion

Tramite o servicio asociado

Actualizacion pagina IIEG

Politicas deproceso

Se debe de realizar una actualizacion mensual del contenido econdémico y de empleo dentro del portal IIEG

Recursos necesarios para iaicel
proceso

Actualizacion de los documentos contenidos en el apartado econémico y de empleo de la pagina IIEG

Resultado(s) dedroceso

Apartados economicos y de empleo actualizados dentro de la pagina del IIEG

Indicador -
Revision Pagina
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I1IEG

Instituto de Informacion

Estadistica y Geografica i ., L. e
de Jalisco Instituto de Informacion Estadistica y Geografica

Manual de Organizacion y Procedimientos

Tomo 21 Direccion de Informacion Estadistica Econdmica y Financiera
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Narrativa del procedimiento de Actualizacion pagina IIEG

NO

Responsable

Actividad

Resultado

Area

Coordinador de Andlisis
Econdmico y Financierc

Identificar los archivos contenidos en la pagina que han sufrid
unamodificacion o actualizacion

Direccioén de
Informacion
Estadistica
Econdmicay
Financiera

Coordinador de Andlisis
Econdmico y Financierc

Cargar los nuevos archivos en la plataforma

Andlisis de los requerimientos

solicitados

Direccioén de
Informacion
Estdistica
Econémicay
Financiera

Coordinador de Andlisis
Econdmico y Financierc

Modificar los titulos, fechas y/o fuentes del archivo o documen
gue fue actualizado

Plataforma IIEG actualizada

Direccion de
Informacion
Estadistica
Econdmicay
Financiera

Coordinador de Andlisis
Econdmico y Financierc

Publicar los archivos en la pag del IIEG

Plataforma IIEG actualizada

Direccion de
Informacion
Estadistica
Econdmicay
Financiera
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Ficha del servicio de Actualizacion pagina IIEG

Manual de Organizacion y Procedimientos
Instituto de Informacién Estadistica y Geogréfica

Tomo 21 Direccion de Informacion Estadistica Econdmica y Financiera

Id. del servicio

Actualizacion pagina lIEG

Descripcion del servicio (registrar los periodos de atencion)

Actualizacion mensual de los contenidos de los apartados de empleo y economia dentro ©
pagina del IEG

Documentos que se obtienen con el tramite

Usuario(s)

Academiacamaras empresariales, ayuntamientos, gobierno estatal, investigadores, ciudac
en general, prensa.

Responsable del servicio

Directora de Idireccion de Informacion Estadistica Econdmica y Financiera

Domicilio, Ubicaciony Teléfono

Calzada de los Ries 71 Colonia Ciudad Granja, Zapopan Jalisco. (33)B777

Horario de atencién

Lunes a viernes de 9:00 a 17:00 horas

Requisitos

Consultar pagina

Costo

Sin costo para el usuario

Tiempo de respuesta

5 dias

Direccion General responsable

Instituto delInformacion Estadistica y Geogréfica del Estado de Jalisco

Direccién de Area responsable

Direccidn de Informacion Estadistica Econdmica y Financiera

Contacto para quejas y sugerencias
(correo electrénico)

contacto@iieg.gob.mx

Anexo de formatos y ligan Internet

www.iieg.gob.mx
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Tomo 21 Direccion de Informacion Estadistica Econdmica y Financiera

Procedimientode Estudics Econdmica Financieros

Ficha deprocedimiento

Procedimiento

Estudio Econémico

Macro-proceso rector

Generacion de Estudios y Proyectos ¥amculacion Interinstitucional

Tramite o servicio asauilo

Estudio Econémico

Politicas deprocedimiento

Se debe de consultar con el usuario los objetivos y alcance que espera del estudio para saber si son viables y el recurs
implicaria

Recursos necesarios para iniciar
procedimiento

Requerimiento poparte del usuario sobre un estudio econémico en particular

Resultado(s) dgdrocedimiento

Estudio Econdmico especializado

Indicador

*Nota: aqui es importante distinguir entre los estudios que hace del IIEG con recursos propios y los que se mudi@tan gorque no es el mismo
procedimientq ya se esta trabajando en la actualizacién.
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Modelado del procedimiento de Estudios Econémicos Financieros
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Tomo 21 Direccion de Informacion Estadistica Econdmica y Financiera

N°

03

N° Responsable Actividad Resultado Area
i i ioti . . Direccion de Informacion
Director de Informacion Estadisti petectar las necesidades del usuario y conocer e disti _—
1 Econémicay Financiera objetivo del estudio Estadistica Economica y
Financiera
Director de Informacién Estadisti . . Direccion de Informacion
2 | Econémia y Financiera Disefiar contenido de la encuesta Contenido de la encuesta E§tad|§t|ca Economicay
Financiera
i i isti , . . ~ . - ~.| Direccion de Informacion
3 Director de Informacion Estadisti peterminar poblacion objetivo y calcular el tamaii Poblacion objetivo y tamaii Estadistica Econdmica
Economica y Financiera de la mueta de la muestra . : y
Financiera
Director de Informacion Estadisti _ _ Direccio_n de Informgcion
4 |Econdmica y Financiera Realizar bosquejo de la encuesta Encuesta E_stadls_tlca Economiga
Financiera
Director de Informacion Estadisti . Direcciop de Inforchion
5 | Econdémica y Financiera Presentar a usuario la propuesta de la encuesta E§tadi§t|ca Economicay
Financiera
i i ioti : Direccién de Informacion
Director de Informacion Estadisti contrataral personal encargado de realizar el dist L
6 | Econdémica y Financiera levantamiento Estadistica Economica y
Financiera
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N° Responsable Actividad Resultado Area
i i isti : Direccion de Informadn
. Director de Informacion Estadisti capacitar al personal encargado de hacer el Estadistica Econdmica
Economica y Financiera levantamiento : : Y
Financiera
Director de Informacion Estadisti _ _ _ Direccion de Informacior
8 | Econdémica y Financiera Realizar logistica del levantamiento Estadistica Econdémica y
Financiera
9 |Encuestador Realizar el levantamiento de encuestas
. s - : Direccion de Informacion
Coordinador de Analisis Economil Archivo deExcelon la L .
10 ) : Capturar los resultados de las encuestas Estadistica Econdémica y
y Financiero captura de datos . .
Financiera
i ‘4 iati : Direccion de Informacion
11 Dlrect,or _de Inf(_)rmac_:lon Fstadist Revisar consistencia de los datos Archivo de Excel con los Estadistica Econdémica
Economica y Financiera datos de la encuesta : _ Yy
Financiera
Director de Informacién Estadisti Archivo en formato déase | Direccion de Informacion
12 | Econémica y Financiera Procesar resultados de encuestas de datos de los resultados | Estadistica Econdmicay,
de la encuesta Financiera
i i 4 ‘ot . - Direccion de Informacion
Director de Informacion Estadisti _ o Archivos con graficos y 1o ma
13 Realizar los graficos y tabulados de los datos Estadistica Econdémica y

Econdmica y Financiera

tabulados

Financiera
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N°

03

N° Responsable Actividad Resultado Area
- i isti A . , s Direccion de Irdrmacion
14 Director de Informacion Estadisti Redactar analisis y conclusiones del estudio con | Andlisis de los resultados d Estadistica Econdmica
Economica y Financiera resultados de la encuesta la encuesta . : y
Financiera
Director de Informacion Estadisti _ o o Direccion de Informacior
15 | Econémica y Financiera Realizar un resumen ejecutivo de los resultados | Resumen ejecutivo Estadistica Economica y
Financiera
Director de Informaion Estadistic _ _ _ Direccion de Informacior
16 | Econdmica y Financiera Presentar resultados y entregar estudio Estudio econdémico Estadistica Economica y
Financiera
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Ficha del servicio de Estudio de expectativas economicas del Estado

Id. del servicio

Estudio @& expectativas economicas del Estado

Descripcion del servicio (registrar los periodos de atencion)

Estudios que permiten conockxs expectativas empresariales jaliscienses para el siguiente
del levantamiento

Documentos que se obtienen con el tramite

Documento impreso del estudio de expectativas econdémicas

Usuario(s)

Academia, camaras empresariales, ayuntamientos, gobierno estatal, investigadores

Responsable del servicio

Directora de Idireccion de Informacion Estadistica Econdmica y Financiera

Domicilio, Ubicaciony teléfono

Calzada de los Pirules,@olonia Ciudad Granja, Zapopan Jalisco. (33)B777

Horario de atencién

Lunes a viernes de 9:00 a 17:00 horas

Requisitos

Costo

Forma de pago

Lugar de pago

Tiempo de respuesta

Direccion General responsable

Instituto de Informacion Estadistica y Geografica del Estado de Jalisco

Direccién de Area responsable

Direccidn de Informacion Estadistica Econdmica y Financiera

Contacto para quejas y sugerencias
(correo electrénico)

contacto@ieg.gob.mx
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Estadistica y Geografica

de Jalisco

EIMOPse divide en tres grandes partes y en la primera, se expone el organigrama funcion@rdaneacion las fichas de responsabilidades funcionales

de cada puesto que participa en los procesos. En la segunda parte satpras inventario de los procesos asociadosl@P, con su narrativa y respectivo
modelado. En la tercera parte, estos procesos se asocian a indicadores de resultado y de sus procesos para poder reeyiefeb.desta manera de
presentar el esquema da bestion deMOP de la Instituciétiene la finalidad de asociar la estructura con las practicas administrativas y medir su desempefio.

Tomo 21 Direccion de Informacion Estadistica Econdmica y Financiera

Manual de Organizacion y Procedimientos

Instituto de Informacién Estadistica y Geogréfica

4. Indicadores

A continuacion, se presenta la tabla de indicadores que estan asociados a los proc®40f dkd esta unidad administiza.

Frecuencia de

Tipo de Indicador Nombre Responsable o Sentido
actualizacién
Direccion de Informacion
Estratégico Posicion en PIB per capita Estadistica Economica y Anual Descendente
Financiera
Poblacion ocupada con ingresos ma mDireCCién de Informacic
Estratégico cup . g YOl stadistica Econbémica Trimestral Ascendente
a los2 salarios minimos . .
Financiera
Posicion en el Subindice Sectores Direccion de Informacic
Sectorial Precursores del indice de CompetitividéEstadistica Econ6mica Bienal Descendente
IMCO Financiera
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. , Frecuencia de .
Tipo de Indicador Nombre Responsable L Sentido
actualizacion
Participacion en exportaciones totales Direccion de Informacic
Sectorial Heip P Estadistica Economica |Anual Ascendente
nacionales . .
Financiera
Direccion de Informacic
Sectorial Trabajadores registrados ante el IMSS Estadistica Economica |Mensual Ascendente
Financiera
Porcentaje de participacion en el PIB Direccion de Informacic
Sectorial |€ de particip Estadistica Econdémica |Anual Ascendente
agropecuario nacional . .
Financiera
Porcentaje de la poblacion ocupada quiDireccién de Informacic
Sectorial labora en el sector primario quecibe |[Estadistica Econdémica [Trimestral Ascendente
mas de tres salarios minimos Financiera
Direccion de Informacic
Sectorial Productividad por hora trabajada Estadistica Econbémica [Trimestral Ascendente
Financiera
Direccion de Informacic
Complemenario Tasa de desempleo Estadistica Economica [Trimestral Descendente
Financiera
Revision Pagina
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Tipo de Indicador Nombre Responsable Frecue_nua'\,de Sentido
actualizacion

. L, Direccion de Informacic
. Promedio diario de cotizacion ante el . ..
Complementario IMSS Estadistica Economica |Mensual Ascendente
Financiera

Porcentaje de empleos generados de Direccién de Informacic

Complementaio acuerdo a trabajadores asegurados en |[Estadistica Economica |Mensual Ascendente
IMSS Financiera

Direccion de Informacic

Complementario  |Patrones registrados en el IMSS Estadistica Econdénsic  yMensual Ascendente
Financiera
Direccion de Informacic

Complementario  [Posicion en el PIB nacional Estadistica Econbémica |Anual Descendente
Financiera
Direccion de Informacic

Ingreso por hora trabajada de la poblac

Complementario Estadidta Econdmica Trimestral Ascendente
ocupada . .
Financiera
. ., Direccion de Informacic
. Porcentaje de ocupacion en el sector L - .

Complementario informal Estadistica Econ6tmica [Trimestral Descendente
Financiera
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Tipo de Indicador Nombre Responsable Frecue_nua'\,de Sentido
actualizacion

Direccid de Informaciol

Complementario  |Porcentaje de poblacién total ocupada Estadistica Economica  [Trimestral Ascendente
Financiera
Porcentaje de variacion del Indice Direccion de Informacic
Complementario  Trimestral de la Actividad Econémica Estadistica Econdémica Trimestral Ascendente
Estatal Financiera
Direccion de Informacic

Posicion de Guadalajara en el indice de

Sedorial Competitividad Urbana, IMCO E;tad|§t|ca Econdémica Bienal Descendente
Financiera
Posicion en el Subindice AprovechamieDireccién de Informacic
Complementario  |de las Relaciones Internacionales del [Estadistica Econbmica |Bienal Descendente
indicede Competitividad, IMCO Financiera
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5. Anexos

& iieg.gob.mx/ns/?page id=58 b
IIEG
é::;‘::::;;'gx;:z:: Poblacién y Sociedad>  Economia»  Geografia y Medio Ambiente»  Gobiemo y Seguridad »
de Jalisco

Consultas interactivas

Trabajadores asegurados al IMSS

Mapa de sitio | Aviso de Privacidad | Contabilidad Gubemamental | Licitaciones | Ver pagina web anferior

INSTITUTO DE INFORMAGION ESTADISTIGA Y GEOGRAFICGA DE JALISCO

Calzada de los Pirules 71 Gol. Gd. Granja C.P. 45010 Tel. (33) 37771770

Zapopan, Jalisco, México
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6. Glosario
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7. Elaboracién y revision de la seccién

Elaborciéon de tomo 2

Elvira Mireya Pasillas Torres Augusto Valencia Lopez
Directora delnformacién Estadistica Econdmica y Financiel Director General
Facilitador- Redactor

SergioZavala Mercado
Coordinador General de Organizacién y Planeacion
Coordinador del Proyecto
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Manual de Organizacion Rrocedimientos
del Instituto de Informacion Estadistica y Geografica

Tomo 3Direccion de Informacion Estadistica Geografica y Ambiental
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Tomo 31 Direccion de Informacion Estadistica Geografica y Ambiental

1. Organigrama

Direccion de Informacion Estadistica Geografica y Ambiental

— Coordinador de Estudios de Campo

— Coordinador Especializado

Coordinador de Andalisis de

Director de Informacién Informacién Geografica y Ambiental
Estadistica Geografica y
Ambiental | Especialista en Informacion

Geografica y Ambiental

| Analista de Evaluacion y Proyectos

Técnico en Geodesia y SIG

Figura 3. Organigrama de Rireccion de Informacion Estadistica Geografica y Ambient;
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Tomo 31 Direccion de Informacion Estadistica Geografica y Ambiental

2. Fichas de responsabilidades funcionales

Las fichas de responsabilidades funcionales son tablas que establecen la relacion entre las atribuciones legaledadas qugJbs funcionarios y servidores
publicos ejecutan dentro de los procesos. Haw fioha 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 sintetizaratissaptieideben ejecutgrara

cumplir con las atribuciones que las leyes establecen, lighndolaaaitn ordenada. En el caso deDaeccion de Informacidén Estadistica Geografica y
Ambiental la responsabilidaags buscar, recabar, elaborar, clasificar, integrar, inventariaalizar, producir, validar y difundir la informacion geografica

medioambiental.
Asimismo, en su componente geografico, considerard como minimo los siguientes grupos de datos: marco de referencia ljmitédésiconicipales, datos
topograficos, de recums naturales, clima, nombres geograficos y riesgos.

En su componente medio ambiental, describira el estado y sus tendencias, considerando los medios naturales y las eslaetéessydanimales que se
encuentran dentro destos mediosdebiendo abordarammo minimo, indicadores sobre los siguientes temas: atmaosfera, agua, suelo, flora, fauna y residuos.

Nota 1:Las atribuciones en el tema de transparencia que realizauestiad administrativase veran reflejadas en el manual de transparencia del

Poder Eecutivo.
Nota 2:Las fichasiquidescritas responden a las responsabilidades funcionales de las personas que se involugactendades de los procesos

operativos no necesariamente responden a los nombramientos que aparecen en plantilla
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Tomo 31 Direccion de Informacion Estadistica Geografica y Ambiental

Nombredel puesto Director de Informacion Estadistica Geogréafica y Ambiental

Area Direccion de Informacion Estadistica Geografica y Ambiental

Jefe inmediato Director General

Coordinador de Estudios de Campooordinador EspecializadG@oodinador de Andlisis de Informacion Geogréfica y Ambie
Personal a su cargo pqpecialista en Informacion Geografica y Ambiedtadlista de Evaluacion y Proyect®écnico en Geodesia y SIG

Responsabilidades funcionaledel Director de Informacion Estadistica Geografic@&mbiental

Referencia

DR12-V-RF1-IIF12-EG27

DR12-V-RF11-II-12-EGQ27

DR12-V-RF11-II-12-EQ27

DR12-V-RF11-IIF12-EGQ27

Revision
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Responsabilidad funcional

Entrega documento

Entrega sistema de consulta

Envia un memorandum @loordinador General Juridiaformando la terminacién del
proyecto

Entrega el doegmento en preliminar

Aplica enProcedimiento

Estudio de analisis espacia
por requerimiento

Levantamiento en campo de
poligonos con equipos
GPS/GNSS

Gestion de estudios y proyect
convinculacion
interinstitucional

Gestidn de estudios y proyect
convinculacién
interinstitucional
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Responsabilidades funcionaledel Director de Informacion Estadistica Geografic@&mbiental

Referencia

DR12-V-RF11-IIF12-EGQ27

DR12-V-R}11-II-12-EQ27

DR12-V-RF1-IIF12-EG27

DR12-V-RI11-IIF12-EGQ27

DR12-V-RI11-II-12-EOQ27
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Tomo 31 Direccion de Informacion Estadistica Geografica y Ambiental

Responsabilidad funcional

Presenta avances del proyecto al contratante

Revisa avances del proyecto del personal externo

Inicia el desarrollo y ejecucién del proyecto

Entrega expediente

Llena documentacion para cumplir con la convocatoria

Aplica enProcedimiento

Gestion de estudios y proyect
convinculacion
interinstitucional

Gestion de estudios y proyect
convinculacion
interinstitucional

Gestion de estudios y proyect
convinculacién
interinstitucional

Gestidn de estudios y proyect
convinculacién
interinstitucional

Gestidn de estudios y proyect
convinculacién
interingtitucional
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Tomo 31 Direccion de Informacion Estadistica Geografica y Ambiental

Nombre del puesto Coordinador de Andlisis de Informacion Geogréafica y Ambiental
Area Direccion de Informacion Estadistica Geografica y Ambiental
Jefe inmediato Director de Informacion Estadistica Geogréafica y Ambiental
Personal a su cao

Responsabilidades funcionalete Coordinador de integracion y andlisis de informacion geografica y de medio ambiente

Referencia Responsabilidad funcional
EQ27 Elaborar anteproyecto con la informacion generada en campo
EQ27 Revisar la existencia de informacion
Revision
N° Fecha
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Aplica enprocedimiento

Estudo de analisis espacial
por requerimiento

Estudio de andlisis espacia
por requerimiento
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Tomo 31 Direccion de Informacion Estadistica Geografica y Ambiental

Nombre del puesto Analista de evaluacion de proyectos.
Area Direccion de Informacion Estadistica Geografica y Amtdli
Jefe inmediato Director de Informacion Estadistica Geogréafica y Ambiental

Personal a su cargo

Responsabilidades funcionalee Analista de evaluacion de proyectos

Referencia Responsabilidad funcional Aplica enprocedimiento

EQ27 Registra en dve el proyecto estudio terminado para el control interno Estudio d_e .anélisis espacia
por requerimiento
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Tomo 31 Direccion de Informacion Estadistica Geografica y Ambiental

Nombre del puesto CoordinadorEspecializado
Area Direccion de Informacion Estadistica Geografica y Ambiental
Jefe inmediato Director de Infomacién Estadistica Geogréfica y Ambiental

Personal a su cargo

Responsabilidades funcionaleke Coordinador Especializado A

Referencia Responsabilidad funcional Aplica enprocedimiento

EQ27 Tratar la informacién conforme al objetivo del convenio Esudio de analisis espaciales
por requerimiento
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Instituto de Informacién Estadistica y Geogréfica

Tomo 31 Direccion de Informacion Estadistica Geografica y Ambiental

Nombre del puesto Analista de Evaluacion y Proyectos
Area Direccion de Informacion Estadistica Geografica y Ambiental
Jefe inmediato Director de Informacion Estadistica Geogréafica y Ambiental

Personala su cargo

Responsabilidades funcionalete Técnico Especializado en Andlisis de Informacién de Geografiay M.A.

Referencia Responsabilidad funcional
EQ27 Cruza informacion conforme la norma técnica
EG27 Verifica en campo el objetivo de la solicitud
EG27 Integra informacion en SIG
Revision
N° Fecha

03 30 sep. 2021

Aplica enprocedimiento

Estudio de analisis espalaga
por requerimiento

Estudio de andlisis espaciales
por requerimiento

Estudio de andlisis espaciales
por requerimiento
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Tomo 31 Direccion de Informacion Estadistica Geografica y Ambiental

Nombre del puesto  coordinador de EstudiosdCampo
Area Direccion de Informacion Estadistica Geogréafica y Ambiental
Jefe inmediato Director de Informacién Estadistica Geografica y Ambiental

Personal a su cargo

Responsabilidades funcionalele Coordinador de Estudios de Campo

Referencia Respmsabilidad funcional Aplica enProcedimiento
EQ27 Describe el proyecto de metadatos Proceso
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Instituto de Informacién Estadistica y Geogréfica

Tomo 31 Direccion de Informacion Estadistica Geografica y Ambiental

Nombre del puesto Técnico en Geodesiay SIG
Area Direccion de Informacion Estadistica Geografica y Ambiental
Jefe inmediato Coordinador de estudios de camp

Personal a su cargo Ninguno

Responsabilidades funcionalete Técnico en Geodesia y SIG

Referencia Responsabilidad funcional

EG27 Integrar informacidn que proporciona el municipio

EG27 Capturar datos en campo

Revision
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Aplica enprocedimiento

Levantamiento en campo de
poligonos con equips GPS/GNSS

Levantamiento en campo de
poligonos con equipos GPS/GN¢
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Manual de Organizacion y Procedimientos

Instituto de Informacién Estadistica y Geogréfica

Tomo 31 Direccion de Informacion Estadistica Geografica y Ambiental

LEY FUNDAMENTAL

REGLAMENTO INTERIOR

CLAVE ARTICULO FRACCION INCISO CLAVE ARTICULO FRACCION INCISO Consecutivo Referencia
PE 14 Il o] RI 9 I 0 1 PE14-1I-GRES-II-1
DP 7 v g RI 3 Xl e 2 DR7-IV-G-R}F3-XFE2
LR 22 | B RI 4 0 0 3 LR22-I-B-R}4-3
A 4 0 0 RI 10 0 0 4 A-4-RF104
Nota: Cuando el documento normativo no cuenta con fraccion o inciso se omite anotar.
PE Ley Organica del Poder Ejecutivo del Estado de Jalisco.
DP Ley Orgénica de la Dependencia o Paraestatal.
LR Ley Reglamentaria (p.ej: Ley de Adquisicioned.
A Acuerdo del Gobernador.
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Tomo 31 Direccion de Informacion Estadistica Geografica y Ambiental

Suplencias

Las ausencias de los titulares de las unidades administrativas seran suplidas por el trabajador de jerarquia inmediata inferior adscrito a la unidad
correspondiente o, en su caso, por quién el director general designe, de conformidad al articulo 8 del Estatuto Organico del IIEG.
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Instituto de Informacién Manual de Organizacion y Procedimientos
Estadistica y Geografica

de Jalisco Instituto de Informacién Estadistica y Geogréfica
Tomo 31 Direccion de Informacion Estadistica Geografica y Ambiental

3. Inventario y descripcia de losprocedimientos

Se ha presentado el organigrama que expresa las relaciones jerarquicas y funcionkesrgimizacion A ese organigrama se asocian las fichas de
responsabilidades funcionales, mismas que expresan el contenido del trabajo desd@sy sus responsables, en la consecucion de los procesos. A
continuacion, se presenta un listado detallado de los procesos que asocia, al mismo tiempo, la instancia que tiene bajmda facthcionamiento y los
servicios derivados de los mismos.

Inventario de procedimientos

Dep. Referencia normativa Macro proceso Proceso Procedimiento Servicio
DR13-V-RF1L1-1II-12- Gestion de estudios y Levantamiento en campo de Levantamiento con  Levantamiento con eauipos
IIEG EQG11-27-XIMX\VXVEH  proyectos corvinculacion poligonas con equipos cOUIDOS GPS/GNSS GPS/GNSS quip
XVIXXIV interinstitucional GPS/GNSS auip
Gestion de estudios y
DRI1O-XEXIEXVEXV I : - ' alisi '
IEG RI2-EQ27 proyectos corvinculacion EStUd'(.) o!e analisis espaciales | Andlsis Espacial Analisis Espacial
interinstitucional requerimiento
DR10-XVEXVHRF12- Gestion de estudios y Gestion de estudios v provectc o N _ y
IEG  EG27-IHV:VEVIF  proyectos corvinculacion oY B Sistemas de Informacid - Sistemas de Informacion
XV THXXAXXV interinstitucional convinculacion Interinstituciong - Gegyrafica Municipal Geografica Municipal
DR10-XVIXVHRFL2- Gestion de estudios y .« 4o estudios y proyect¢ Deteccion y analisis de  Deteccion y andlisis de

NEG ~ EG27IIHV-VEVIE - proyectos corvinculacion | oo e e o i Rellenos Sanitarios er Rellenos Sanitarios en
XVIEXXEXXV interinstitucional Poblaciones Poblaciones
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Tomo 31 Direccion de Informacion Estadistica Geografica y Ambiental

Procedimientode Levantamiento en campo de poligonos con equipos GPS/GNSS

Ficha deprocedimiento

Procedimiento Levantamiento B campo de poligonos con equipos GPS/GNSS
Macro-proceso rector Gestion de estudios y proyectos cainculacion interinstitucional
Tramite o servicio asociado Levantamiento con Equipo GPS/GNSS

Elaboracion de solicitud
Politicas deproceso Realizaciome convenio de colaboracion (entre IIEG y el solicitante)
Realizar el pago por el servicio (s6lo si aplica)

Recursos necesarios para iniciar

proceso Aparato GPS o antena GNSS

Resultado(s) degdroceso Geaoreferenciacion de puntos fisicos

Indicador
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Estadistica y Geografica
de Jalisco

Instituto de Informacién Estadistica y Geogréfica
Tomo 31 Direccion de Informacion Estadistica Geografica y Ambiental

Modelado del proceso deLevantamiento en campo de poligonos con equipos GPS/GNSS

a 1. Solicitar 4, Adecuar 4. Entregar-
= Infarmacidn de o dictionario de datos recepcionar el
E levantamientos Tl  existentes para el Sistema de
E Mec i dac} GPSAGMES proyecto Consulta
de ubicacian =y
de puntos -
I
| AN
X |
T
I
£% (8 &
25 B3 .
= = 2 2. Intergar la 8. Entregar-
c o g‘ = . g 4, &plicar diccionanio 5. Capturar . . . g
& & oz informacion que 3. Elabarar de datos existentes datos en campo 6. Revisar dataos 7. Conformar sistema recepcionar el
E . =2 proporciona el anteproyecto P obtenidos en ampo ehn ambiente web Sistema de
< 2 = E Municini para el proyecto GPS C It
EE (8= pic aonsulta
H g_ = Solicitud de
: —
- o servicio
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Manual de Organizacion y Procedimientos

Instituto de Informacién Estadistica y Geogréfica

Tomo 31 Direccion de Informacion Estadistica Geografica y Ambiental

N° Responsable Actividad Resultado Area
1 |Director General Entregar el sistemde consulta Un sistema Direccion General
. Coordinacién General de
Coordinador de Desarrollo . ) . .
2 Conformar el sistema en ambiente web Un sistema Tecnologias de la
de Software >
Informacion
Coordinador de Estudios de Direccion de Informacion
3 Revisar datos obtenidos en campo Ddaos Estadistica Geogréfica 'y
Campo )
Ambiental
Direccion de Informacion
4 | Técnico en geodesia SIG | Capturar datos en campo Datos Estadistica Geografica y
Ambiental
Coordinador de Estudios de . . . . Diccionario de datos Dlrecc3|o_n de '”fo”f“?‘c'on
5 Aplicar diccionario de datos existenteara el proyecto : Estadistica Geografica y
Campo aplicado )
Ambiental
. ) Direccion de Informacion
6 Coordinador de Estudios de Elaborar anteproyecto Anteproyecto Estadistica Geogréfica 'y

Campo

Ambiental

N°

03

Revision

Fecha

30 sep. 2021
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Tomo 31 Direccion de Informacion Estadistica Geografica y Ambiental

N° Responsable Actividad Resultado Area

Direccion de Informacion

7 | Técnico en geatesia SIG Integrar informacidn que proporciona el municipio Informacion integrada Estadistica Geografica y
Ambiental
8 | Autoridad municipal Solicitar informacion de levantamiento con equipo GPS/GNSS | Solicitud Municipio
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Tomo 31 Direccion de Informacion Estadistica Geografica y Ambiental

Ficha del servicio de Levantamiento en campo de poligonos con equipos GPS/GNSS

Id. del servicio

Levantamiento con equipo GPS/GNSS

Descripcion del servicio (registrar los periodos de atencion)

Georreferenciacion de un poligono previamente establecido.

Documentosgue se obtienen con el tramite

Datos de georreferenciacion fisica

Vigencia del trdmite o servicio

Segun lo establecido en el contrato o convenio

Usuario(s)

Federacion, Municipios, Publico en General

Responsable del servicio

Director de Informacion Estéstica Geografica y Ambiental

Domicilo, Ubicaciony Teléfono

Calzada de los Pirules,@ol. Ciudad Granja, Zapopan, Jal. (33) 377D

Horario de atencién

Lunes a viernes de 9:00 a 17:00 horas

Requisitos

Entregar solicitud de servicio con especifioaes

Costo

Hora/hombre

Forma/ Lugarde pago

Segun lo establecido en el contrato o conventtn/ventanilla bancaria o trasferencia electron

Tiempo de respuesta

Segun las especificaciones de lo solicitado

Direccion General responsable

Direccion ddnformacion Estadistica Geografica y Ambiental

Direccién de Area responsable

Direccion de Informacion Estadistica Geografica y Ambiental

correo electrénico)

Contacto para quejas y sugerencias

contacto@iieg.gob.mx

Anexo de formatos y liga en Internet

Hit://iileg.gob.mx
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Tomo 31 Direccion de Informacion Estadistica Geografica y Ambiental

Procedimientode Estudio de andlisis espaciales por requerimiento

Ficha deprocedimiento

Procedimiento

Estudio de analisis espaciales por requerimiento

Macro-proceso rector

Gestion de estudios y proyectos cainculacion interinstitumnal

Tramite o servicio asociado

Andlisis Espacial

Politicas deprocedimiento

Realizar solicitud
Especificar requerimientos
En caso necesario realizar el pago para obtener el producto.

Recursos necesarios para iniciar
procedimiento

Tienen bases ténicas y utilizan conocimiento cientifico (metodologias, algoritr@a®rdinacion General de Tecnologias d:
Informacion.
Se elaboran con informacién confiable, de fuentes oficiales.

Resultado(s) dedrocedimiento Para la toma de decisiones con basdieff F 2 NX | OAsy O2yFAILo0ofS @ GRIFG2a Rdz2NR A€
Indicador indice de Informacion de Geografia y Medio Ambiente para la Toma de Decisiones
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Modelado del procedimiento de Estudio de analisis espaciales por requerimiento

] 8| Mecesidad de
-1 "
= 3| informacidn .
= &, Recibir
= o 1 Elaborar o
- =] } Analisis
& . Canvenio i
é =R Espacial
z |53
g |9
o
o -
% E 2. Revisar existencia 3, Analizar la 4, Verifi 5L tamient 6, Generar ante 7. Cruzar 3. Elabaorar 9, Reqistra en
E 3 ﬁ de infarmacian existencia de ' EC:' |I;ar i N feuan EITELY proyecta con la informacian cliocuento Drrive camo
= -E % confarme a sitios potendales camfoom eati;lzeznas meot?a;lfgsgn informacian de conforme a la entregable Servicio
=] '-:-n solicitud en cartagrafia P quip campa Morma Téchica otorgado
o
a
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Tomo 31 Direccion de Informacion Estadistica Geografica y Ambiental

Narrativa del procedimiento de Estudio de andlisis espaciales por requerimiento

N° Responsable Actividad Resultado Area

. ., Direccion de Informacion
Analista de Evaluacion de

1 Registrar en drive como registro otorgado Un registro Estadistia Geogréafica y
Proyectos )
Ambiental
Directorde Informacion Direccién de Informacion
2 |Estadistica Geograficay |Entregar documento Un documento Estadistica Geografica 'y
Ambiental Ambiental

. - Direccién de Informacion
Especialista en Informacion

3 e , Cruzar informacién coofme la norma técnica Un documento Estadistica Geogréfica y
Geografica y Ambiental )
Ambiental
Coordinador de Analisis de Direccién de Informaén
4 |Informacion Geogréficay | Elaborar anteproyecto con la informacion generada en campo | Un anteproyecto Estadistica Geogréfica 'y
Ambiental Ambiental
Especialista en Informacion Direccion de Informacion
5 P . : Verificar en campo el objetivo de la solicitud Una visita en campo Estadistica Geogréfica 'y
Geografica y Ambiental )
Ambiental
Direccion de Informacion
6 |Coordinador especializado | Tratarla informacion conforme al objetivo del convenio Verificacion de Informacio Estadistica Geografica y
Ambiental
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N° Responsable Actividad Resultado Area
- L L, . .. Direccitn de Informacion
Especialista en Informacion Integracion de informacior . e
7 e : Integrar en SIG ) Estadistica Geografica y
Geografica y Ambiental en el sistema )
Ambiental
Coordinador de Analisis de Direccién de Informacion
8 |Informacion Geograficay | Revisar la existencia de informacion Insumos para el andlisis | Estadistica Geografica y
Ambiental Ambiental
Coordinador Juddico . -, . Coordinacion General de
9 o Elaborar convenio de colaboracion Un convenio -
Especializado Asuntos Juridicos
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Ficha del servicio de Estudio de analisis espaciales por requerimiento

Id. del servicio

Andlisis Espacial

Descripcion del servicio (registrdos periodos de atencién)

Se realiza investigacion cientifica y se basa en la norma oficial para la obtencion del analis

Documentos que se obtienen con el tramite

Andlisis o pre proyecto para la toma de decisiones

Usuario(s)

Federacion, Municipiofublico en General

Responsable del servicio

Director de Informacion Estadistica Geografica y Ambiental

Domicilio, Ubicaciony teléfono

Calzada de los Pirules.®@ol. Ciudad Granja, Zapopan, Jal., (33)-377D

Horario de atencién

Lunes a viernes de@ a 17:00 horas

Requisitos

Solicitud de informacion y elaboracién de contrato o convenio

Costo

Hora/Hombre

Forma de pago

En ventanilla bancaria o trasferencia electrénica

Lugar de pago

En ventanilla bancaria o trasferencia electrénica

Tiempo de respasta

Segun las especificaciones de los solicitado

Direccién de Area responsable

Direccion de Informacion Estadistica Geografica y Ambiental

Contacto para quejas y sugerencias
(correo electrénico)

contacto@iieg.gob.mx

Anexo de formatos y liga en Interne

http://iieg.gob.mx
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Procedimientode Gestion de proyectos cominculacion interinstitucional

Ficha deprocedimiento

Procedimiento

Gestion de proyectos carinculacion interinstitucional

Macro-proceso rector

Gestion de estudios y proyectos cainculacion interinstitucional

Tramite o servicio asociado

Gestion de proyectos con recursos propios

Politicas deprocedimiento

Realizar solicitud
Especificar requerimientos
En caso necesario realizar el pago para obtener el producto.

Recursos necesarigsra iniciar el
procedimiento

Tienen bases técnicas y utilizan conocimiento cientifico (metodologias, algorifmosjinacion General de Tecnologias d:
Informacion.
Se elaboran con informacién confiable, de fuentes oficiales.

Resultado(s) dgdrocedmiento

tF Ny fF G2YF RS RSOAaA2ySa O2y o6l asS Sy AyTF2NXIOAsy O2

Indicador indice de Informacion de Geografia y Medio Ambiente para la Toma de Decisiones
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Modelado del procedimiento de Gestidén de proyectos convinculacion interinstitucional

2
g Erwiar
2| invitacion S Emitir 13. Realiza las 16, Enviar oficio
r aporbacion para modificaciones de recepcién
5 la participadcn de pertinentes satisfactotia del
& proyecta
<
“ =
5
£ E
3 |= 12, Presentar 14, Entregar
= 18. Enwiar
& ﬁ K 3. Cumplir con 4. Entregar E.lmuard?iaml\u 10. Revisar awanices del documento en memorandum a
2 |BS B e SRR ¥ ejecucion del avances del proyecto prefiminar director juridico
£ proyecto personal edemo ]
3
g
= Z
z |
g |3
g |3 1, Recibir 6, Realizar . Elabarar
=3 3 invitacién contrato contratos
o |2
g |z
5 |5
3
z
S 3 7. Contratar 11, Pagar sueldo 17, Confirmar
< B3 personal al personal recepcitn de pagn
g |51 extemo externo yemite factura
4
5% -
E 2. Confirmar ‘15‘ Fz'””a";a" 19, Ampliar Ia
£3 Participacitn fa entrega de| economia del
8% del TIEG proyecto IEG

N° Fecha
Péaginal61de 586

03 30 sep. 2021



I1IEG

Instituto de Informacion
Estadistica y Geografica
de Jalisco

Manual de Organizacion y Procedimientos

Instituto de Informacién Estadistica y Geogréfica

Tomo 31 Direccion de Informacion Estadistica Geografica y Ambiental

Narrativa del procedimiento de Gestion de proyectos corvinculacién interinstitucional

NO

Responsable

Actividad

Resultado

Area

Director General

Ampliar la economia de IIEG, con basexperiencia y relaciones
publicas

Recauda fondos

Director General

Director de Informacion

Enviar un memorandum &oordinador General Juridiadformando

Direccion de Infanacién

2 |Estadistica Geografica y L Un memorandum Estadistica Geografica 'y
) la terminacién del proyecto )
Ambiental Ambiental
Coordinador General de , . L Coordinacion General de
3 - . Confirmar la recepcién del pago y emision de factura Pago y factura - .
Administracion Administracion
4 | Agente externo Enviar oficio de recepcidn satisfactoria de proip Oficio de aprobacion Empresa contratante
5 |Director General Formalizar la entrega del proyecto Un proyecto Direccion General
Director de Informacion Direccion de Informacion
6 |Estadistica Geograficay |Entregar el documento en preliminar Un documento preliminar | Estadistica Geografica y
Ambiental Ambiental
7 | Agente externo. Realizar modificaciones pertinentes Un documento modificadg Empresa contratante
Director de Informacion Direccion de Informacion
8 |Estadistica Geograficay | Presentar avances del proyecto al tatante Avance del proyecto Estadistica Geografica y
Ambiental Ambiental
Coordinador General de , ., Coordinacion General ¢
9 Pagar al personal externo segun los avances Emision de cheques

Administracion

Administracion
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NO

Responsable

Actividad

Resultado

Area

10

Director de Informai®n
Estadistica Geografica y
Ambiental

Revisar avances del proyecto del personal externo

Una revision del proyecto

Direccion de Informacion
Estadistica Geografica y
Ambiental

11

Director de Informacion
Estadistica Geogréfica y
Ambiental

Iniciar el desarrlbo y ejecucién del proyecto

Arranque del proyecto

Direccion de Informacion
Estadistica Geogréfica y
Ambiental

12

Abogado para Convenios e
Instrumentos de
Transparencia

Elaborar contratos para personal externo

Contratos elaborados

Coordinacion General
Asuntos Juridicos

C

13

Coordinador General de
Administracion

Contratar personal externo para que colabore con IIEG

Contratacion de personal

Coordinacion General de
Administracion

14

Abogado para Convenios e
Instrumentos de
Transparencia

Realizar el contrato convenio siendo los actores el IEG y la
institucién que solicita el servicio

Un contrato o convenio

Coordinacion General de
Asuntos Juridicos

15

Agente externo

Emitir la aprobacién de la participacion de IIEG

Un dictamen

Empresa contratante

16

Diredor de Informacion
Estadistica Geogréfica y
Ambiental

Entregar expediente

Un expediente

Direccion de Informacion
Estadistica Geogréfica y
Ambiental
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N° Responsable Actividad Resultado Area
Director de Informacion cumplimiento de Direccion de Informacion
17 |Estadistica Geograficay | Llenar documentacion para cumplir con la cocatoria P : Estadistica Geografica 'y
) convocatoria )
Ambiental Ambiental
18 | Director General Confirmar la participacion del IEG Una confirmacion Direccion General
. - . G . o . : S Coordinacion General de
19 | Especialista Administrativo | Recibir invitacion a través ddidalia para la elaboracion del estudil Una invitacion .
Asuntos Juridicos
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Ficha del servicio de Sistemas de Informacién Geografica Municipal

Id. del servicio

Sistemas de Informacién Geogréafica Municipal

Descripcion del sefgio (registrar los periodos de atencién)

Se realiza investigacion cientifica y se basa en la norma oficial para la obtencion del Estuc

Documentos que se obtienen con el tramite

Estudio especializado para la toma de decisiones.

Usuario(s)

Entidades Feerales, Estatales y Municipales, u Empresas Privadas.

Responsable del servicio

Director de Informacion Estadistica Geografica y Ambiental

Domicilio, Ubicaciony Teléfono

Calzada de los Pirules,@@ol. Ciudad Granja, Zapopan, Jal.

Horario de atencién

Lunes a viernes de 9:00 a 17:00 horas

Requisitos

Solicitud de informacion y elaboracién de contrato o convenio

Costo

Hora/Hombre

Formay lugar de pago

En ventanilla bancaria o trasferencia electrénica

Tiempo de respuesta

Segun las especificacioneslds solicitado

Direccion de Area responsable

Direccion de Informacion Estadistica Geografica y Ambiental

Contacto para quejas y sugerencias
(correo electrénico)

contacto@iieg.gob.mx

Anexo de formatos y liga en Internet

htt://iieg.gob.mx
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Ficha del servicio de Deteccion y Andlisis de Rellenos Sanitarios en Poblaciones

Id. del servicio

Deteccion y Andlisis de Rellenos Sanitarios en Poblaciones

Descripcion del servicio (registrar los periodos de atencion)

Se realiza investigacion cientifica y se asé norma oficial para la obtencion del Estudio.

Documentos que se obtienen con el tramite

Estudio especializado para la toma de decisiones.

Usuario(s)

Entidades Federales, Estatales y Municipales, u Empresas Privadas.

Responsable del servicio

Diredor de Informacién Estadistica Geogréfica y Ambiental

Domicilio, Ubicaciony Teléfono

Calzada de los Pirules,@@ol. Ciudad Granja, Zapopan, Jal.

Horario de atencién

Lunes a viernes de 9:00 a 17:00 horas

Requisitos

Solicitud de informacion y elaboréci de contrato o convenio

Costo

Hora/Hombre

Formay lugar de pago

En ventanilla bancaria o trasferencia electrénica

Tiempo de respuesta

Segun las especificaciones de los solicitado

Direccion de Area responsable

Direccion de Informacion Estadistica @edica y Ambiental

Contacto para quejas y sugerencias
(correo electrénico)

contacto@iieqg.gob.mx

Anexo de formatos y liga en Internet

htt://iieg.gob.mx
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4. Indicadores

EIMOPse divide en tres grandgmrtes y en la primera, se expone el organigrama funcional @edanizacion las fichas de responsabilidades funcionales
de cada puesto que participa en los procesos. En la segunda parte se presenta un inventario de los procesos abtORdmaunarrativa y respectivo
modelado. En la tercera parte, estos procesos se asocian a indicadores de resultado y de sus procesos para poder reeyiefeb.desta manera de
presentar el esquema de la gestion MDP de la Institucidtiene la finalidad de sociar la estructura con las practicas administrativas y medir su desempefio.
A continuacion, se presenta la tabla de indicadores que estan asociados a los proc®40f did esta unidad administrativa.

Tipo de Indicador Nombre Responsable Frecue_:ncw_;t,de Sentido
actualizacion
. Numero de hectareas afectadal Instituto de Informacion Estadistica y,
Sectorial . . . Anual Descendente
por la sequia Geografia del Estado de Jalisco
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5. Anexos

Anexo 1. Eleccion de sitios?.

El uso de tecnologiaPgcNspermite criteriosRS 4 St SOOA
Sa

RS f2a YSi2R24a4 (0N} RAOA2YyIf Sasx
ARSYGAFTFAOIRIFA 02Y2 AOSNIAO f

a
Y y2 GASYSy LN ljdzS aSN) GAaAo
Las estaciones géésicas de laGeErleben reunir las siguientes condiciones:

91 Deberan ubicarse en lugares con cielo despejado sobre los 10° de elevacion (mascara de elevacion) desde el horizooteseGasegsta que la
observacion posterior tenga, en lo posible, ungibilidad libre de obstaculos. Como regla general, se requiere tener el horizonte lo mas despejado, en
todas las direcciones y que éstas garanticen su uso tanto para observaciones coreegGRSI0mMOo por ocupaciones con equipo tradicional.

9 Laubicadn de las estaciones debera estar lo suficientemente alejadas de elementos capaces de dar lugar a reflexiones y naylapatha$rmultiples)
de las sefales procedentes de los satélites, tales como edificios altos, redes de alta tension, torefermia,tehdio o cualquier estructura que pueda
causar interferencia en las frecuencias de radio.

1 Enlo posible, las estaciones d&tzErleberan materializarse en lugares de facil acceso, seguridad y mantenimiento.

i Elterreno en donde se materialicen deaener una estabilidad razonable para garantizar la permanencia de la estacién que se implante; de igual forma,
deberan evitarse terrenos erosionables o sometidos a procesos de deslizamiento e inundaciones.

1 Es conveniente que en caso de localizarse manios de otras instituciones cuya ubicacion y construccion retnan las caracteristicas establecidas, estos
se utilicen como parte de RGER fin de evitar su proliferacion o que confunda a los usuarios.

lldem?
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Anexo 2. Monumentacion y sefializacidn

Los sitios @gidos como estaciones geodésicas deberan materializarse fisicamente en el terreno por medio de monumentos, y consicuiesgoda las
siguientes especificaciones:

a) Monumentacion

Las estaciones geodésicas deberan estar construidas de manera quelse asegstabilidad y permanencia

Con respecto a la estabilidad de los monumentos, se deberan tomar en cuenta para su materializacion las caracterigficas peali@és del suelo, asi como

las condiciones de erosién y vandalismo que pudiera prevalépneelacion a la permanencia de los monumentos, se debera ejercer el criterio de construirlos
con la solidez quias caracteristicas del terreno determinen funcion de reducir la posibilidad de perdida por destruccién, por lo cual se deber& preveer el
recurso de ocultarlos a partir del nivel del terreno y de construir marcas de referencia que permitan la localizaciéarda faintipal.

Se deberda establecer la colocaciéon de cuatro marcas testigos sobre detalles fijos a distancia comprendidaretsta a00ededor para poder localizar el
monumento.

2 |dem*
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En el sitio donde se cologue el monumento, es importante contar con el consentimiento por escrito de quien acreditecgeetalriprdel terreno, o del
funcionario responsable cuando se trate de lgapublicos. Ademas, es recomendable proporcionar a los mismos alguna informacion escrita sobre la marca
y los datos de la entidad responsable del proyecto.

tF N} FTAYS&a RS SaiGS 02y @SyA2 a9t adzyAOALIAZ2é RSOARS adz LINBLIAI Y2ydzySyidl OA

b. Sefnalizacion

Los nonumentos de la&RGErontendran una placa metélica con la inscripcion que los identifica empotrada al centro del monumento que define tal estacion
[F&d LIXIFOFa ASNlIYy LINRPLRNOAZ2YIFRFA LI2N d9f adzy AORERIAY | RieE W2 MR Sy OF I  dzNI

puj
(Vo))
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Anexo 3.Disefio de la Retl
Eldisefiodelaced I KI N} &a9f LyadGAdGdzizéeés Sy dzyl OF NI I Ialazifia enSiéndelsd dpredie teSonfod@acdsm G | Y 2
de la geometria en cuanto a su distribucion.

Las observacionesr$GNsgsle las estaciones geodésicas para la creacion Redaleberan cumplir con lo siguiente:
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Las estaciones geodésicas que conformara®deberan estar ligadas al Marco de Referencia Geodésico Nacional.

Para redes locales deberan observarse simultaneamente minimo tres estaciones de la red, para su vinculacion a lasfigasatédarsNA incluida

fl Sadl OA s yiEGLIS NS ldgMddsicibamiénter$cnsy el postproceso de datos en tiempos comunes.

Solo se emplearan receptores geodésicos, minimo de doble frecuencia (L1/L2).

El método de observaciéon empleado sera el Estatico Diferencial, copipasso.

Cada estacion gelésica estara conectada con al menos otras dos estaciones de la red y, en lo posible, bajo condiciones diferentes dei@onfigur
satelital.

Se debera ocupar de manera repetida cada estacion en sesiones independientes y la medicidon de bases comsesismesreonsecutivas.

Dentro del disefio de observaciones de la red, ésta debera contar con redundesic&ndo figuras geométricapara poder ser compensada por el
método de minimos cuadrados.

Anexo 4. Observaciones de canfpo

Una vez realizados toddss preparativos adecuadamente, las observaciome$¢Nsy de campo, son una tarea de proceso que comprende una serie de
medidas efectuadas en sitio, cuyo propoésito final es obtener las coordenadas geodésicas de puntos sobre la superfieie terrest

Enresumen, para las observaciones de las estaciones o vérticerdefae deberan utilizar receptores$cNssninimo de doble frecuencj@mpleando el
método diferencial estético con sesiones de observacion simultanea a cinco satélites como minmagjibtridbucion geométricagpormenor a 5.
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No se deben utilizar en el proceso mediciones con elevaciones por debajo de los 15° sobre el horizonte de largdrai €mpleandose intervalos de 15
segundos por época en su registro y deberan encosgralentro del estandar de exactitud posicional de un decimetro, indicando su orden de exactitud

correspondiente.

El tiempo de posicionamiento dependera de la distancia a las estacioneg@edaomo se muestra a continuacion:

Distancia de la estacion GPS

de apoyo a la estacion de la
RGNA

Tiempos de posicionamiento
con equipo GPS

Equipo a utilizar

Hasta 100 km 60 minutos
De 100 a 200 km 90 minutos
De 200 a 300 km 120 minutos
De 300 a 500 km 180 minutos

De doble frecuencia
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Anexo 5.GeoNodees una plataforma de fuente abierta para compartir datos geoespaciales y mapas.

@ geo,jalisco.gob.mx b g

Jallsco Data v Mapas Acercade v Registrarse  Ingresar

Bienvenido

GeoNode es una plataforma de fuente abierta para compartir datos geoespaciales y mapas.

Get Started »

Search for Data.
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Anexo 6. Procesamiento

La mayoria de los programas de procesamiento de los eqoipéisnsslisponibles en el mercado tienen un procesamiento automatizado, los cuales sigu
un protocolo comun: carga de archivos con la opcion de alturas de antena, tipo de receptor, modo de procesamiento,qamtosrtienadas (aproximadas
y fijas), ajuste y analisis final.

Por lo anterior se recomienda tomar en cuenta las siguientasideraciones basicas durante el proceso:

1 Para el procesamiento estatico de redes de precision sera imprescindible la introduccién de efemérides precisas.
1 5dzN>F yiGS St LINRPOS&lIYASYy(d2 RS tNySlka ol asS a&lesRislafashportadddraS ZhIsaiidn finkallseram & 2 f dzC
las diferencias de coordenadas entre cada estacién y la informacién asociada de la precision alcanzada por métodassestadistic
1 La finalidad del ajuste es combinar varias sesiones juntas en una sokstiémajuste de red combina todas las diferencias de coordenadas de todas
las sesiones con sus respectivos pesos (matriz vari@ozasianzas) de una manera optima. El ajuste inicial debe ser hecho con restricciones minimas
(por ejemplo, un anico puntojéi tridimensionalmente) con la finalidad de poder examinar los errores en la red sin la influencia de un control existente
o predefinido.

El altimo paso del ajuste puede ser hecho con el mismo programa o con otro diferente especifico para esta firefiladtemente software cientifico.

5|dem1
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Anexo 7. Informe findl.
Ly @ST GSNXYAYEFRIE fF SGFLI RS da20aSNIBIFOA2ySa RS OF YL étaciomde fas eStac@meR A Y I R2 |
ocupadas, la metodologia usada y los resiiis obtenidos.

Ademas, conformara un expediente geodésico con los productos que a continuacion se enumeran:

1. Cedula descriptiva de la estacion geodésica.
2. Hoja de Registro de ObservacionesgGNssde cada estacion de acuerdo a los lineamientos y espacibnes que se citan en el capitulo
correspondiente.
3. Productos magnéticos conteniendo la siguiente informacion:
A Archivos crudos o de transferencia, en formateex nativo.
A Archivos de proceso o de solucién de vectores y/o puntos.
A Archivos de ajuste.
A Archivo de coordenadas geogréaficasty
4. Listado de coordenadas de las estaciones geodésicas tanto geograficas (geodésicas) como en proyenti@nmato impreso, especificando sus
parametros de transformacién: sistema de referencia geodésico, alpsdé referencia, precision, desviacion estandar y orden de exactitud
correspondiente.
5. Plano general de ubicacién de las estaciones geodésicas insertas en una cartografia de escala apropiada que muestte tiedia ogubque integra.
6. Memoria de célclo y de compensacion.
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Anexo 8. Metadato$

Los datos o resultados obtenidos de la Red Geodésica de Zapopan deberan documentarse con metadatos conforme con la iWarderiié@adatos
vigente en el momento de documentarse y publicada penetgSistemadNacional de Informacion Estadistica y Geogréfica) para que la informacioén geodésica
sea ingresada a la Base de Datos Geodésica de Jabisca@omo parte de la Infraestructura de Datos Espaciales de Jalisco (IDEJal)

Anexo 9: Disponibilidad de la infomacion.

La informacion geodésica (fichas geodésicas), asi como sus metadatos, estaran disponibles a través del@tiokelrnet y del Municipio de Zapopan.

http://sitel.jalisco.gob.mx/redeodesica/
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Ajuste de la red
Altura de antena

Ambigiedad

Angulo de elevacion
Antena GPS/GNSS

Apoyo Terrestre

Archivos crudos

Banco de nivel
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6. Glosario

H Atlas de Caminos y carreteras del Estado de Jalisco 2012.

Procedimiento en el cual se someten las observaciones y parametros de una red geodésica a una compensacion de errores.
Altura dd centro de fase de la anter@P$GNSS la placa, sobre el punto que esta siendo observado

Incertidumbre por un nimero arbitrario de ciclos. Numero entero de ciclos desconocido de la fase portadora reconstruiddacenten
conjunto de medias contindias. El receptor cuenta las ondas de radio (entre el satélite y la antena) con un nivel de precisién alto.
obstante, el receptor no tiene informacién del nUmero de ondas que se envian del satélite en el momento en que empezdEst®nte
namero de longitudes de onda desconocido entre el satélite y la antena, es la ambigliedad. También se conoce como desviacion
entero.

Angulo del satélite sobre el horizonte, medido de 0° a 90°;
Elemento del recepto6P$GNS$ue transforma las ondas electromagnéticas recibidas de los satélites en corriente eléctrica.

Son puntos de control horizontal y vertical a través de los cuales es posible referir las imagenes al territorio. Elraptreqtra ontrol
fotogramétrico se compone de puntos de control basico y puntos de control fotografico. Los puntos de control basico @ofetituy
referencia a partir de la cual se propagan las coordenadas a los puntos de control fotografico (vértices gedoldsamssde nivel). El
control fotografico son puntos identificables en la fotografia que sirven de control para las operaciones de fotogrametria.

Conjunto de datos estructurados que no han sido procesados o tratados;

Punto ¢k control vertical localizado sobre estructuras bien identificadas en el terreno mediante monumentos de concreto y una ple
metdlica, cuya elevacién en metros esta referida a la red mareografica que determina el nivel medio del mar.

Pagina

Paginal77de 586



I1IEG

Instituto de Informacién Manual de Organizacion y Procedimientos
Estadistica y Geografica . ., ;. L g
de Jalisco Instituto de Informacion Estadistica y Geografica

Tomo 31 Direccion de Informacion Estadistica Geografica y Ambiental

Cartas de Campo losmt LI & AYLINB&2&X Saldltl wmYpnZnnn RSt al!atlra RS /I NNBGSN
programacion de los recorridos y levantamientos de informacién del Sistema de Consulta denominado Atlas Municipal d&kQaisnc

CERs, (Circulo de Error Probable al 95%): Es el estadistico empleado para representar la exactitud de posicionamiento hotinguataen
el intervalo de confianza del 95% se expresa mediante la siguiente relacion.

CERs= 1.2238%¢ +5s)
En donde:
st -desviacion estandar de la latitud, en metros y

s| -desviacion estandar de la longitud, en metros.

Control geodésico Referencia eliptica que representa al geoide y a los datos de control horizontal y vertical, que toma en considéaatidiosl la forma
de la tierra.
Coordenadas El conjunto den nimeros gue designan la posicion de un punto en un espadimensional.

Coordenadas geodésicas Las coordenadas definidas en un sistema de referencia geodésico.
Coordenadas geogréficas Cadauno de los valores de latitud y longitud que indican la situacion relativa de un punto sobre la superficie de un globo.

Datos crudos DatoscPgyue no han sido procesados o corregidos diferencialmente.
Desviacion estandar(s) La medida de dispersionratledor del promedio de una cantidad evaluada normalmente mediante la expresion:

_ Za-xy

n—1

en donde:
x = valor de cada una de las observaciones
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Diccionario de Datos

Doble frecuencia L1/L2

Efemérides

Elevacion
Elipsoide de referencia
Epoca

Estacion
Estacion fija o
permanente GPS/GNSS

Estacién geodésica
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EQ I' LINPYSRA2 RS RAOKI & 206a4SNWDI OA2ySa @
n = cantidad de observaciones.

El documento normativdedicado a establecer especificaciones a nivel de objeto espacial; describe cada objeto en términos de s
definicion, sus atributos, los dominios de valores permitidos para cada atributo, asi como su representacion espazsaligcianes de
integridad.

Tipo de receptor que utiliza sefiales L1 y L2 de satélites GPS. Un receptor de doble frecuencia puede calcular fijos deépgsiecisos
en distancias mas largas y bajo condiciones adversas al lograr compensar los r@t@sfésicas;

Conjunto de datos que describen la posicién de un objeto celeste en funcion del tiempo. Todos los sagfi@aasmiten periédicamente
las efemérides de emision que contienen las posiciones previsibles en el futuro préxinadasapgr el segmento de control. Los
programas de posprocesamiento también pueden utilizar efemérides precisas que describen las posiciones exactas de un satélite
pasado.

Distancia vertical sobre (o0 por debajo) del geoide o del nivelorabz mar.
El elipsoide empleado geométricamente como la mejor aproximacion local o global de la forma de la Tierra.
Intervalo de medicién de un receptaP$GNSsque varia en funcion del tipo de levantamiento.

Punto del terreno, a menudo indicado por una sefial, donde se coloca el instrumento de observacion para efectuar medidHE&3pO(
geodésicas.

Término que se aplica a aquellas estaciasesGNSS|ue colectan datosalforma continua y cuyos archivos digitalesrevexpueden
obtenerse electrénicamente a través de Internet.

VerVértice geodésico.
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Estandar de exactitud Las especificaciones de los Ordenes de Exactitud Posicional tarorttaricomo vertical. Vedrdenes de exactitud posicional
posicional horizontal.

Exactitud posicional La exactitud referida a la posicion horizontal de un determinado punto o conjunto de puntos en término de sus coordelzditiag yle
horizontal longitud o de susoordenadas rectangulares.

Fase portadora Diferencia entre la sefial portadora generada por el oscilador interno de un receptor y la sefial portadora procedentétedel saté
Geodesia Ciencia que determina la forma y dimensiones de la Tierra, asi carampb de gravedad asociado a ella. (Significado etimologico: G

Tierra, desiaivisibn 0 medida). En su aspecto practico conduce a las mediciones y célculos necesarios para la determinacion de
coordenadas geograficas (astronémicas y geodésicas) asiatturas y datos de gravedad de puntos convenientemente elegidos y

demarcados.

Georreferenciacion B conjunto de actividades u operaciones, destinadas a establecer la ubicacion de puntos, conjuntos de puntos o de infEroymafdra
en general, con rakién a un determinado sistema de referencia terrestre;

GPS Por sus siglas en ingl€alobal Positioning SysterBigtema de Posicionamiento Global).

IIEG El Instituto de Informacion Estadistica y Geografica del Estado de Jalisco.

Intervalo de registro Logging intervat Recording intervalintervalo de tiempo entre registros sucesivos de datos crudos en la memoria del reeepgRor

ejemplo, un intervalo de registro de 10 segundos indica que los datos crudos se guardan en memoria cada 10 segundos.

Latitud Distancia angular entre un punto cualquiera de la esfera terrestre y el ecuador ya sea al norte o al sur. Se mide éa tatitoken el
ecuador es de 0 grados y en los polos 90 grados

Levantamiento geodésico El conjunto de procedimientosgperaciones de campo y gabinete, destinado a determinar las coordenadas geodésicas de puntos
terreno considerando la curvatura de la Tierra, elegidos y demarcados con respecto al Sistema de Referencia en uso.
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Levantamiento
topogréfico

Linea base GNSS
Longitud
Marco de referencia,

Frame/Framework

Mascara de elevacion

Matriz de varianze
covarianza

Metadatos

Metadatos

Método de minimos
cuadradog(MCM

Método diferencial(DGP}¥
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Conjunto deoperaciones realizadas en el terreno y en gabinete que tienen por objeto determinar la posicién, forma y dimensiones
elementos de terrenos que por sus dimensiones no considera la curvatura terrestre.

Medicion tridimensional entre @k estaciones, en las que se han capturado y procesado @sagsimultaneos con técnicas de
diferenciacion.

Angulo formado por el plano del meridiano del observador y el plano del meridiano origen (Meridiano de Greenwich). Sa 80e ar
Este y al Oeste.

Materializacién de un sistema de referencia a través de un conjunto de estaciones de control fijas, establecidas sabfieiateuestre
por sus respectivas coordenadas y correspondientes vaniasien el tiempo.

Elevacién mas baja, en grados, a la cual el receptor puede seguir un satélite. Se mide desde el horizonte de 0° a 90°.

Paradmetros estadisticos que reflejan la relacion entre logesrde las observaciones y las incégnitas (varianzas) y entre estos ultimc
(covarianzas).

Los datos estructurados que describen las caracteristicas de contenido, calidad, condicién, acceso y distribuciémakeciarninfor
estadistica y geografa.

Los datos estructurados que describen las caracteristicas de contenido, calidad, condicién, acceso y distribuciémakeciarninfor
estadistica y geografica.

Método de calculo ideado por Gauss que consistégoner la condicion de minimo o la suma de los cuadrados de las diferencias ¢
medicion sin sesgo.

Modalidad por medio de la cual se corrigen los d@pscolectados en un punto de coordenadas desconocidas, con datagradps
simultaneamente en una estacion base ubicada en la misma &rea de trabajo. Existen dos maneras de aplicarlo: en tigmopposal y
proceso.
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Método estatico

Métodos tradicionales

Multipath

Municipio

Observacion GPS/GNSS

Ordenes de exactitud
posiciond horizontal.
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El método donde los receptoressse quedan fijos sobre sus respectivas estacionedppque a mayor distancia de la linea base,
corresponde mayor tiempo de observacién y la relacion es directamente proporcional.

Levantamientos topograficos realizados con teodolitos o estaciones totales topograficas.

Fendmeo de interferencia causado por sefatassseflejadas en estructuras o superficies reflectoras las cuales, habiendo recorrida

mayor distancia que la correcta, inducen errores de posicion.

Division territorial administrativa en que se organigaestado, que esta regida por un ayuntamiento.

Acto de ocupar un sitio y grabar un archivo de daessEn general, reciben este nombre todas las magnitudes susceptibles de ser

observadas o medidas.

En la siguiente tabla se presentan los érdenes de exactitud en funcién de los rangos aplicables para la catalogac#ivegiesids t
posicionamiento. Los 6rdenes de exactitud deben ser considerados durante la etapa de disefio o préalrialsistamiento, asi como
en la fase de evaluacién del proyecto de posicionamiento.

Ordenes de Exactitud Rango Ordenes de Exactitud Rango

1 centimetro Hasta 0.010 metros 5 metros De 2.001 a 5.000 metros

2 centimetros De 0.011 a 0.020 metros 10 metros De 5.001 a 10.000 metros
5 centimetros De 0.021 a 0.050 metros 20 metros De 10.001 a 20.000 metros
1 decimetro De 0.051 a 0.100 metros 50 metros De 20.001 a 50.000 metros
2 decimetros De 0.101 a 0.200 metros 100 metros De 50.001 &100.000 metros
5 decimetros De 0.201 a 0.500 metros 200 metros De 100.001 a 200.000

metros
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Parametros de
transformacion

PDORPosition Dilution of
Precisioi

Posicionamiento

Postproceso
Precision
Receptor GPS/GNSS

Recursos

Red geodésica

Redundancia
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De 200.001 a 500.000
metros

1 metro De 0.501 a 1.000 metros 500 metros

2 metros De 1.001 a 2.000 metros

Conjunto deparametros derivados o definidos por el usuario para un ajuste de red, que transforman un datum en g l&n
parametros normalmente se generan para transforme84 en el datum local.

Cifra sin unidades quexpresa la relacion entre el error en la posicién del usuario y el error en la posicion del satélite. Indica el mor
en que la geometria del satélite puede facilitar los resultados mas exactos. El mejor tiempo para capturar datos seadedsecioren
informes y graficos que muestranfaop

Accion por la cual se determinan las coordenadas de un punto con respecto a un sistema de referencia (producida pooluaNs&ept
modo individual).

Proceso en gabinete de dataeque fueron capturados en el terreno, para obtener coordenadas de soluciones 6ptimas.
El grado de cercania entre si de mediciones repetitivas de una misma cantidad con respecto a su valor medio.
Equipo de medicion que capsefiales emitidas por la constelacion de satélitescaeis

Conjunto de elementos econdémicos, humanos, tecnoldgicos, materialesipstcuales se refieren de manera enunciativa mas no
limitativa- que seran aportados de forma particular o poria por las partes que suscriben el presente Anexo Técnico.

Conjunto de puntos denominados vértices, materializados fisicamente sobre el terreno, de posicién conocida tanto endbgaulinios
como relativos ligados a un marco de refetiencomun. Es la estructura que sostiene a toda la cartografia de un territorio.

Diferencia entre el nimero de observaciones y el nimero de incognitas. Para que exista un adecuado proceso de compensacion
redundancia debe ser mayor que cero
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RINEXReceiver INdepent Conjunto de definiciones y formatos estandar para promover el libre intercambio de@les$ds formato incluye definiciones para tres

EXchange format
Formato de intercambio
independiente del
receptor):

SCAMCR

Sesiodn de observacion

SIG

Sistema de referencia

Sitio

Solucion fija

Tiempo de ocupaciones
comunes

Trabajo de Campo

Trabajo de Gabinete

Revision
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observablesspSundanentales: el tiempo, la fase y la distancia.

Por sus siglas, el Sistema de Consulta denominado Atlas Municipal de Caminos Rurales.

Conjunto de datos crudos colectados simultineamente con dos o mas receptores durante deaunsproyecto determinado.

Por sus siglas, Sistema de Informacion Geografica.

Conjunto de valores numéricos, de constantes geométricas y fisicas, que definen en forma Gnica un marco matematicauabbeeval @
determinar b forma y tamafio de la Tierra, o parte de ella, incluyendo su campo gravitacional, por lo que puede tener una concep:
global o absoluta y regional o continental.

Lugar o punto donde se colectan dateB$GNSS

La solucién que se tibne, cuando el procesador de lineas base resuelve la busqueda de ambigiiedad del entero, y lo hace con ur
fiabilidad que le permite seleccionar el mejor conjunto de enteros. Recibe el nombre de solucién fija ya que los vadereslcatddos de
las anbigliedades se han fijado en sus valores enteros correspondientes.

Tiempo que necesita una estacion para lograr el procesamiento de puntos o lineasb&sse tiempo varia en funcion de la técnica d
posicionamiento, el Ho de receptor utilizado, y la precisién requerida para los resultados finales.

La obtencion y/o recopilacion de datos geodésicos que seran obtenidos por medio del equipo de Sistema de Posicionamik o a4
zonas gue se hayan esgificado en las Cartas de Campo.

Al proceso de integracion, edicion y analisis de la informacién, obtenida mediante Trabajo de Campo, aportada por etinstituto
Informacion Territorial del Estado de Jalisco, o por el municipio patiflén de Morelos, cuya finalidad sea la creacion de la base de ¢
geografica del Sistema de Consulta denominado Atlas Municipal de Caminos Rurales.
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UTM (Universal Transvers Proyeccién cilindrica conforme en la que el cilindro es secdmhpsoide y el eje del cilindro esta sobre el ecuador. Esta proyeccion ¢

Mercator): a la Tierra en 60 husos de 6 grados sexagesimales de longitud cada uno, numerados a partir del antimeridiano de Gré&rsigch de
Este. Las coordenadas se miden en metedsridas a un meridiano central con respectoXenientras que las coordenaddsdesde el
ecuador hacia el Norte y hacia el Sur.

Vector Cualquier linea que tiene un origen y un destino, una orientacion y una determinada magnitud.
Vértice geodésico Cuatjuier ubicacion para la cual se han determinado o se determinaran sus coordenadas.

Revision Pagina
N° Fecha

Péaginal85de 586
03 30 sep. 2021



I1IEG

Instituto de Informacién Manual de Organizacion y Procedimientos
Estadistica y Geografica . ., ;. L g
de Jalisco Instituto de Informacion Estadistica y Geografica

Tomo 31 Direccion de Informacion Estadistica Geografica y Ambiental

7. Elaboracion y revision de la seccion
Elabomlcion de tomo 3

Juan Jos®el Toro Madruefio Augusto Valencia Lopez
Director de Informacién Estadistica Geogréfica y Ambiente Director General
Faciltador - Redactor

SergioZavala Mercado
Coordinador General de Organizacién y Planeacion
Coordinador del Proyecto
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1. Organizacion d®ireccion de Informacion Estadistica Demogeafy Social

Organigrama

Direccion de Informacion Estadistica Demografica y Social

— Coordinador Demografico

— Coordinador de Proyectos Demogrdaficos

Director de Informacion Estadistica
Demografica y Social

— Especialista Demogrdafico

— Técnico Especializado

Figura 3. Organigrama da Unidad de hformacion Estadistica Socibemografica
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La figura 3 corresponde al organigrama oficial d@itaccion de Informacion Estadistica Demografica y Spogapermite mostrar las relaciones jerarquicas
existentes entre las areas que intervienen en la(s) funcionesipeles de la organizacion.

El organigrama, que es una representacion estatica de la organizacién publica, se pone en marcha gracias a la ejetivicl@deteespecificas que forman
parte de procesos y procedimientos legales, cuya consecucién predtee administrativos validos. Para identificar el alcance de la participacion de los
funcionarios y servidores publicos en la gestién de las funciones y resultados principales, es necesario establecesiéanspsecgsponsabilidades
funcionales, hacela narrativa de los procesos y, con fines pedagogicos, hacer su representacion grafica o modelado.

A continuacion, se presentaran las fichas de responsabilidades funcionales por cada uno de los funcionarios y senviclsapipiiEnen una
participacdn 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 relacion entre las atribuciesigddsgectividades que los funcionarios y servidores
publicos ejecutan dentro de los procesos. Hay una ficha de responsabilidades funcionales para cada servidor publicopquicipe@on efectiva en la
realizacion de un proceso administrativo. Eansecuencia, 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 cAsea®dla de Informacion Estadistica Demddiga y

Social la accion ordenada esta sefialada para las materiamnédksis y estudios soedemograficos, elaboracion de notas técnicas y/o de prensa, piramides

de poblacién, desarrollo de instrumentos de medicién de las condiciones socioecondmieagatidacion y sistemas de informacion, mantenimiento del
sistema de informacion sociemografica por colonias, entre otras

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

Poder Ejecutivo.
Nota 2:Las fichasiquidescritas 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 apaescplantilla.
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Nombre del puesto Director de Informacion Estadistica Demografica y Social

Area Direccion de Informacion Estadistica Demografica y Social

Jefe inmediato Director General

Personal a su cargo Coordinador Demografic&Coordinador de Practos DemograficoEspecialista Demograficbécnico Especializado

Responsabilidades funcionales delrector de Informacion Estadistica Demogréfica y Social
Referencia Responsabilidad funcional Aplica en procedimiento
Registar actualizaciones y/o solicitud.

DR10I-RF7-EOQ2511  Registrar actualizacion o solicitud/Capturar requerimientos/Verificar datos personales/Girar Sistema de informacion
instrucciones

Entregar presentacion o realizar ponencia.
DR3-I-RF7-EQ25- Corroborar medio de entregafecha de ponencia/Entregar presentacion o llevar a cabo pone Presentaciones
(cuando sea necesario)

DR1O-I-I-RF7-EG25. Generar y/o actualizar instrumento. indices de medicion de
L1l Registrar actualizacion y/o propuesta/ldentificar cambios/Autorizar modificaci@ies’ caracteristicas
instrucciones/Asignar responsables sociodemogréficas

indices de medicién de
caracteisticas
sociodemogréficas

DR1G-I--RF7-EQ25  Revisar instrumento.
-1l Revisar contenido general/Analizar reporte metodologico/Aprobar instrumento

Registrar actualizacion del sistema. Sistema de informacién

DRIG-IFRF7-EG25I Identificar actualizaciones/Verificar disponibilidad de informacion/Girar instrucciones/Asignar respon sociodemogréfica por colonias
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Responsabilidades funcionales delrector de Informacion Estadistica Demogréfica y Social

Referencia Responsabilidad funcional Aplica en procedimiento
Entregar archivo. Sistema de informacion
DRIGHI-RF-EG25-VIIl Aprobar contenidos y formatos/Aprobar salida de informacion/Enviar archivos a publicacion sociodemogréfica por colonias

Entregar archivo.
DR10I-RF7-EOQ25-VIII  Aprobar contenidos y formatosffobar salida de informacién/Enviar archivos a usuario (en caso de s
necesario)/Enviar a publicacién Mapas Sociodemogréficos

Actualizar informacién y/o atender solicitud
DR3-I-RHL2-III-EQ25-X] | Recibir instruccion de actualizacion/Establecer fedwenvio/Corroborar actualizaciones/Llevar a cabc
seguimiento mensual programado del indicador/Girar instrucciones/Asignar responsables Reporte del MIDE

Entregar reporte.

DR3ARHZIFECZSXI pevisar contenido general/Enviar correo de seguimiento Reporte del MIDE

DR3-XX%RF.2-XXVIHEG . .
6 Las demas que le confiera la autoridad competente
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Nombre del puesto Coordinadora de Proyectos Demograficos

Area Direccion de Informacién Estadistica Demogréafica y Social

Jefe inmediato Director de Informaién Estadistica Demografica y Social
Personal a su cargo -

Responsabilidades funcionales débordinadora de Proyectos Demograficos
Referencia Responsabilidad funcional Aplica en procedimiento
Registrar actualizacionedy solicitud.

Registrar actualizacion o solicitud/Capturar requerimientos/Verificar datos personales/Asign Informacién sociodemografica
responsables

DR10-1I-RF12-XXH
EQ25XX

Entregar documento.
Corroborar el medio de entrega /Entregar a usuariaf@na publicacion (en caso de ser Informacién sociodemografica
necesario)

DR10-1I-RF12-XXH
EQ25XX

Programar notas.
DR3-I-RF7-EQ25-XIX Registrar actualizaciones de informacién/Revisar fechas y viabilidad de las notas/Establece Infografias sociodemogréaficas
calendarizacion/Asignar responsables

Planear contenido.
DR10-I-RF7-EQ2511  Elaborar indice teméatico/Asignar responsables/Determinar disefio/Estimar costos en caso d Infografias sociodemograficas
necesario
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Tomo 41 Direccion de Informacion Estadistica Demografica y Social

Responsabilidades funcionales débordinadora de Proyectos Demograficos

Referencia Responsabilidad funcional Aplica en procedimiento

DR10|L-RIZ-EQ25|  Revisarinsumos. . 5 Sistema de informacion
Revisar contenidgeneral/Enviar a construccion del producto

Entregar producto.

: . : . . o Sistema de informacion
Corroborar medio de entrega/Entregar archivo a usuario/Enviar archivos a publicaciéon

DR10-I-RF7-EQ251

DR3-RI7-EQ25|  hianear conteniddematico. . _ Presentaciones
Elaborar indice tematico/Asignar responsables/Estimar costos en caso de ser necesario

Registrar actualizaciones y/o solicitud.
DR3-I-RF7-EQ25- Registrar actualizacion o solicitud/Capturar requerimientos/Verificar datos patss/Validar PirAmides de poblacion
estatus de la informacion/Estimar costos en caso de ser necesario/Asignar responsables

Entregar archivo.

DR3-I-RF7-EQ25- Corroborar medio de entrega/Entregar archivo a usuario/Enviar archivo a publicacion (cean Piramides de poblacion
necesario)
Disefar tabulado y graficas. Informacion estadistica e
DR3-I-RF7-EQ25-I-11  Verificar disponibilidad de informacién/Establecer disefio de tabulados y gréficas/Estimar cc indicadores socicemograficas
en caso de ser necesario (Tabulados y gréficas)
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Estadistica y Geografica
de Jalisco

Responsabilidades funcionales débordinadora de Proyectos Demograficos

Referencia

DR3-I-RF7-EG25-I-II

DR10-I-HIFRF7-EOQ25-

DR10-I-IFRF7-EOQ25-

DR10-XI1FRFL2-XXH
XXIHEG25-XXIV

DR10-XI1FRFL2-XXH
XXIHEG25-XXIV

DR10-I-RF7-EG25-
VIii

Revision
N° Fecha

03 30 sep. 2021

Entregar archivo.

Responsabilidad funcional

Manual de Organizacién y Procedimientos
Instituto de Informacién Estadistica y Geogréfica
Tomo 41 Direccion de Informacion Estadistica Demografica y Social

Aplica en procedimiento

Informacioén estadistica e

Corroborar medio de entrega/Entregar archivo a usuario/Enviar archivo a publicacion (en ce indicadores sociodemografica

ser necesario)

Disefar instrumento.

Planear contenido/Elaborar borrador/Estimar costos en caso de ser necesario

Publicar productos.

Establecemedio de presentacion de los productos/Enviar archivos a publicacion

Revisar alcance de la solicitud.

Verificar disponibilidad de informacion/Determinar aica de la solicitud/Establecer costos en
caso de ser necesario/Asignar responsable de atencion

Revisar y enviar respuesta.

Revisar contenido general/Aprobar salida de informacién/Acongé@todo de entrega/Analizar y

enviar respuesta/

Revisar insumos.

Revisar contenido general/Realizar pruebas de usabilidad

(Tabulados graficas)

Indices de medicién de
caracteristicas
sociodemogréficas

Indices de medicién de
caracteristicas
sociodemogréficas

Informacién sociodemogréafica

Informacién sociodemogréfica

Sistema de informacion
sociodemogréfica por colonias
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Instituto de Informacién Manual de Organizacion y Procedimientos

Estadistica y Geografica

de Jalisco

Instituto de Informacién Estadistica y Geogréfica
Tomo 41 Direccion de Informacion Estadistica Demografica y Social

Responsabilidades funcionales débordinadora de Proyectos Demograficos

Referencia

DR10-I-RF7-EQ25-
VIl

DR10-I-RF/-EG25-
VIii

DR3-XXRFL2-XXVIH
EG6

Revision
N° Fecha

03 30 sep. 2021

Responsabilidad funcional Aplica en procedimiento

Registrar actualizaciones y/o solicitud.
Registrar actualizacion o solicitud/Capturar requerimientos/Verificar datos personales/ldenti Mapas Sociodemograficos
actualizaciones/Validar estatus de la informacion/Asignar responsables

Revisar insumos.

Revisar contenido general/Realizar pruebas de usabilidad Mapas Sociodemograficos

Las demas que le confiera la autoridad competente
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Instituto de Informacién Manual de Organizacién y Procedimientos
Estadistica y Geografica i ., L. ..
de Jalisco Instituto de Informacion Estadistica y Geografica

Tomo 41 Direccion de Informacion Estadistica Demografica y Social

Nombre del puesto Técnico Especializado

Area Direccion de Informeién Estadistica Demografica y Social

Jefe inmediato Director de Informacién Estadistica Demografica y Social
Personal a su cargo -

Responsabilidades funcionales deécnico Especializado

Referencia Responsabilidad funcional Aplica en procedimiento

Desarrollar documento.
DP-10-11I-RF12-XXH Verificar disponibilidad de informacion/Plantear temética/Obtener bases de datos/Realizar Analisis y/o estudios
EQ25XX investigacion/Elaborar tablas y graficas /Implementar andlisis del tema/Revisar formatosy sociodemograficos
congruencia/Enviar ardbvo a revision final

Planear contenido.

DR3--RIT-EG25-XIX Identificar fuentes de informacion/Revisar disponibilidad de los datos/Elaborar borrador

Infografias sociodemograficas

Desarrollarnota.

Recopilar informacion/Plantear tematica/Obtener bases de datos/Realizar investigacion/Ela
tablas y gréaficas/Implementar analisis/Revisar formatos y congruencia/Elaborar material
adicional/Enviar archivo a revision final

DR3-I-RF7-EG25-X1X Infografias sociodemodgfiéas

DRSIRI7-EO25|  Desanollryloacalizar, N _ Presentaciones
Verificar disponibilidad de la informacion/Plantear temética/Obtener bases de datos/Realiza
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Estadistica y Geografica i ., L. ..
de Jalisco Instituto de Informacion Estadistica y Geografica

Tomo 41 Direccion de Informacion Estadistica Demografica y Social

Responsabilidades funcionales deécnico Especializado

Referencia

DR3-I-RF7-EG25-I-II

DR10-XIFRFL2-XXH
XXIHEOQ25-XXIV

DR3-I-RF12-III-FEG25-
Xl

DR3-I-RF7-EQ25

DR3-I-RF7-EOQ25-I-I

Revision
N° Fecha

03 30 sep. 2021

Responsabilidad funcional Aplica en procedimiento

investigacion/Elaborar tablas y graficas/Implementar andlisis del tema/Revisar formatos y
congruencia/Enviaarchivo a revision

Desarrollar y/o actualizar archivos. Informacién estadistica e
Obtener bases de datos/Elaborar tablas y graficas/Dar formato y congruencia a la indicadores sdodemogréficas
informacion/Enviar archivo a revision (Tabulados y gréficas)

Atender solicitud.
Atender respuesta/Elaborar archivos/Realizar borrador de respuesta/Integrar respuesta/Eny
archivos a revision

Solicitudes de informacion y
asesorias

Elaborar cuadros y fichas de reporte.

Identificar indicadores/Verificar disponibilidad de informacion/Obtener bases de datos/Reali:
tablas/Elaborar fichas descriptivas/Integrar material adicional/Revisar archivos/Enviar archiy
revision

Reporte del MIDE

Registrar solicitud
Capturar solicitud en sistema/Verificar datos personales/Derivar solicitud a unidad Presentaciones
correspondiente

Registrar solicitud y/o actualizar informacién

Caturar solicitud en sistema/Verificar datos personales/Derivar solicitud a unidad Informacién estadistica e
correspondiente. (En la mayoria de los casos que se dispone de informacion nueva o de int indicadores sociodemografico
general, la elaboracion de los tabulados es automatica, no se requiere untudplic
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Manual de Organizacion y Procedimientos

Tomo 41 Direccion de Informacion Estadistica Demografica y Social

Responsabilidades funcionales deécnico Especializado
Referencia Responsabilidad funcional Aplica en procedimiento

Registrar solicitud.
Capturar solicitud en sistema/Verificar datos personales/Derivar solicitud a unidad Informacién Sociodemografice

correspondiente

DR10-XI1FRFL2-XXH
XXIHEOQ25-XXIV

DP-3-XX%RFL2-XXVIH

EG6 Las demas que le confiera la autoridad competente
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I1IEG

Instituto de Informacién Manual de Organizacién y Procedimientos
Estadistica y Geografica . ., , . Lo
de Jalisco Instituto de Informacion Estadistica y Geografica

Tomo 41 Direccion de Informacion Estadistica Demografica y Social

Nombre del puesto Especialista Demogréfico

Area Direccion de Informacién Estadistica Demogréafica y Social

Jefe inmediato Director de Informacién Estadistica DemografiGogial
Personal a su cargo -

Responsabilidades funcionales déspecialista Demografico

Referencia Responsabilidad funcional Aplica en procedimiento
DR10-I-FRFL2-XXH Planear contenido del documento. Andlisis y/o estudios
EQ25-XX Elaborar indice tematico/Asignar temasiesarrollar/Estimar costos en caso de ser necesario sociodemograficos

Publicar nota y material complementario.

DR3-RIF-EG2SXIX | povisar contenido general y formatos/ Publicar nota

Infografias sociodemograficas

Elaborar insumos.

Verificar disponibilidad de la informacién/Plantear tematica/Obtener bases de datos/Realiza
investigacion/Elaborar tablas y graficas/Implementar andlisis/Revisar formatos y
congruencia/Generar insumos/Enviar insumos a revision

DR10-I-RF7-EQ25-I Sistema de informacion

Construir producto.

Aprobar formato de insumad#gregar informacién al archivo base/Referenciar direccion fisica
los archivos/Modificar codigo de vinculacion de archivos/Disefiar archivo ligado a insunzaR
pruebas funcionales/Enviar archivo a revision

DR10-1I-RF7-EG25-1 Sistema de informacién
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Instituto de Informacion
Estadistica y Geografica

de Jalisco

Manual de Organizacién y Procedimientos
Instituto de Informacién Estadistica y Geogréfica

Tomo 41 Direccion de Informacion Estadistica Demografica y Social

Responsabilidades funcionales despecialista Demografico

Referencia

DR3-I-RF7-EQ25

DR10-I-HIFRF7-EG25

DR10-I-RF7-EG25-
VIii

DR10-I-RF7-EG25-
VIii

DR10-I-RF7-EG25-
VIiI

Revision
N° Fecha

03 30 sep. 2021

Responsabilidad funcional Aplica en procedimiento

Desarrollar piramide.
Obtener bases de datos/Elaborar sustento/Preparar archivos para macro/Obtener archivos Piramides de poblacion
finales/Realizar pruebas de usabilidad/Enviar archivevision

Desarrollar instrumento.
Verificar disponibilidad de la informacién/Plantear tematica/Obtener bases de datos/Realiza ;. .
. . o , . L . Indices de medicion de
investigaciones/ldentificar variables del instrumento/Validar informaféocesar .
: i ) - ) : caracteristicas
informacion/Disefiar metodologia/lmplementar metodologia (replantear si es necesario)/Ela . e

s . o . ) . . sociodemograficas
analisis/Revisar formato/Verificar congruencia de la informacion/Generar archivos
adicionales/Enviar archivos a revision/Elaborar diagnéstico de et

Desarrollar actualizaciones.
Obtener bases de datos/Elaborar insun®gbir archivos a plataforma/Realizar pruebas
fundonales

Sistema de informacion
sociodemogréfica pocolonias

Publicar informacion.
Subir informacion del sistema/Publicar informacién/Verificar funcionamiento en plataforma c
consulta a usuarios

Sistema de informacion
sociodemogréfica por colonias

Desarollar actualizaciones.
Obtener bases de datos/Elaborar insumos/Generar mihdsr archivos a plataforniRealizar
pruebas funcionales/Extraer informacion necesaria

Mapas Sociodemograficos
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Instituto de Informacién Manual de Organizacién y Procedimientos
Estadistica y Geografica

de Jalisco Instituto de Informacién Estadistica y Geogréfica

Tomo 41 Direccion de Informacion Estadistica Demografica y Social

Responsabilidades funcionales despecialista Demografico
Referencia Responsabilidad funcional Aplica en procedimiento
Publicar informacion.

Subir informacion lesitio web/Publicar informacion/Verificar funcionamiento en plataforma de Mapas Sociodemograficos
consulta a usuarios

DR10-I-RF7-EQ25-
VIl

DR10-I-RF12-XXH Revisar documento final.

EQ25XX Verificar formato/Revisar contenido general Informacion sociodemogratfica

Revisar nota y material complementario.

DR3--RH-EQ25-XIX Revisar contenido general/Enviar archivos generados a publicacion

Infografias sociodemograficas

Revisar producto.

DR10--RE-EG25I Verificar formato del archivo/Realizar pruebas de usabilidad

Sstema de informacion

Revisar presentacion.

DR3--RI-EG2S Verificar formato del archivo/Revisar contenido general

Presentaciones

Revisar archivos. o .
DR3-RI-EG2S Verificar formato de archivo/Realizar pruebas de usabilidad Piramides de poblacion

Revisar archivo. Informacioén estadistica e

DR3--RI-EG25-HI Verificar formato de archivo/Revisar contenido general indicadores sociodemografico

DR3-XXRFL2-XXVIH

EO6 Las demas que le confiera la autoridad competente
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Tomo 41 Direccion de Informacion Estadistica Demografica y Social

Descripcion de la refancia

LEY FUNDAMENTAL REGLAMENTO INTERNO ESTATUTO ORGANICO CONSECUTIV ooy
CLAVE ARTICULC FRACCION INCISO CLAVE ARTICULC FRACCION INCISO CLAVE ARTICULC FRACCION INCIso DEL PROCES
DR10HII-RFL2-
DP 10 Il RI 12 XXVII EO 25 XX 1 XXHEG25.XX
DR3-I-RI7-EG
DP 3 RI 7 EO 25 XIX 2 25-XIX
o 0 | N ; o - | 3 DR10-I-RF7-EG
251
DP 3 RI 7 EO 25 4 DP3"'R:7'E025
DP 3 RI 7 EO 25 5 DP3"'R:7'E025
DP 3 RI 7 EO 25 -1l 6 DP3"'FT:T'E025
DR10HI-II-RF7 -
DP 10 -1 RI 7 EO 25 I-111 7 EQ25-I-11I
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Estadistica y Geografica . .. ,oa: Ze
de Jalisco Instituto de Informacion Estadistica y Geografica

Tomo 41 Direccion de Informacion Estadistica Demografica y Social

DR10-XIIIRF1L2-
DP 10 X RI 12 XXXXII EO 25 XXIV 8 XXHXXIHEGQ25-
XXIV
DR10-I-RF7-EG
DP 10 I RI 7 EO 25 VIiI 9 25 VIl
DR10-I-RI7-ECG
DP 10 I RI 7 EO 25 VIii 10 25 VIl
DR3-I-RF12-111-
DP 3 RI 12 [ EO 25 Xl 11 EG25.X|

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

DP Ley Orgéanica de la Dependencia o Paraestatal.
RI Ley Reglamentaria
EO Estatuto Orgéanico
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Suplencas

Las ausencias de los titulares de las unidades administrativas seran suplidas por el trabajador de jerarquia inmediatadsderdo a la unidad
correspondiente 0, en su caso, por quién el director general designe, de acuerdo al articulot8tdid Bsganico del IIEG.
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Instituto de Informacién Manual de Organizacion y Procedimientos
Estadistica y Geografica . ., , . Lo
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Tomo 41 Direccion de Informacion Estadistica Demografica y Social

3. Inventario y descripciéon de los procesos

Se ha presentado el organigrama que expresa las relaciones jerarquicas y funcionales de la organizacion. A ese orgamsgicara las fichas de
responsabilidades funcionales, mismaise expresan el contenido del trabajo de las areas y sus responsables, en la consecucion de los procesos. A

continuacion, se presenta un listado detallado de los procesos que asocia, al mismo tiempo, la instancia que tiene bajmda fthcionamienty los
servicios derivados de los mismos.

Inventario de procesos

Dep. Referencia normativa Macro proceso Proceso Procedimiento Servicio
Estadistica sociodemografic Cuadernillo municipal con
municipal estadistica socio demografica
Diagnéstico de variables Diagnostico de variables

sociodemograficas y grupos sociodemograficag grupos
vulnerables de la poblacién  vulnerables de la poblacion

DRIOIIFRHI2ZXXH ~ Generacion de ~CSiadistica sociodemogratica
EG25-XX inf L municipal y regional (Analssy/o
Informacion estudios sociodemograficos)

HEG Analisis y/o estudios de las

tendencias de los principales indic
de medicién de caracteristicas
sociodemograéficas

Panorama social

Carpetas municipales
Sistema de informacién

Panorama Sociodemografico
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HEG

HEG

HEG

HEG

HEG

HEG

HEG

HEG

HEG

N°

03

I1IEG

Instituto de Informacion
Estadistica y Geografica
de Jalisco

Manual de Organizacién y Procedimientos

Instituto de Informacién Estadistica y Geogréfica

Tomo 41 Direccion de Informacion Estadistica Demografica y Social

Revision

Analisis y modelaje Elaboracién de infografias soci
DR3-I-RF7-EQ25-XIX para publicaciones y ntog
) demograficas
boletines
DR3-I-RF7-EQ25 Proceso de apoyo Presentaciones
DR3-I-RI7-EQ25 Generacion de Piramides de poblacion
informacion
DR3-I-RF7-EG25-I-II - -
Generaciérde _Informacu?q esta_dls_tlca
inf . sociodemografica e indicadore
Informacon sociodemograficos
DR10--IFRF7-EC Generacion de indices de medicion con
25111 informacion caracteristicas sociodemografic
DR10-XIIFRF12-XXH Atencién a solicitude:  Solicitudes de informacion y
XXIHEOQ25-XXIV de informacién asesorias
DR10-1I-RF7-EQ25 Generacion de Informacién sociodemografica
VI informacion por colonias
Fecha
30 sep. 2021

Nota técnica

Notas técnicas y/o de prensa
Nota de prensa

: Presentacién ejecutiva con
Presertaciones o ) e
estadistica sociodemografica

. L, Pirdmide de poblacién animada

Piramides de poblacion P Lo )

estéatica

Tabulado o cuadro con informacid
estadistica sociodemografica

Tabulados y graficas

Tabulados con informacién gréafic

de indicadores sociodemogréfico.

Desarrollo de instrumentos de
Desarrollo de instrumentos de medicion para el diagnéstico de e
medicién condiciones socioeconémicas de
poblacién

Solicitud de informacién y/o
asesoria sobre teméatica
sociodemogréfica

Solicitudes de informacién y
asesorias

Sistema de consulta de informacic
sociodemografica por colonias de
Jalisco

Sistema de informacion
sociodemogréfica por colonias
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HIEG DRIGI-RI-EG2S- G.eneraC|o.r,1 de Mapas Sociodemograficos Mapas Sociodemogréaficos Mapas Sociodemogréficos de Jalis
VIiI informacion
DR3-I-RF12-III-FEOQ25 - Seguimiento y reporte de
IIEG X Procesale gestion Reporte del MIDE Reporte del MIDE indicadores del MIDE
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Procedimiento de Estadistica sociodemadjca municipal (Analisis y/o estudios sociodemogréficos)

Ficha del procedimiento

Procedimiento Analisis y/o estudios sociodemograficos

Macro-proceso rector Generacion de informacion

Cuadernillo municipal con estadistica isgemogréfica, Diagndstico de variables sociodemogréaficas y grupos vulnerables de la po

Tramite o servicio asociado s . . o o . e . o
Andlisis y/o estudios de las tendencias de los principales indices de medicion de caracteristicas sociodemograficas

Politicas del procedimiento -

Recursos negsarios para iniciar € Liberacion de bases de datos principalmente derivados de encuestas, proyecciones de indicadores basicos en materia sifgiagl
procedimiento eventos censales y registros administrativos. A solicitud de usuario.

Resultado(s) @ procedimiento Documento de word, pdf, sustento estadistico y/o material impreso con estadistica sociodemografica

Indicador -
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Modelado del procedimiento de Estadistica sociodemogréfica municipal (Analisis y/o estudios sociodemograficos)
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5B documento en documento
%5 cuestidn _J
-'6' ~ M aprobado
h 4 nf Lo
La Unidad Socio ElRlbBw? i
5 4fi barrador del EEre [taap Asignar correcta Enwiar
] Demografica elabora amterdls ¢kl revisidn indice modificaciones responsables de ¥ documento para
= § anallst\sygztualnsde e tematico pertinentes teméticay R publicacidn
= ] (e} \ca‘ elaborar borradar contenido del —»" 5 A gttt -
E 3 sociodernografica documento .
g diversa Informacidn
: incorrecta .
2
s e e
= Lesarrallar
m -
tablas ¥ Redactar Corregir
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Narrat iva del procedimiento de Estadistica sociodemografica municipal (Analisis y/o estudios sociodemograficos)
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03
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N° Responsable Actividad Resultado Area
Contacto
IIEGDireccion de
Documento con requerimientc Informacion
Coordinadora | Registrar actualizaciones y/o solicitud responsables q Estadistica
1 |de Proyectos |Registrar actualizacionsmlicitud/Capturar requerimientos/Verificar datos )Iée igtro completo de datos Demogréfica 'y
Demogréficos |personales/Asignar responsables g P : Social
generales del usuario L,
Coordin&ion
General de
Asuntos Juridicds
Direccion de
. Planear contenido del documento. . ... Informacion
Especialista P . . . Documento con indice tematic o
2 Demogréfico Elaborar indice tematico/Asignar temas a desarrollar/Estimar costos en y responsables Estadistica
de ser necesario Demogréfica y
Social
Desarrollar documento. Documento de word con alfrsr(;ﬁ:cr:écile
Técnico Verificar disponibilidad de informacion/Plantear tematica/Obtener bases . . : e .
3 . . N e informacién sociodemografica Estadistica
Especializado | datos/Realizar investigacion/Elaborar tablas y gréaficas /Implementar an; sustento de tablas v araficas Demoarafica
del tema/Revisaformatos y congruencia/Enviar archivo a revision final y y9 i Socialg y
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Instituto de Informacién Manual de Organizacion y Procedimientos
Estadistica y Geografica . ., , . Lo
de Jalisco Instituto de Informacion Estadistica y Geografica

Tomo 41 Direccion de Informacion Estadistica Demografica y Social

N° Responsable Actividad Resultado Area
Documento de word con Direccion de
L . . informacion sociodemogréfica Informacion
Especialista Revisar documento final. . . .
4 e i ) . con los comentarios de mejoré Estadistica
Demogréafico | Verificar formato/Revisar contenido general . . e
y correcciones necesarias Demogréfica y
realizadas Social
Documento final word y pdf o | Direccion de
Coordinadora | Entregar documento. material impreso Informacién
5 |de Proyectos | Corroborar el medio de entrega /Entregar a usuario/Enviar a publicacior Correo electronico con datos | Estdistica
Demogréficos |caso de ser necesario) para entrega y material a Demografica y
entregar Social
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I1IEG

Instituto de Informacion
Estadistica y Geografica
de Jalisco

Manual de Organizacion y Procedimientos
Instituto de Informacién Estadistica y Geogréfica
Tomo 41 Direccion de Informacion Estadistica Demografica y Social

Ficha del servicio de Estadistica sociodemografica municipal (Analisis y/o estudios sociodemograficos)

Id. del servicio

Cuadernillo municipal con estadistica sociodemografica

Descripcion del servicio (registrar los pedios de atencion)

Documento para los municipios de la entidad con caracteristicas sociodemograficas impor
y con una periodicidad variable. Es ofrecido al usuario por medio del sitio web del l1IEG.

Documentos que se obtienen con el tramite

Documento davord, pdf, sustento estadistico y/o material impreso con estadistica
sociodemogréfica

Usuario(s)

Académicos, investigadores, estudiantes, dependencias publicas y privadas, ayuntamientt
municipales, empresas,

Responsable del servicio

Director de Infornacion Estadistica Demogréfica y Social

Domicilio, Ubicacion y teléfono

Calzada de los Pirulgg, Ciudad Granja, Zapopan, Jal. (33) 3r770

Horario de atencién

Lunes a viernes de 9:00 a 17:00 horas

Requisitos

Datos completos del usuario y requerimieatespecificos

Costo

Sin costo para el usuario

Tiempo de respuesta

Variable segun las especificaciones de lo solicitado

Direccion General responsable

Instituto de Informacion Estadistica y Geografica de Jalisco

Direccién de Area responsable

Direccion @ Informacién Estadistica Demogréfica y Social

Contacto para quejas y sugerencias
(correo electrénico)

contacto@iieg.gob.mx

Anexo de formatos y liga en Internet

http://www.iieg.gob.mx/

Revision
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I1IEG

Instituto de Informacion
Estadistica y Geografica
de Jalisco

Manual de Organizacion y Procedimientos
Instituto de Informacién Estadistica y Geogréfica
Tomo 41 Direccion de Informacion Estadistica Demografica y Social

Ficha del servicio de Diagnéstico de variables sociodemograficas y grupos vulnerables de la poblacion

Id. del servicio

Diagnostico de variables sociodemograficas y grupos vulnerables de la poblacion

Descripcion del servicio (registrar los periodos de atencion)

Documento para diversos niveles de desagregacion geografingematicas especificas sobre
caracteristicas sociodemograficas de sectores de la poblacion y con una periodicidad varii

Documentos que se obtienen con el tramite

Documento de word, pdf, sustento estadistico y/o material impreso con estadistica
sociodemografica

Usuario(s)

Académicos, investigadores, estudiantes, dependencias publicas y privadas, ayuntamientt
municipales, empresas,

Responsable del servicio

Director de Informacion Estadistica Demografica y Social

Domicilio, Ubicacion y Teléfono

Calzada de los Pirules, @iudad Granja, Zapopan, Jal. (33) 3¥770

Horario de atencién

Lunes a viernes de 9:00 a 17:00 horas

Requisitos

Datos completos del usuario y requerimientos especificos

Costo

Sin costo para el usuario

Tiempo de respuesta

Vaiiable segun las especificaciones de lo solicitado

Direccion General responsable

Instituto de Informacion Estadistica y Geografica de Jalisco

Direccién de Area responsable

Direccidn de Informacion Estadistica Demografica y Social

Contacto para quejas yugierencias
(correo electrénico)

contacto@iieg.gob.mx

Anexo de formatos y liga en Internet

http://www.iieg.gob.mx/
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I1IEG

Instituto de Informacion
Estadistica y Geografica
de Jalisco

Manual de Organizacion y Procedimientos
Instituto de Informacién Estadistica y Geogréfica

Tomo 41 Direccion de Informacion Estadistica Demografica y Social

Ficha del servicio de Analisis y/o estudios de las tendencias de los principales indices de medicion de caracteristicas sociademografica

Id. del servicio

Andlisis y/o estudios de las tendencias de los principales indices de medicidn de caracteri:
sociodemogréfica

Descripcion del servicio (registrar los periodos de atencion)

Documento para diversos niveles de desagregacion geogrdilzaehtidad, con analisis de
indices de competencia nacional e internacional que miden caracteristicas sociodemograf
la poblacion con una periodicidad variable.

Documentos que se obtienen con el tramite

Documento de word, pdf, sustento estadistigo material impreso con estadistica
sociodemogréfica

Usuario(s)

Académicos, estudiantes, dependencias publicas y privadas, ayuntamientos, empresas.

Responsable del servicio

Director de Informacion Estadistica Demografica y Social

Domicilio, Ubicaciory Teléfono

Calzada de los Pirules, @iudad Granja, Zapopan, Jal. (33) 3¥770

Horario de atencién

Lunes a viernes de 9:00 a 17:00 horas

Requisitos

Datos completos del usuario y requerimientos especificos

Costo

Sin costo para el usuario

Tiempo de rspuesta

Variable segun las especificaciones de lo solicitado

Direccion General responsable

Instituto de Informacion Estadistica y Geografica de Jalisco

Direccién de Area responsable

Direccidn de Informacion Estadistica Demografica y Social

Contacto paraquejas y sugerencias

contacto@iieg.gob.mx

Anexo de formatos y liga en Internet

http://www.iieg.gob.mx/
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I1IEG

Instituto de Informacion

Estadistica y Geografica i ., L. S
de Jalisco Instituto de Informacion Estadistica y Geografica

Manual de Organizacion y Procedimientos

Tomo 41 Direccion de Informacion Estadistica Demografica y Social

Procedimiento de Infografias sociodemograficas (Notas técnicas y/o de prensa)

Ficha del procedimiento

Procedimiento Infografias sociodemograficéidotas técnicas y/o de prensa)
Macro-proceso rector Analisis y modelaje para publicaciones y boletines
Tramite o servicio asociado Nota técnicaNota de prensa

Politicas del procedimiento -

Recursos necesarios para iniciar Liberacion de bas de datos principalmente derivados de encuestas, eventos censales y registros administrativos.

proceso Acontecimientos importantes conmemorativos de situaciones sociodemograficas.

Documento de word, pdf o material impreso con estadé&ssociodemografica. Informacion publicada en pagina web que s¢

Resultado(s) del proceso . i . )
(s) P difunde a través de varios medios

Indicador -
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I1IEG

Instituto de Informacion

Estadistica y Geografica i ., L. S
de Jalisco Instituto de Informacion Estadistica y Geografica

Manual de Organizacion y Procedimientos

Tomo 41 Direccion de Informacion Estadistica Demografica y Social

Modelado del procedimiento de Infografias sociodemogréficas (Notas técnicas y/o de prensa)
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I1IEG

Instituto de Informacion
Estadistica y Geografica

de Jalisco

Manual de Organizacion y Procedimientos

Instituto de Informacién Estadistica y Geogréfica

Tomo 41 Direccion de Informacion Estadistica Demografica y Social

Narrativa del procedimiento de Infografias sociodemograficas (Notas técnicas y/o de prensa)

N° Responsable Actividad Resultado Area
. , Direccion
Coordinadora | Programar notas. Calendario de notas semestral y ecclo _,de
. . . . . o Informacion
1 | de Proyectos |Registrar actualizaciones de informacion/Revisar fechas y viabilid listado de responsables de su Estadistica
Demogréficos | las notas/Establecer calendarizéalAsignar responsables desarrollo e .
Demogréfica y Social
, Direccién de
L Planear contenido. : .,
Teécnico o : . : . . Archivo con borrador del Informacion
2 L Identificar fuentes de informacion/Revisar disponibilidiallos : .
Especializado contenido Estadistica
datos/Elaborar borrador e .
Demogréfica y Social
Archivos con nota técnica y/o de
Desarrollar nota. rensa Direccion de
A Recopilar informacién/Plantear temética/Obtener bases de prens .
Técnico ) . S, g Archivo excel con sustento Informacion
3 . datos/Realizar investigaciondtorar tablas y graficas/Implementar . . -
Especializado L . . : estadistico de tablas y graficas |Estadistica
analisis/Revisar formatos y congruencia/Elaborar material e .
. . . e Documento con tweet referentes| Demogréfica y Social
adicional/Enviar archivo a revision final :
al contenido de la nota
Documento con comentarios 'y | Direccion de
4 Especialista | Revisar nota y material complementario. correcciones necesarias realizad Informacién
Demografico |Revisar contenido general/Enviar archivos generados a publicaci¢ Correo con nota y archivos finale Estadistica

complementarios para publicacic¢

Demogréfica y Social

N°

03
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I1IEG

Instituto de Informacion
Estadistica y Geografica
de Jalisco

Ficha del servicio de Nota técnica

Manual de Organizacion y Procedimientos
Instituto de Informacién Estadistica y Geogréfica
Tomo 41 Direccion de Informacion Estadistica Demografica y Social

Id. del servicio

Nota técnica

Descripcion del servicia€gistrar los periodos de atencion)

Documento para diversos niveles de desagregacion geografica de la entidad, con andalisis
indicadores como referencia a acontecimientos importantes en materia demografica.

Documentos que se obtienen con el tramite

Doamento de word, pdf o material impreso con estadistica sociodemografica. Informacior
publicada en pagina web que se difunde a través de varios medios

Usuario(s)

Académicos, investigadores, estudiantes, dependencias publicas y privadas, ayuntamientt
muniapales, empresas,

Responsable del servicio

Director de Informacion Estadistica Demografica y Social

Domicilio, Ubicacion y teléfono

Calzada de los Pirulgg, Ciudad Granja, Zapopan, Jal. (33) 3r770

Horario de atencién

Lunes a viernes de 9:00 a @@:horas

Requisitos

Datos completos del usuario y requerimientos especificos

Costo

Sin costo para el usuario

Tiempo de respuesta

Variable segun las especificaciones de lo solicitado

Direccion General responsable

Instituto de Informacion Estadistica y&@yrafica de Jalisco

Direccién de Area responsable

Direccidn de Informacion Estadistica Demografica y Social

Contacto para quejas y sugerencias
(correo electrénico)

contacto@iieg.gob.mx

Anexo de formatos y liga en Internet

http://www.iieg.gob.mx/

Revision
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I1IEG

Instituto de Informacion
Estadistica y Geografica
de Jalisco

Ficha del servicio de Nota de prensa

Manual de Organizacion y Procedimientos
Instituto de Informacién Estadistica y Geogréfica
Tomo 41 Direccion de Informacion Estadistica Demografica y Social

Id. del servicio

Nota de prensa

Descripcion del servicio (registrar los periodos de atencion)

Documento breve para diversos niveles de desagregacion geogréfica de la entidad, con al
de indicadores como referenciaagontecimientos recientes en materia demografica.

Documentos que se obtienen con el tramite

Documento de word, pdf o material impreso con estadistica sociodemografica. Informaciol
publicada en pagina web que se difunde a través de varios medios

Usuario)

Académicos, investigadores, estudiantes, dependencias publicas y privadas, ayuntamientt
municipales, empresas,

Responsable del servicio

Director de Informacion Estadistica Demografica y Social

Domicilio, Ubicacion y Teléfono

Calzada de los Pirulg$, Ciudad Granja, Zapopan, Jal. (33) 3r770

Horario de atencién

Lunes a viernes de 9:00 a 17:00 horas

Requisitos

Datos completos del usuario y requerimientos especificos

Costo

Sin costo para el usuario

Tiempo de respuesta

Variable segun las especdciones de lo solicitado

Direccion General responsable

Instituto de Informacion Estadistica y Geografica de Jalisco

Direccién de Area responsable

Direccidn de Informacion Estadistica Demografica y Social

Contacto para quejas y sugerencias
(correo eletrdnico)

contacto@iieg.gob.mx

Anexo de formatos y liga en Internet

http://www.iieg.gob.mx/
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I1IEG

Instituto de Informacién Manual de Organizacion y Procedimientos
Estadistica y Geografica i ., L. S
de Jalisco Instituto de Informacion Estadistica y Geografica

Tomo 41 Direccion de Informacion Estadistica Demografica y Social

Procedimiento deSistema de poblacién y sociedad (Sistema de informacion)

Ficha del procedimiento

Procedimiento Sistema de informacion
Macro-proceso rector Generacion de informacién
Tramite o servicio asociado Carpetas municipales, Panorama Sociodemografico

Politicas del procedimiento -

Recursos necesarios para iniciar Liberacion de bases de datos principalmente derivados de encuestascpimyes de indicadores sociodemograficos basicos, eve
procedimiento censales y registros administrativos. A solicitud de usuario.

Resultado(s) del procedimiento | Archivo swf, archivos de excel y documento de word con estadistica sociodemografica relacionadsisteyaaken el sitio wel

Indicador -
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I1IEG

Instituto de Informacién Manual de Organizacion y Procedimientos
Estadistica y Geografica . .z P T
de Jalisco Instituto de Informacion Estadistica y Geografica

Tomo 41 Direccion de Informacion Estadistica Demografica y Social

Modelado del procedimiento de Sistema de poblacion y sociedad (Sistema de informacién)

Director de la
Unidad

Registrar . .
g. aa Capturar Yerificar datos Girar
actualizacion A .
requerimientos persanales instrucciones
wio solicitud

Entregar v
publicar sistema

Coordinador

Flanear ARIRED
contenida g 2
responsables
general :

h 4

) Es funcional
; Construir -
1 Generar Enviar insumos sistema de Enwiar sistema
insumos a revisidn p a revisidn
) informacién
Si es cortgch

Sistema de informaddn

Especialista

Realizar
pruebas de
usabilidad

Rewizar
contenido
general

Revisor

Datos No 63

funcional

incarrectos
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I1IEG

Instituto de Informacion
Estadistica y Geografica

Manual de Organizacion y Procedimientos

de Jalisco

Instituto de Informacién Estadistica y Geogréfica

Tomo 41 Direccion de Informacion Estadistica Demografica y Social

Narrativa del procedimiento de Sistema de poblacion y sociedad (Sistema de informacién)

N° Responsable Actividad Resultado Area
Director de -
-, . o - Documento con requerimientos e
Informacion Registrar actualizaciones y/o solicitud. . . ) . . e . o
o . o L _ ... _linstrucciones para ejecucion Direccion de Informacion Estadistica
1 |Estadistica Registrar actualizacion o solicitud/Capturar requerimientos/Verifical . g .
e L . Registro completo de datos Demografica y Social
Demograficay | datos personales/Girar instrucciones .
: generales del usuario
Social
- . Documento con especificaciones| Direccion de Informacion Estadistica
Coordinadora de Planear contenido. : on especiica g o
L » . . del sistema e indice tematico Demografica y Soci@lireccion de
2 | Proyectos Elaborar indice temético/Asignar responsables/Determinar . T
D sficos | disefo/Estimar costos en caso de ser necesario Borrador de la plataforma de sali¢ Coordinacién General de Tecngias de
emogra de informacién la Informacion
Elaborar insumos. . L o L
" . o . L o Direccion de Informacion Estadistica
- Verificar disponibilidad de la informacion/Plantear temética/Obtenel . . . ; i
Especialista o N Archivos con insumos para Demografica y Sociélireccion de
3 e bases de datos/Realizar investigacion/Elaborar tablas y i : S .
Demografico e o . : elaboracion del sistema Coordinacion General de Tecnologias (
graficas/Implementar andlisis/Revisar formatos y congruenaaégar -
; N L la Informacién
insumos/Enviar insumos a revision
Coordinadora de . Archivos de insumos con L - -
Revisar insumos. . . Direccion de Informacion Estadistica
4 | Proyectos : : . L observaciones y correcciones . .
e Revisar contenido general/Enviar a construccion del producto . Demografica y Social
Demografice necesarias
Construir producto.
. Aproba formato de insumakAgregar informacién al archivo . . o
Especialista P o masigreg . e o . . Direccidén deCoordinacion General de
5 g base/Referenciar direccion fisica de los archivos/Maodificar cédigo ¢ Version actualizada dselstema . L
Demografico . o ) o L . . Tecnologias de la Informacion
vinculacion de archivos/Disefar archivo ligado a insumo/Realizar
pruebas funcionales/Enviar archivo a revision
Revision Pagina
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Estadistica y Geografica

de Jalisco

Manual de Organizacion y Procedimientos

Instituto de Informacién Estadistica y Geogréfica

Tomo 41 Direccion de Informacion Estadistica Demografica y Social

N° Responsable Actividad Resultado Area
6 Especialista Revisar producto. Versién final del sistermna Direccién de Informacion Estadistica
Demogréfico Verificar formato del archivo/Realizar pruebas de usabilidad Demogréfia y Social
Coordinadora de | Entregar producto. . L, ., L
. . . . . . L, Direccion de Informacion Estadistica
7 | Proyectos Corroborar medio de entrega/Entregar archivo a usuario/Enviar Sistema de informacion e .
e . L Demografica y Social
Demograficos archivos a publicacion
Revision Pagina
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I1IEG

Instituto de Informacion
Estadistica y Geografica
de Jalisco

Ficha del servicio de Carpetas municipales

Manual de Organizacion y Procedimientos
Instituto de Informacién Estadistica y Geogréfica
Tomo 41 Direccion de Informacion Estadistica Demografica y Social

Id. del servicio

Carpetas municipales

Descripcion del servicio (registrar los periodos de atencion)

Archivo para los municipios de la entidad, contiene tablas, gréaficas y analisis generales en
materia demografica con informaiei reciente, mediante una plataforma interactiva.

Documentos que se obtienen con el tramite

Archivo swf, archivos dexcely documento déNord con estadistica sociodemogréfica
relacionada; liga al sistema en el sitio web

Usuario(s)

Académicos, investigades, estudiantes, dependencias publicas y privadas, ayuntamientos
municipales, empresas,

Responsable del servicio

Director de Informacion Estadistica Demografica y Social

Domicilio, Ubicacion y teléfono

Calzada de los Pirulgg, Ciudad Granja, Zapopalal. (33) 3771770

Horario de atencién

Lunes a viernes de 9:00 a 17:00 horas

Requisitos

Datos completos del usuario y requerimientos especificos

Costo

Sin costo para el usuario

Tiempo de respuesta

Variable segun las especificaciones de lo solicitado

Direccion General responsable

Instituto de Informacion Estadistica y Geografica de Jalisco

Direccién de Area responsable

Direccidn de Informacion Estadistica Demografica y Social

Contacto para quejas y sugerencias
(correo electrénico)

contacto@iieg.gb.mx

Anexo de formatos y liga en Internet

http://www.iieg.gob.mx/
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Instituto de Informacion
Estadistica y Geografica
de Jalisco

Ficha del servicio de Panorama Sociodemogréfico

Manual de Organizacion y Procedimientos
Instituto de Informacién Estadistica y Geogréfica

Tomo 41 Direccion de Informacion Estadistica Demografica y Social

Id. del servicio

Panorama Sociodemografico

Descripcion del servicio (registrar los periodos de atencion)

Archivo generado para los muni@pide la entidad, que contiene tablas, graficas y analisis
generales en materia demografica diversa, mediante una plataforma interactiva con el usu
Generalmente se usa la informacion mas reciente al momento de su realizacion.

Documentos que se obtiean con el tramite

Archivo swf, archivos de Excel y documento de Word con estadistica sociodemogréfica
relacionada; liga al sistema en el sitio web

Usuario(s)

Académicos, investigadores, estudiantes, dependencias publicas y privadas, ayuntamientt
municipdes, empresas,

Responsable del servicio

Director de Informacion Estadistica Demografica y Social

Domicilio, Ubicacion y teléfono

Calzada de los Pirulgg, Ciudad Granja, Zapopan, Jal. (33) 3r770

Horario de atencién

Lunes a viernes de 9:00 a 17{dd@ras

Requisitos

Datos completos del usuario y requerimientos especificos

Costo

Sin costo para el usuario

Tiempo de respuesta

Variable segun las especificaciones de lo solicitado

Direccion General responsable

Instituto de Informacion Estadistica y Gedfica de Jalisco

Direccién de Area responsable

Direccidn de Informacion Estadistica Demografica y Social

Contacto para quejas y sugerencias

contacto@iieg.gob.mx

Anexo de formatos y liga en Internet

http://www.iieg.gob.mx/
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I1IEG

Instituto de Informacion
Estadistica y Geografica i ., L. S
de Jalisco Instituto de Informacion Estadistica y Geografica

Manual de Organizacion y Procedimientos

Tomo 41 Direccion de Informacion Estadistica Demografica y Social

Procedimiento de Presentacnes

Ficha del procedimiento

Procedimiento Presentaciones
Macro-proceso rector Proceso de apoyo
Tramite o servicio asociado Presentacion ejecutiva con estadistica sociodemogréfica

Politicas del procedimiento -

Recursos necesarios para iniciar, . o _ . . _ L
procedimiento Liberacién de bases de datos principalmente derivados de encuestas, eventos censales y registros administrativos.d® siginiml

Resultado(s) del procedimiento | Archivo pdf o ppt con presentacion de estadistica sociodemogréfica
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I1IEG

Instituto de Informacién Manual de Organizacion y Procedimientos
Estadistica y Geografica i ., L. S
de Jalisco Instituto de Informacion Estadistica y Geografica

Tomo 41 Direccion de Informacion Estadistica Demografica y Social

Modelado del procedimiento de Presentaciones

= - Aprobar el Aprobado
i3 “Werificar la contenido de la
53 wiabilidad de la presentacidn V4
E 5 presentacidn Ma dprobada
5
E E Elaborar S— e Asighar ’ Infarmaddn Erwiar
'g -0 - barfReor @ re\::io'n el modificaciones respor]s.ables e Tew'f:iard comects PR EE D D
'E g ESIEAIED CR R indice tematico ertinentes T Icon o tD o archiva a
g g presentacidn P correqir boradaor &) (DN EEER destinatario
o [
z
. . i Cresarrollar Identificary Corregir
. La Unidad Socio Demogrific Irvestigar tablas v redactar textos Erwiar infarmacian
] elabora presentadones de . temética graficas sobresalientes presentacidn a o Y Informaciidn
2 tematica saciodemografica general auxiliares de la de las revisidn i) Incarrecta
= diversa ""*T*"' presentacidn diapositivas o
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I1IEG

Instituto de Informacion
Estadistica y Geografica

de Jalisco

Manual de Organizacion

y Procedimientos

Instituto de Informacién Estadistica y Geogréfica

Tomo 41 Direccion de Informacion Estadistica Demografica y Social

Narrativa del procedimiento de Presentaciones

Especializado

solicitud a unidad correspondiente

de datos generales del usuario

N° Responsable Actividad Resultado Area
Contacto
IIEGDireccion de
Informacién
Técnico Registrar sol_ic_itud _ 3 _ Document_o con requerimientos de Estadl’sticg
1 Capturar solicitud en sistema/Verificar datos personales/Deriva presentacion / Registro completo | Demogréfica y

Social
Coordinacioén
General de
Asuntos Juridicds

Coadinadora
2 |de Proyectos

Planear contenido temético.
Elaborar indice tematico/Asignar responsables/Estimar costos en ci

Documento con indice tematico
Borrador del disefio y contenido d

Direccion de
Informacion
Estadistica

Demogréficos |de ser necesario la presentacién Demogréfica y
Social
Desarrollar y/o actualizar. Direccion de
- Verificar disponibilidad de la informacién/Plantear tematica/Obtener Presentacion con informacién Informacion
Teécnico . . L . . -
3 L bases de datos/Realizar investigacién/Elaborar tablas y sociodemogréfica Estadistica
Especializado e o ) : - e
graficas/Implementar analisis del tema/Reari$ormatos y Archivo con sustento estadistico | Demograficay
congruencia/Enviar archivo a revision Social
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I1IEG

Instituto de Informacién Manual de Organizacion y Procedimientos
Estadistica y Geografica . ., , . Lo
de Jalisco Instituto de Informacion Estadistica y Geografica

Tomo 41 Direccion de Informacion Estadistica Demografica y Social

N° Responsable Actividad Resultado Area
. . . Direccion de
Presentacion con informacion .
- . . ) e . Informacion
Especialista Revisar presentacion. sociodemogréafica corregida o
4 e i . . : : s Estadistica
Demografico | Verificar formab del archivo/Revisar contenido general Archivo con sustento estadistico Demoarafica
corregido 109 y
Social
Director de Archivo con presentacion de Direccion de
Informacién Entregar presentacion o realizar ponencia. estadistica sociodemogréfica Informacién
5 |Estadistica Corroborar medio de entrega o fecha de ponencia/Entregar Realizar ponencia de presentacior Estadistica
Demogréfica y | presentacion o llevar a cabo ponencia (cuando sea necesario) Careo con presentacion de Demografica y
Social estadistica sociodemogréfica Social
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I1IEG

Instituto de Informacion
Estadistica y Geografica
de Jalisco

Manual de Organizacion y Procedimientos
Instituto de Informacién Estadistica y Geogréfica

Tomo 41 Direccion de Informacion Estadistica Demografica y Social

Ficha del servicio de Presentacion ejecutiva con estadistica sociodemografica

Id. del servicio

Presentacion ejecutiva con estadistica sociodegnafica

Descripcion del servicio (registrar los periodos de atencion)

Documento para distintos niveles de desagregacion geogrédicaablas, graficas y andlisis
breves en materia sociodemogréfica, con periodicidad de referencia variable.

Documentos ge se obtienen con el tramite

Archivo pdf o ppt con presentacion de estadistica sociodemografica

Usuario(s)

Académicos, investigadores, estudiantes, dependencias publicas y privadas, ayuntamientt
municipales, empresas,

Responsable del servicio

Directorde Informacién Estadistica Demografica y Social

Domicilio, Ubicacion y Teléfono

Calzada de los Pirulgg, Ciudad Granja, Zapopan, Jal. (33) 3r7/0

Horario de atencién

Lunes a viernes de 9:00 a 17:00 horas

Requisitos

Datos completos del usuario ygeerimientos especificos

Costo

Sin costo para el usuario

Tiempo de respuesta

Variable segun las especificaciones de lo solicitado

Direccion General responsable

Instituto de Informacion Estadistica y Geografica de Jalisco

Direccién de Area responsable

Direccion de Informacion Estadistica Demografica y Social

Contacto para quejas y sugerencias

contacto@iieqg.gob.mx

Anexo de formatos y liga en Internet

http://www.iieg.gob.mx/
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I1IEG

Instituto de Informacién Manual de Organizacion y Procedimientos
Estadistica y Geografica i ., L. S
de Jalisco Instituto de Informacion Estadistica y Geografica

Tomo 41 Direccion de Informacion Estadistica Demografica y Social

Procedimiento de Piramids de poblacién

Ficha del procedimiento

Procedimiento Pirdmides de poblacion
Macro-proceso rector Generacion de informacion
Tramite o servicio asociado Piramide de poblacion animada y estatica

Politicas del procedimiento -

Recursos necesarios pardciar el| Liberacion de bases de datos principalmente derivados de eventos censales, proyecciones de indicadores y registrostiaolenini
procedimiento solicitud de usuario.

Resultado(s) del procedimiento | Archivo swf, excel o word con piramide politexal requerida

Indicador -
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I1IEG

Instituto de Informacién Manual de Organizacion y Procedimientos
Estadistica y Geografica i ., L. S
de Jalisco Instituto de Informacion Estadistica y Geografica

Tomo 41 Direccion de Informacion Estadistica Demografica y Social

Modelado del procedimiento de Piramides de poblacion

Existe | Enviar archivo a

S usuario yfo a

z publicacian

-.% Registrar solicitud
c H yio disponibilidad Verificar existencia
o 8 de informacian de piramide
E reciente —
-g Informar a usuaria
a || Designar cancelacion de
@ construccian de Mo construccian de
> Mo existe piramice pirarnice
S L .
£
'©
=
o :

. Identificar Cumple
Sila plra‘mlde AU S8 reguisre ya requerimientos de requisitos
esta elaborada se envia -

o infarmacian

W directamente al usuario. En caso

= de que requiera alguna precision

s se envia @ construccion. Preparar sustento Incorporar archivo

< Enviar archivo tt a Obtener archivo Realizar pruebas

Elabaorar sustento para ergiglru de fuente :chnea‘cru de Obtener archivo td plantilla Flash e de ueabiidad
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I1IEG

Instituto de Informacion
Estadistica y Geografica

de Jalisco

Manual de Organizacion y Procedimientos

Instituto de Informacién Estadistica y Geogréfica

Tomo 41 Direccion de Informacion Estadistica Demografica y Social

Narrativa del procedimiento de Pirdmides de poblacion

N° Responsable Actividad Resultado Area
: Registrar actualizacionedy solicitud. Documento con requerimientos Direccion de
Coordinadora : o . - " ” .,
Registrar actualizacion o solicitud/Capturar requerimientos/Verificar especificos y responsables / | Informacion
1 | de Proyectos . . 2 . ) o
Demograficos datos personales/Validar estatus de la informacion/Estimar costos € Registro completo de datos Estadistica
caso de ser necesario/Asignar responsables generales del usuario Demogréfica y Social
Desarrollar pirdmide. : Direccion de
- , Sustento con insumos para .
2 Especialista |Obtener bases de datos/Elaborar sustento/Preparar archivos para iramide / Archivo eiecutable Informacion
Demogréfico | macro/Obtener archivos finales/Rézdr pruebas de usabilidad/Enviar Eon iramide ) Estadistica
archivo a revision P Demogréfica y Social
Sustento con insumos para Direccion de
3 Especialista |Revisar archivos. piramide con correcciones Informacién
Demogréfico |Verificar formato de archivo/@alizar pruebas de usabilidad realizadas / Archivo ejecutable | Estadistica
con piramide Demogréfica y Social
Sustento con insumos para
. . piramide / Archivo ejecutable | Direccon de
Coordinadora | Entregar archivo. P .
. . : : con pirdmide / Documento con | Informacién
4 | de Proyectos | Corroborammedio de entrega/Entregar archivo a usuario/Enviar arch . L o
imagen de piramide Estadistica

Demogréficos

a publicacién (cuando sea necesario)

Correo con piramide e
informacion complementaria

Demogréfica y Social
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I1IEG

Instituto de Informacion
Estadistica y Geografica
de Jalisco

Manual de Organizacion y Procedimientos
Instituto de Informacién Estadistica y Geogréfica

Tomo 41 Direccion de Informacion Estadistica Demografica y Social

Ficha del servicio de Piramide de poblacion animada y estatica

Id. del servicio

Piramide de poblacion animada y estatica

Descripcion del servicio (registrar los periodos de atencion)

Archivo para distitos niveles de desagregacion geografica, con el sustento y la imagen de
piramides en tematicas sociodemograficas seleccionadas y periodicidad de referencia vari
Puede ser interactiva o estatica.

Documentos que se obtienen con el tramite

Archivo svf, Excelb Word con piramide poblacional requerida

Usuario(s)

Académicos, investigadores, estudiantes, dependencias publicas y privadas, ayuntamientt
municipales, empresas,

Responsable del servicio

Director de Informacion Estadistica Demografica yaboc

Domicilio, Ubicacion y Teléfono

Calzada de los Pirulgg, Ciudad Granja, Zapopan, Jal. (33) 3r770

Horario de atencién

Lunes a viernes de 9:00 a 17:00 horas

Requisitos

Datos completos del usuario y requerimientos especificos

Costo

Sin costo pa el usuario

Tiempo de respuesta

Variable segun las especificaciones de lo solicitado

Direccion General responsable

Instituto de Informacion Estadistica y Geografica de Jalisco

Direccion de Area responsable

Direccion de Informacion Estadistica Demogeafi Social

Contacto para quejas y sugerencias

contacto@iieg.gob.mx

Anexo de formatos y liga en Internet

http://www.iieg.gob.mx/
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I1IEG

Instituto de Informacion
Estadistica y Geografica

de Jalisco Instituto de Informacién Estadistica y Geogréfica

Manual de Organizacion y Procedimientos

Tomo 41 Direccion de Informacion Estadistica Demografica y Social

Procedimiento de Informacién estadistica e indicadores sociodemografica (Tabulados y gréaficas)

Ficha del procedimiento

Procedimiento Informacién estadistica e indicadores sociodemograficos (Tabulados y gréficas)

Macro-proceso rector Generacion de informacion

Tabulado o cuadro con informacién estadistica sociodemogréfica, Tabulados con inborgradica de indicadores

Tramite o servicio asociado . L e
sociodemograficos

Politicas del procedimiento -

Recursos necesarios para iniciar Liberacion de bases de datos principalmente derivados de eventos censales, proyecciones de indicadores sociodemogadic
proceso eventos censales y registros administrativos. A solicitud de usuario.

Resultado(s) del procedimiento | Archivo de excel o material impreso con tablas y graficas con estadistica sociodemografica; liga al archivo en el s

Indicador -
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I1IEG

Instituto de Informacion
Estadistica y Geografica
de Jalisco

Manual de Organizacion y Procedimientos

Instituto de Informacién Estadistica y Geogréfica

Tomo 41 Direccion de Informacion Estadistica Demografica y Social

Modelado del procedimiento de Informacién estadistica e indicadores sociodemogréfica (Tabulados y gréficas)

k-]
L}
.'E La Unidad SocioDemogrifica
=1 elaboratabulados y graficas
= apn - p
- ‘erificar la detecrjr!atu:a sociodemogrifica
T viabilidad del =TSR F) S8 [BRR
_g requerimiento actuallzac!o'n demfgrmaaono
a atencidn a solidhides
s
h
-] Asi ]
= werificar 5|gnba|r l - Erwviar
'E '_g' disponibilidad de responsa_ e: ed |nf0lrmac|l0n 3
: = la informacidn procesamiento cle Revisar destinatario w'o
H £ I8 Ekimg publicacian
] g contenido de —
= = los tabulados v >[:=E_ ]
3 [=1 e
2 graficas
= Informacion _ -
incorrecta
Werificar -
Irvestigar Descargar Dresarrollar fablas contenidao Envwiar Corregir
tematica itfarmacian y graficas generaly informacidn a informacion y
2 general pertinente correspondientes formato de la revisidn atender
E infarmacidan sugerencias
=4
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I1IEG

Instituto de Informacion
Estadistica y Geografica

de Jalisco

Manual de Organizacion y Procedimientos

Instituto de Informacién Estadistica y Geogréfica

Tomo 41 Direccion de Informacion Estadistica Demografica y Social

Narrativa del procedimiento de Informacién estadistica e indicadores sociodemograficos (Tabulados y gréficas)

N° Responsable Actividad Resultado Area
Registrar solicitud y/o actualizar informacion _ : .
- : - , Documento con requerimientos | Direccion de
A~ Capturar solicitud en sistema/Verificar datos personales/Derivar e o
Técnico D : : . especificos y responsables / Informacion
1 - solicitud a unidad correspondiente. (En la mayoria de los casos qu . .
Especializado | . . . . 3 > Registro completo de datos Estadistica
dispone de informacion nueva o de interés general, la@i@ation de . re .
» . . generales del usuario Demogréfica y Social
los tabulados es automatica, no se requiere una solicitud).
. D e Archivo borrador con disefio de | Direccion de
Coordinadora | Disefar tabulado y gréficas. tablas v araficas requeridas Informacion
2 | deProyectos | Verificar disponibilidad de informacion/Establecer disefio de tabula i~ Tequerio .
e i . . Documento con informadn Estadistica
Demogréficos|y graficas/Estimar costos en caso de ser necesario : e .
requerida Demogréfica y Social
: : Direccion de
- Desarrollar y/o actualizar archivos. : o
Tecnico - Archivo con sustento de Informacion
3 - Obtener bases de datos/Elaborar tablas y graficas/Dar formatoy | . it e .
Especializado : ; L . 4 s informacion de tablas y gréficas | Estadistica
congruencia a la informacion/Enviar archivo a revision . .
Demogréfica y Social
: Direccion de
. . . Archivo con sustento de o
4 Especialista | Revisar archivo. informacion de tabla v araficas Informacion
Demografico | Verificar formato de archivo/Revisar contenido general y9 Estadistica

corregidas

Demogréfica y Social
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I1IEG

Instituto de Informacion Manual de Organizacion y Procedimientos
Estadistica y Geografica . ., L. ..
de Jalisco Instituto de Informacion Estadistica y Geografica
Tomo 41 Direccion de Informacion Estadistica Demografica y Social
N° Responsable Actividad Resultado Area

Archivo con sustento de
Coordinadora | Entregar archivo. informacion de tablas y gréaficas / | Direccion de

. . . . Documento con imagenes de las | Informacion
5 |de Proyectos | Corroborar medio de entrega/Entregar archivo a usuario/Enviar arc g

e L : gréaficas necesarias / Correo con | Estadistica
Demograficos| a publicacion (en caso de ser necesario) > ., e e .
informacion de tablas y graficas | Demografica y Social

requeridas
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I1IEG

Instituto de Informacion
Estadistica y Geografica
de Jalisco

Manual de Organizacion y Procedimientos
Instituto de Informacién Estadistica y Geogréfica

Tomo 41 Direccion de Informacion Estadistica Demografica y Social

Ficha del servicio de Tabulado o cuadro con informacién estadistica sociodemogréfica

Id. del servicio

Tabulado o cuadro con informacion estadistica sociodemografica

Descripcion del servicio (registrar los periodos de atencion)

Archivo para distintos niveles de desagregacion geografaratablas y algunas veces analisis
breves en materia sociodemogréfica y periodicidad de referencia variable.

Documentos que se obtienen con el tramite

Archivo de excel o material impreso con tablas y graficas con estadistica sociodemografic:
archivo en el sitio web

Usuario(s)

Académicos, investigadores, estudiantes, dependencias publicas y privadas, ayuntamientt
municipales, empresas,

Responsable del servicio

Director de Informacion Estadistica Demografica y Social

Domicilio, Ubicacion yeléfono

Calzada de los Pirulgg, Ciudad Granja, Zapopan, Jal. (33) 3r770

Horario de atencién

Lunes a viernes de 9:00 a 17:00 horas

Requisitos

Datos completos del usuario y requerimientos especificos

Costo

Sin costo para el usuario

Tiempo de respesta

Variable segun las especificaciones de lo solicitado

Direccion General responsable

Instituto de Informacion Estadistica y Geografica de Jalisco

Direccién de Area responsable

Direccidn de Informacion Estadistica Demografica y Social

Contacto para gejas y sugerencias

contacto@iieg.gob.mx

Anexo de formatos y liga en Internet

http://www.iieg.gob.mx/
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I1IEG

Instituto de Informacion
Estadistica y Geografica
de Jalisco

Manual de Organizacion y Procedimientos
Instituto de Informacién Estadistica y Geogréfica

Tomo 41 Direccion de Informacion Estadistica Demografica y Social

Ficha del servicio de Tabulados con informacion grafica de indicadores sociodemograficos

Id. del servicio

Tabulados con informacion grafica de indicags sociodemograficos

Descripcion del servicio (registrar los periodos de atencion)

Archivo distintos niveles de desagregacion geografica, con tablas, graficas y algunas vece
breves en materia sociodemogréfica, con periodicidad de referendiae.

Documentos que se obtienen con el tramite

Archivo deExcelb material impreso con tablas y graficas con estadistica sociodemografica;
archivo en el sitio web

Usuario(s)

Académicos, investigadores, estudiantes, dependencias publicasagasj\ayuntamientos
municipales, empresas,

Responsable del servicio

Director de Informacion Estadistica Demografica y Social

Domicilio, Ubicacion y Teléfono

Calzada de los Pirulgg, Ciudad Granja, Zapopan, Jal. (33) 3r770

Horario de atencién

Lunes a viernes de 9:00 a 17:00 horas

Requisitos

Datos completos del usuario y requerimientos especificos

Costo

Sin costo para el usuario

Tiempo de respuesta

Variable segun las especificaciones de lo solicitado

Direccion General responsable

Instituto de Iformaciéon Estadistica y Geografica de Jalisco

Direccién de Area responsable

Direccidn de Informacion Estadistica Demografica y Social

Contacto para quejas y sugerencias

contacto@iieg.gob.mx

Anexo de formatos y liga en Internet

http://www.iieg.gob.mx/
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I1IEG

Instituto de Informacion
Estadistica y Geografica

de Jalisco Instituto de Informacién Estadistica y Geogréfica

Manual de Organizacion y Procedimientos

Tomo 41 Direccion de Informacion Estadistica Demografica y Social

Procedimiento de indices de medicién de caracteristicas sociodemogréficas (Desarrollo de instrumentos de medicion)

Ficha del procedimiento

Procedimiento indices de medicion de caracteristicas sociodemograficas (Desarrollo de instrumentos de medicion)
Macro-proceso rector Generacion de informacion
Tramite o servicio asociado Desarrollo de instrumentos de medicion para el diagnéstico de las condiciones socioeconomicas de la poblacion

Politicas del procedimiento -

Recursos necesarios para iniciar Liberacion de bases de datos principalmente derivados de eventos censales, proyecciones de indicadores y registrostiaolmi
procedimiento Necesidad de generar algun instrumento de medicién con requerimientos especificos o actualizacion del mikotodAlsaisuario.

Archivo de excel, presentacion, documento de word, archivo impreso o pdf, con detalle de los principales resultados de

Resultado(s) del proceso . ., . . . L g
(5) P instrumento de medicién de caracteristicas sociodemogréficas.
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Instituto de Informacion
Estadistica y Geografica
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Tomo 41 Direccion de Informacion Estadistica Demografica y Social

Modelado del procedimiento de indices de medicion de caracteristicas sociodemograficas (Desarrollo de instrumentos de medicion)

N°

03

Director

actualizaciones
y autarizarlas

ldentificar ’

Mo aprobado

Revisar
instrumento

Coordinador

Aprobado

Erviar a
contruccidgn

Erwiar archivas
a publicacidn y
presentacidn

Desarrollo de instrumentos de medicidn

Especialista

|

Generar
insurmos

Desarrollar
instrumento

H

Enviar a
revisidn

J
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Tomo 41 Direccion de Informacion Estadistica Demografica y Social

Narrativa del procedimiento de indices de medicion de caracteristicas sociodemogréficas (Desarrollo de instrumentos de medici  6n)

N° Responsable Actividad Resultado Area
Director de N
9 Generar y/o actualizar instrumento. I : ., .
Informacion . o e Documento con requerimientos y Direccion de Informacion
o Registrar actualizacion y/o propuesta/ldentificar : . i
1 | Estadistica : . o o . : responsables / Registro completo de | Estadistica Demogréfica 'y
e cambios/Autorizar modificaciones/Girar instrucciones/Asignar : .
Demogréfica y datos generales del usuario Social
: responsables
Social
Coordinadora de | Disefiar instrumento. Documento con bosaueio aeneral del Direccion de Informacion
2 |Proyectos Planear contenido/Elaborar borrador/Estar costos en caso de instrumento queio g Estadistica Demografica y
Demogréficos ser necesario Social
Desarrollar instrumento.
Verificar disponibilidad de la informacién/Plantear
tematica/Cbtener bases de datos/Realizar
. investigaciones/Identificar variables del instrumento/Validar | Archivo con sustento del instrumento | Direccion de Informacion
Especialista . 2 : S . ) L .
3 e informacion/Procesar informacion/Disefiar Metodologia del instrumento Estadistica Demogiiéh y
Demografico . . . : o . .
metodologia/Implementar metodologia (replantear si es Diagnastico de principales resultados | Social
necesario)/Elaborar analisis/Revisar formato/Verificar congrue
de la informacién/Generar archivos adicionales/Enviar archivo
revision/Elaborar diagndstico de resultados
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Tomo 41 Direccion de Informacion Estadistica Demografica y Social

N° Responsable Actividad Resultado Area
Director de ) )
o, ) . Archivo con sustento del instrumento
Informacion Revisar instrumento.

4 |Estadistica
Demogréfica y
Social

Revisar contenido general/Analizar reporte metodologico/Apra

instrumento

aprobado / Metodologia del
instrumento aprobada Diagndstico de
principales resultados aprobado

Direccion de Informacion
Estadistica Demogréfica y
Social

Coordinadora de
5 | Proyectos
Demogréficos

Publicar productos.

Establecer medio de presentacion de los productos/Enviar

archivos a publicacion

Diagndsico de principales resultados
Archivo con instrumento de medicion
Metodologia del instrumento

Direccion de Informacion
Estadistica Demogréfica y
Social

N°
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Tomo 41 Direccion de Informacion Estadistica Demografica y Social

Ficha del servicio de Desarrollo de instrumentos de medicion para el diagnéstico de las condiciones socioeconémicas de la poblacién

Id. del servicio

Desarrollo de instrumentos de medicion para el diagnéstico de las condiciones
socioecondémicas de la poblacion

Descripcion del servicio (registrar los periodos de atencion)

Archivos para la medicion de digths caracteristicas en materia sociodemogréfica, para distintos ni
de desagregacion geogréfica, contiene tablas, andlisis de variables, metodologias y present:
resultado y periodicidad de referencia variable.

Documentos que se obtienen con g#amite

Archivo deExce] presentacion, documento dé&/ord, archivo impreso o pdf, con detalle de los
principales resultados del instrumento de medicidén de caracteristicas sociodemograficas

Usuario(s)

Académicos, estudiantes, dependencias publicaswagais, ayuntamientos, empresas,.

Responsable del servicio

Director de Informacion Estadistica Demografica y Social

Domicilio, Ubicacion y teléfono

Calzada de los Pirulgg, Ciudad Granja, Zapopan, Jal. (33) 3r770

Horario de atencién

Lunes a viernede 9:00 a 17:00 horas

Requisitos

Datos completos del usuario y requerimientos especificos

Costo

Sin costo para el usuario

Tiempo de respuesta

Variable segun las especificaciones de lo solicitado

Direccion General responsable

Instituto de Informacion &adistica y Geografica de Jalisco

Direccion de Area responsable

Direccion de Informacion Estadistica Demografica y Social

Contacto para quejas y sugerencias

contacto@iieg.gob.mx

Anexo de formatos yigja en Internet

http://www.iieg.gob.mx/
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de Jalisco Instituto de Informacién Estadistica y Geogréfica

Manual de Organizacion y Procedimientos

Tomo 41 Direccion de Informacion Estadistica Demografica y Social

Procedimiento de Informacién sociodemografica (Solicitudes de informacion y asesorias)

Ficha del procedimiento

Procedimiento Informacion sociodemogréfica (Solicitudes de informacion y asesorias)
Macro-proceso retor Atencion a solicitudes de informacién
Tramite o servicio asociado Solicitud de informacion y/o asesoria sobre temética sociodemografica

La solicitud debe tener un folio de registro. Si la solicitud requiere un costapasaario se debe contar con su

Politicas del procedimiento . .
consentimiento para continuar con el proceso.

Recursos necesarios para iniciar

proceso Solicitud de usuario debidamente registrada, con datos generales completos y especificaciones necesarias.

Archivo deExcel swf, pdf, ppt, documento dé&/ord, mapa, ligas a archivos del sitio web, llamada telefénica, correo electrd

Resultado(s) del procediento . e . .
y/o material impreso con estadistica sociodemografica
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Manual de Organizacion y Procedimientos
Instituto de Informacién Estadistica y Geogréfica
Tomo 41 Direccion de Informacion Estadistica Demografica y Social

Modelado del procedimiento de Informacion sociod emografica (Solicitudes de informacion y asesorias)

.o - Datos
- Solicitar a usuatio
. complete datos
: Sisterna de lete dat
captura petsonales
]
E
-E Registrar Werificar datos
3 solicitud personales Unidad Socio Demaografic,
R Geografico Ambiental, Econdmio
Solicitud de Datos . - - Financieray, Gobiernoy Justida
informacién completns| Derivarsolicitud a
unidad
correspondierte
& 2 Solicitud
E -] Silainformacidn que solidta incomplet3 Elaborar
@ 5 el Usuario noestd detallada lo respuesta a
e = suficiente como para gue UELENE
£ & pueda serporcesada, se e Rewisar contenico
E = requiere al usuario completar de la solicihud
E T su solicitud
£ &
I
k-l
"
a
3
= Enwiar
= »  respuestaa
“ usuario
5 werificar K tormacis
2 disponibilidad de Cr;rigr;taacmn
& 5
5 la \nfnrmaclnny Se dispone de ]
g posibles costos lainformaden | Rewisarinfomadén
(=3 y elaborar
respuesta
ST Informacidn
incorrecta
Silasolicitudimplica un oosho y
sedipone delos datos, se le
informa al usuarioy se espers la
- aprobacidn de éste para Emvio d
= procesarla informacidn, S o Procesar la _ Erwio gg Reprocesamiento de
= Pl " . Py infarmacion a p Py
= implica un costoy se dipone de infarmacion revizion la informacian
= lainformacian, entonces se
procede con eltramite
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Instituto de Informacién Estadistica y Geogréfica

Tomo 41 Direccion de Informacion Estadistica Demografica y Social

Narrativa del procedimiento de Informacién sociodemogréfica (Solicitudes de informacion y asesorias)

Especializado

personales/Derivar solicitud a unidad correspondiente

Registro completo de datos generales del
usuario

N° Responsable Actividad Resultado Area
- - Contacto IIE@ireccion de
: . Documento con requerimientos especificos ., L
Técnico Registrar sotitud. responsables de atencion Informacion Estadistica
1 Capturar solicitud en sistema/Verificar datos P Demogréfica y Social

Coordinaciéon General de
Asuntos Juridicds

Coordinadora

Revisar alcance de la solicitud.
Verificar disponibilidad de informacion/Determinar alcar

Documento que especifique el alcance de |

Direccion de Informacion

respuesta/

folio de solicitud
Llenar plataforma de solicitudes

de Proye,c_t 95 ' de la solicitud/Establecer costos easo de ser solicitud y método de entrega Estadistica Demografica y Soc
Demogréficos . : .
necesario/Asignar responsable de atencion
- Atender solicitud. Archivos con informacion requerida . . L
Técnico . : L : Direccion de Informacion
3 L Atender respuesta/Elaborarchivos/Realizar borrador de Documento con descripcion de archivos de o e
Especializado . . L, Estadistica Demografica y Soc
respuesta/Integrar respuesta/Enviar archivos a revision| respuesta
Archivos con informacion requerida y
. . aprobada
. Revisar y enviar respuesta. . .
Coordinadora . . : Respuesta a usuario conforme al método . . L
Revisar contenido general/Aprobar salida de Direccion de Informacion
4 | de Proyetos |. > i . . acordado de enkga o e
i informacion/Acordar método de entrega/Analizar y envi . Estadistica Demografica y Soc
Demogréficos Correo con status de respuesta, archivos y
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Manual de Organizacion y Procedimientos
Instituto de Informacién Estadistica y Geogréfica
Tomo 41 Direccion de Informacion Estadistica Demografica y Social

Ficha del servicio de Informacion sociodemografica (Solicitudes de informacién y asesorias)

Id. del servicio

Solicitud de informacién y/o asesoria sobre teméatica sociodemografica

Descripcion del servicio (registrar los periodos de atencion)

Archivos para la atencién de requerimientos especificos de usuarios en materia sociodemografica
distintos niveles de desagregacion geografica y periodos de referencia variables.

Documentos que se obtienen con el tramite

Archivo de excel, swf, pdf, ppt, documento de word, mapa, ligas a archivos del sitio web, I
telefénica, correo electrénico y/o matediimpreso con estadistica sociodemografica

Usuario(s)

Académicos, investigadores, estudiantes, dependencias publicas y privadas, ayuntamientt
municipales, empresas,

Responsable del servicio

Director de Informacion Estadistica Demografica y Social

Domicilio, Ubicacion y teléfono

Calzada de los Pirulgg, Ciudad Granja, Zapopan, Jal. (33) 3r770

Horario de atencién

Lunes a viernes de 9:00 a 17:00 horas

Requisitos

Datos completos del usuario y requerimientos especificos

Costo

Sin costo para el uswio

Tiempo de respuesta

Variable segun las especificaciones de lo solicitado

Direccion General responsable

Instituto de Informacion Estadistica y Geografica de Jalisco

Direccién de Area responsable

Direccion de Informacion Estadistica Demogréfica yaBoc

Contacto para quejas y sugerencias

contacto@iieg.gob.mx

Anexo de formatos y liga en Internet

http://www.iieg.gob.mx/

Revision
N° Fecha

03 30 sep. 2021

Pagina

Péagina250de 586



I1IEG

Instituto de Informacién Manual de Organizacion y Procedimientos
Estadistica y Geografica i ., L. S
de Jalisco Instituto de Informacion Estadistica y Geografica

Tomo 41 Direccion de Informacion Estadistica Demografica y Social

Procedimiento de Sistema de informacion sociodemografica por colonias

Ficha del procedimiento

Procedimiento Sistema de informaéh sociodemogréfica por colonias
Macro-proceso rector Generacion de informacion
Tramite o servicio asociado Sistema de consulta de informacion sociodemografica por colonias de Jalisco

Politicas del procedimiento -

Recursos necesarios para iniciar Liberacion de bases de datos principalmente derivados de eventos censales, proyecciones de indicadores y registrosiaosniGestniios
procedimiento sugeridos en disefio y contenido.

Resultado(s) del procedimiento | Archivo de excel con estadistica so@oubgrafica actualizada o liga al sistema en el sitio web

Indicador -
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I1IEG

Instituto de Informacién Manual de Organizacion y Procedimientos
Estadistica y Geografica i ., L. S
de Jalisco Instituto de Informacion Estadistica y Geografica

Tomo 41 Direccion de Informacion Estadistica Demografica y Social

Modelado del procedimiento de Sistema de informacion sociodemografica por colonias

= =
= al .
= = Registrar . .
] 2 3 gistrar Identificar Girar
= o= actualizacian o . B
- = 5 sie) sl actualizaciones instrucciones
2 |& ¥
L] =]
2 |
g ¥
5 | =
[} .
= . . Realizar ) .
E = Generar Subir archivos a Enviar archivos
E g insumos plataforma prEhEs C: a publicacidn
=] L
-E E usabilidad
= 1
3 -
b= 50 es cdrrecto
)
E
5 ] Rewisar
E = .
E = contenido
5 -E general
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7, ~ incorrectos @
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-
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Manual de Organizacion y Procedimientos

Instituto de Informacién Estadistica y Geogréfica

Tomo 41 Direccion de Informacion Estadistica Demografica y Social

Narrativa del procedimiento de Sistema de informacidén sociodemogréfica por colonias

N°

03

N° Responable Actividad Resultado Area
Directorde , o .
2 Registrar actualizacion del sistema. - : . . s
Informacion . . o : _ Documento con requémientos de | Direccion de Informacion Estadistice
1 o Identificar actualizaciones/Verificar disponibilidad de o e .
Estadistica . R ) : actualizacion Demogréfica y Social
e . informacion/Girar instrucciones/Asignar responsables
Demogréfica y Socie
o Insumos para actdzacion y Direccion de Informacion Estadistice
. Desarrollar actualizaciones. - e . i
Especialista . . : mantenimiento Demografica y Soci8@lireccion de
2 e Obtener bases de datos/Elaborar insun®gbir archivos| ... . S .
Demografico . : Sistema con actualizaciones Coordinacion General de Tecnologii
a plataforma/Realizar pruebas funoales . e
requeridas de la Informacion
. : Direccion de Informacion Estadistice
Coordinadora de N Documento con observaciones de e : i
Revisar insumos. o Demogréfica y Soci8@lireccion de
3 | Proyectos . . : .. jactualizacion s .
e Revisarcontenido general/Realizar pruebas de usabilid _. . . Coordinaciéon General de Tecnologi:
Demogréficos Sistema en funcionamiento .
de la Informacion
Diredor de . Sistema con archivos de insumo
- Entregar archivo. . . . , . . i
Informacion . . Correo con archivos e instruccion¢ Direccion de Informacion Estadistice
4 - Aprobar contenidos y formatos/Aprobar salida de : : e .
Estadistica . g . : o generales para funcionamienttel  Demogréfica y Social
e . informacion/Enviar archivos a publicacion .
Demografica y Socie sistema
Publicar informacion. Direccioén de Informacion Estadistice
5 Especialista Subir informacion del sistema/Publicar Sistema de consultawsuarios en | Demografica y Socidlireccion de
Demogréafico informacion/Verificar funcionamiento en plataforma de funcionamiento Coordinacion General de Tecnologii
consulta a usuarios de la Informacion
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Tomo 41 Direccion de Informacion Estadistica Demografica y Social

Ficha del servicio de Sistema de consulta de informacion sociodemografica por colonias de Jalisco

Id. del servicio

Sistema de consulta de informacion sociodemografica por colonias de Jalisco

Descripcion del servicio (registrar los periodos de atencion)

Archivos para la atencion de usuarios en una plataforma interactiva en linea, con caracter|
sociocemogréficas de la poblacion en las colonias de algunos municipios de la entidad y p
de referencia variable.

Documentos que se obtienen con el tramite

Archivo deExcekon estadistica sociodemogréfica actualizada o liga al sistema en el sitio w

Usuario(s)

Académicos, investigadores, estudiantes, dependencias publicas y privadas, ayuntamientt
municipales, empresas,

Responsable del servicio

Director de Informacion Estadistica Demografica y Social

Domicilio, Ubicacion y teléfono

Calzada de losmies71, Ciudad Granja, Zapopan, Jal. (33) 3r7/0

Horario de atencién

Lunes a viernes de 9:00 a 17:00 horas

Requisitos

Datos completos del usuario y requerimientos especificos

Costo

Sin costo para el usuario

Tiempo de respuesta

Variable segun lasspecificaciones de lo solicitado

Direccion General responsable

Instituto de Informacion Estadistica y Geografica de Jalisco

Direccién de Area responsable

Direccidn de Informacion Estadistica Demografica y Social

Contacto para quejas y sugerencias

contacto@iieg.gob.mx

Anexo de formatos y liga en Internet

http://www.iieg.gob.mx/
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Instituto de Informacién Manual de Organizacion y Procedimientos
Estadistica y Geografica i ., L. S
de Jalisco Instituto de Informacion Estadistica y Geografica

Tomo 41 Direccion de Informacion Estadistica Demografica y Social

Procedimiento de Mapas Sociodemograficos

Ficha del procedimiento

Procedimiento Mapas Sociodemograficos
Macro-proceso rector Generacion de informacion
Tramite o servicio asiado Mapas Sociodemograficos de Jalisco

Politicas del procedimiento -

Recursos necesarios para iniciar Liberacion de bases de datos principalmente derivados de eventos censales, proyecciones de indicadores y registrostiaolenini
procedimiento solicitud de usuario. Cambios en disefio y contenido de los mapas.

Resultado(s) del procedimiento | Mapa con estadistica sociodemografica requerida, o documento de word con mapa; liga al mapa interactivo en sitio we

Indicador -
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Instituto de Informacion
Estadistica y Geografica
de Jalisco

Modelado del procedimiento de Mapas Sociodemograficos

Manual de Organizacion y Procedimientos

Instituto de Informacién Estadistica y Geogréfica

Tomo 41 Direccion de Informacion Estadistica Demografica y Social

Datas
incarrectos
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Estadistica y Geografica

de Jalisco

Manual de Organizacion y Procedimientos

Instituto de Informacién Estadistica y Geogréfica

Tomo 41 Direccion de Informacion Estadistica Demografica y Social

Narrativa del procedimiento de Mapas Sociodemogréficos

N° Responsable Actividad Resultado Area
. o - . Contacto IIE@ireccionde
. Registrar actualizaciones y/o solicitud. Documento con requerimientos de -, .
Coordinadora . o - - - : L, L Informacion Estadistica
Registrar actualizacion o solicitud/Cagurequerimientos/Verificar datos informacion, actualizacion y e
1 |de Proyectos e . . ) - . Demografica y Social
g personales/ldentificar actualizaciones/Validar estatus de la informacion/Asigl responsables o
Demograficos . . Coordinacién General de
responsables Registro completo de usuario .
Asuntos Juridicds
Direccion de Informacion
Especialista Desarrollar actualizaciones. Insumos para actualizacién Estadistica Demografica y
2 P e Obtener bases de datos/Elaborar insumos/Generar mi&hasr archivos a . Iy . SocialDireccion de
Demografico . . : T : Mapa con informacion requerida o
plataformaRealizar pruebas funcia@tes/Extraer informacion necesaria Coordinacion General de
Tecnologias de la Informacic
Direccion de Informacion
Coordinadora L Documento con observaciones del | Estadistica Demografica y
Revisar insumos. e P
3 | de Proyectos . . : . mapa SocialDireccion de
e Revisar contenido general/Realizar pruebas de usabilidad . o
Demograftos Mapa corregido Coordinacién General de
Tecnologias de la Informacic
Director de Archivos de insumo
Informacion Entregar archivo. Mapa con informacion regerida Direccion de Informacion
4 | Estadistica Aprobar contenidos y formatos/Aprobar salida de informacion/Enviar archivo Correo con archivos e instrucciones | Estadistica Demografica y
Demograficay | usuario (en caso de ser necesario)/Enviar a publicacion generales para funcionamiento de la| Social
Social plataforma
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Estadistica y Geografica i ., L. S
Instituto de Informacion Estadistica y Geografica
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Tomo 41 Direccion de Informacion Estadistica Demografica y Social

N° Responsable Actividad Resultado Area
Direccion de Informacion
. ) ., ) ., . Estadistica Demograficay
L Publicar informacion. Mapa con informacion requerida g .
Especialista - 2 . . , " : . SocialDireccion de
5 o Subir informacion al sitio web/Publicar informacion/Vesgfic Plataforma en funcionamiento con . .,
Demogréfico . . ) . . Coordinacion General de
funcionamiento en plataforma de consulta a usuarios mapas interactivos .
Tecnologias de la
Informacion
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Instituto de Informacién Estadistica y Geogréfica
Tomo 41 Direccion de Informacion Estadistica Demografica y Social

Ficha del servicio de Mapas Sociodemograficos de Jalisco

Id. del servicio

Mapas Sociodemograficos de Jalisco

Descripcion del servicio (registrar los periodos de atencion)

Archivos con mapas generados para la atencion de usuarios en una platafdenactiva en
linea, sobre distintas condiciones sociodemograficas de los municipios de la entidad y
periodicidad de referencia variable.

Documentos que se obtienen con el tramite

Mapa con estadistica sociodemografica requerida, o documeniolel con mapa; liga al map!
interactivo en sitio web

Usuario(s)

Académicos, investigadores, estudiantes, dependencias publicas y privadas, ayuntamientt
municipales, empresas,

Responsable del servicio

Director de Informacion Estadistica Demografica y Social

Domicilio, Ubicacion y Teléfono

Calzada de los Pirulgg, Ciudad Granja, Zapopan, Jal. (33) 3r770

Horario de atencién

Lunes a viernes de 9:00 a 17:00 horas

Requisitos

Datos completos del usuario y requerimientos especificos

Costo

Sin costo para elawario

Tiempo de respuesta

Variable segun las especificaciones de lo solicitado

Direccion General responsable

Instituto de Informacion Estadistica y Geografica de Jalisco

Direccién de Area responsable

Direccion de Informacion Estadistica Demograficacyab

Contacto para quejas y sugerencias

contacto@iieg.gob.mx

Anexo de formatos y liga en Internet

http://www.iieg.gob.mx/
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Procedimiento de Reporte del MIDE
Ficha del procedimiento

Procedimiento Reporte del MIDE
Macro-proceso rector Proceso de gestidon
Tramite o servicio asociado Seguimiento y reporte de indicadores del MIDE

Politicas del procedimiento -

Recursos necesarios para iniciar Liberacion de bases de datos principalmetdeivados de eventos censales, proyecciones de indicadores y registros administrativos. ¢
procedimiento especifica de actualizacion.

Archivo de excel con indicadores sociodemograficos a reportar, documento de word y fichatidesdelpindicador, notas

Resultado(s) del procedimiento - . . .
(s) delp adicionales y ligas de interés

Indicador -
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Modelado del procedimiento de Reporte del MIDE
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Tomo 41 Direccion de Informacion Estadistica Demografica y Social
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Narrativa del procedimiento de Reporte del MIDE

N° | Responsable Actividad Resultado Area
Dir r N L . , L
ecto de Actualizar informacién y/o atender solicitud Direccion de
Informacion L , o . _— o
1 | Estadistica Recibir instruccion de actualizacion/Establecer fechas de envio/Corrob¢ Documento con requerimientc Informacion
.« actualizaciones/Llevar a cabo seguimiento mensual programado del de actualizacion y responsabl( Estadistica
Demogréfica . . o . . e ,
y Social indicador/Girar instrucciones/Asignar responsable Demogréfica y Social
Elaborar cuadros y fichas de reporte. Tablas con informacién Direccion de
2 Técnico Identificar indicadores/Verificar disponibilidad de informacion/Obtener requerida Informacién

Estadistica
Demogréfica y Social

Especializad( bases de datos/Realizar tablas/Elaborar fichas descriptivas/Integrar ma

- . . . ) ., Fichas descriptivas actualizad
adicional/Revisar archivos/Enviar archivos a revision

Director de

9 . Direccion de
Informacion Correo con archivos .

- Entregar reporte. . . Informacion

3 | Estadistica actualizados y especificacione

.. .| Revisar contenido general/Enviar correo de seguimiento ) Estadistica
Demogréfica de cambios e .
. Demogréfica y Social
y Social
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Ficha del servicio de Seguimiento y reporte de indicadores del MIDE

Id. del servicio

Seguimiento y reporte de indicadores del MIDE

Descripcion del servicio (registrar los periodos de atencion)

Archivos para el seguimiento y reporte de indicadores d&HB/ sobre distintas caracteristicas
sociodemogréficas de la poblacién del estado con periodicidad variable.

Documentos que se obtienen con el tramite

Archivo deExcelkon indicadores sociodemograficos a reportar, documentd\ibed y ficha
descriptiva déindicador, notas adicionales y ligas de interés

Usuario(s)

Académicos, investigadores, estudiantes, dependencias publicas y privadas, ayuntamientt
municipales, empresas,

Responsable del servicio

Director de Informacion Estadistica Demografica y $ocia

Domicilio, Ubicacion y Teléfono

Calzada de los Pirules 71, Ciudad Granja, Zapopan, Jalisco (33y3@77

Horario de atencién

Lunes a viernes de 9:00 a 17:00 horas

Requisitos

Datos completos del usuario y requerimientos especificos

Costo

Sin costo pa el usuario

Tiempo de respuesta

Variable segun las especificaciones de lo solicitado

Direccion General responsable

Instituto de Informacion Estadistica y Geografica de Jalisco

Direccién de Area responsable

Direccion de Informacion Estadistica Demoigga§ Social

Contacto para quejas y sugerencias

contacto@iieg.gob.mx

Anexo de formatos y liga en Internet

http://www.iieg.gob.mx/
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El MOP se divide en tres grandes partes y en la prinseraxpone 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 auM@Pativa y respectv
modelado. En la tercera parte, estos procesos se asocian a indicadores de resultado y de sus procesos para poder reeyiefeb.desta manera de
presentar el esquema de la gestion del MOP de la Institucidn tiene la finalidad de asociar la estactasgpcacticas administrativas y medir su desempefio.

Tomo 41 Direccion de Informacion Estadistica Demografica y Social

Manual de Organizacion y Procedimientos

Instituto de Informacién Estadistica y Geogréfica

4. Indicadores

A continuacion, se presenta la tabla de indicadores que estan asociados a los procesos del MOP de esta unidad administrativa.

con servicios basicos

Estadistica Demografica y Soci

Tipo de Indicador Nombre Responsable Frecuencia de actualizacio ~ Sentido
: Porcentaje de poblacion con Direccion de Informacion .
Sectorial . ) . - e e . Bienal Descendentg
discapacidad en situacion de pobr( Estadistica Demografica y Soci
Porcentaje de poblacién con : o .
. . . . . Direccion de Informeion :
Sectorial discapacidad en situacion de pobr o e : Bienal Descendentg
Estadistica Demografica y Soci
extrema
Sectorial Coeficiente de GINI Dlr,ec_(:lon de Informamon : Bienal Descendentg
Estadistica Demografica y Soci
_ | Posicion en el indice de Desarrol Direccion de Informacion .
Complementario g e : Bienal Descendentg
Humano Estadica Demogréfica y Socia
. |Porcentaje de cobertura de vivieng Direccion de Informacion .
Complementario Quinquenal Ascendente
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Tipo de Indicador Nombre Responsable Frecuencia de actualizaciéy ~ Sentido
: . . : Direccid de Informacion .
Complementario| Porcentaje de viviendas propiag Estadistica Demogréfica y Soci Quinguenal Ascendente
Complementario Porcentaje de la poblacion Direccion de Informacion Quinguenal Ascendente
P derechohabiente Estadistica Demografica y Soci 9
.| Porcentaje de alfabetizaci@n 25 Direccion de Informacion .
Complementario ~ . F - . Quinquenal Ascendente
anos y mas Estadistica Demografica y Soci
. |Porcentaje de poblacion en vivieng Direccién de Informacion .
Complementario : . o e : Bienal Descendentg
con hacinamiento Estadistica Demografica y Soci
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Tomo 41 Direccion de Informacion Estadistica Demografica y Social

5. Anexos
Anexo |.
Contacto IIEG (http://www.iieg.gob.mx/contacto.php)
Inicio Transparencia Acerca de Mapa del sitio Sitios de interés Conseje consultivo Contacte
4 Poblacion y sociedad  Economia  Ocupaciony empleo  Cienciay tecnologia ~ Geografia y medio ambiente ~ Gobiemo y seguridad ~ Municipios
5i requieres mayot informacion contactar a:
contacto.iieg@jalisco.gob.mx
Awv. Pirules #71, Colonia Ciudad Granja, C.P. 45010 Zapopan,
Jalisco
Tel. 37-77-17-T0 JALISCO
«GRAFIC)S
Biblioteca de Infografias
Nombre: | ‘
Apellido: | \
Correo: | ‘
Asunto: ‘
” SOMOS PARTE DEL
. PROGRAMA DELFIN
-Enwﬁr
oLl
ICONOCELO!
LICITACIONES
|
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6. Glosario
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7. Elaboracién y revision de la seccién

Elaboracion de tomo 4

Santiago Ruiz Bastida Augusto Valencia Lopez
Director de Informacién Estadistica Demogréfica y Social Director General
Facilitadorc Redactor

SergioZavala Mercado
Coordinador General de Organizacién y Planeacion
Coordinador del Proyecto
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1. Organizacion déa Direccion de Informacion Estadistica de Gobiernog&@edad Publica e Imparticion de Justicia

Organigrama

Direcciéon de Informacion Estadistica de Gobierno, Seguridad

Puablica e Imparticion de Justicia

— Coordinador de Evaluacion y Seguimiento

— Especialista en Anadlisis Estadistico
Director de Informnaciéon Estadistica

de Gobierno, Seguridad Pablicae —
Imparticion de Justicia

— Especialista en Andlisis Estadistico

— Técnico Especializado

Figura 3. Organigrama de la Unidad de Gobierno, Seguridad y Justicia
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La figura Torresponde abrganigrama oficial d®ireccion de Informacion Estadistica de Gobierno, Seguridad Publica e Imparticion degluspeianite
mostrar las relaciones jerarquicasigtentes entre las areas que intervienen en la(s) funciones principales de la organizacion.

El organigrama, que es una representacion estatica de la organizacién publica, se pone en marcha gracias a la ejetivicl@deteespecificas que forman
parte de procesos y procedimientos legales, cuya consecucion produce actos administrativos validos. Para identificar el dicaacgcgmcion de los
funcionarios y servidores publicos en la gestiébn de las funciones y resultados principales, es nestg#deoee con precisidn sus responsabilidades
funcionales, hacer la narrativa de los procesos y, con fines pedagogicos, hacer su representacion grafica o modelado.

A continuacion, se presentaran las fichas de responsabilidades funcionales por cadaasmfudeibnarios y servidores publicos que tienen una
participacion sustantiva en la generaciéon de actos administrativos que sean objeto de la gestion de la Institucién.
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2. Fichas de responsabilidades funcionales

Las fichas de responsabilidades funcionat@stablas 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 publicopquigcipecedn efectiva en la
realizacion de un proceso administrativo. En consecuencia, las fichas de responsabilidades funcionales sintetizaratissaptieideben ejecutar para

cumplir con las atribuciones que las leyes establecen, ligandolas a la ac@daaadEn el caso @areccion de Informacion Estadistica de Gobierno, Seguridad
Publica e Imparticién de Justicia accién ordenada puede contener informacién en materia de Gobierno, Seguridad y Justicia a través de la generacion de
informacion estadista con base en censos y encuestas, asi como en la utilizacién de registros administrativos de las instituciones fngbtitras, en

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

Poder Ejecutivo.

Nota 2:Las fichasiquidescritas responden a las responsabilidades funcionales de las personas que se involucran en las actividades de los procesos
operativos, no necesariamente responden a los nombramientesagarecen en plantilla.
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Nombre del puesto Directorde Informacion Estadistica de Gobierno, Seguridad Publica e Imparticién de Justicia
Area Direccion de Informacion Estadistica de Gobierno, Seguridad Publica e Imparticion de Justicia
Jefe inmediato Director General

Personal a su cargo

Responsabilidades funcionaleke Director de Informacion Estadistica de Gobierno, Seguridad Publica e Imparticion de Justicia

Aplica en

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

GIRAR INSTRUCCIONES

DR3-I¢R-7¢12-1 Presentar propuesta/establecer tiempo de entrega/criterios ¢ Generar indicadores
elaboracion.
DR3-lIcRI7 ¢ 12-1 PRESENTAR INFORME FINAL Generar indicadores

Entrega de documento final
DR3-lIcRI7 ¢ 12-1 ENTRE&DE PRODUCT.O FINAL Actualizar estatus de indicadores

Entrega de documento final
PRODUCTO FINAL
Entrega de documento final

RECEPCION DE LA SOLICITUD EN LA UGSJ

DR3-lI¢cRF7 ¢12-1 Generacion y actualizacion de bases de datos

. Documento entregable con datos en materia de Gobierno, Seguridad y

DR3-lI¢RF7 ¢12-1 Revisar datos solicitados/establecer tiempo de entrega/criteri Justicia

de elaboracion.

NO PROCEDE Documento entregable con datos emateria de Gobierno, Seguridad y
DR3-II¢RF7 ¢12-1 . - . ., .

Validacion de la informacion Justicia

GENERACION DE DOCUMENTO Documento entregable con datos en materia de Gobierno, Seguridad y
DR3-II¢RF7 ¢12-1 L .

Autorizacion para generar documento Justicia

ENTREGA DE PRODUCTO FINAL Documento entregable con datos en materia de Gobierno, Seguridad y
DR3-II¢RF7 ¢12-1 . .

Ertrega de documento final Justicia
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Nombre del puesto Coordinador de Evaluacion y Seguimiento
Area Direccion de Informacion Estadistica de Gobierno, Seguridad Publica e Imparticioticike Jus
Jefe inmediato Directorde laDireccion de Informacién Estadistica de Gobierno, Seguridad Publica e Imparticion de Justicia

Personal a su cargo -
Responsabilidades funcionalete Coordinador de Evaluacion y Seguimiento

Referencia Referencia Refaencia

ANALIZAR INFORMACION

Revisar indicadores/seleccionar informacion

CONSULTAR INDICADORES

Revision datos/clasificacién de informacién/integracion de material
PROCESAR INFORMACION

DR3-1l ¢ RF7¢ EO¢ 28¢ | Verificacion de fuentes/vaciado de informacién/clasificacion de nuevos @ Generar indicadores
indicadores/verificacion de datos

GENERAR DOCUMENTO FINAL

Integracion de datogfeneracién de documento

MONITOREO DE ACTUALIZACIONES PRINCIPALES FUENTES
Revision de las fuentes de informacién/clasificacion de datos
VERIFICAGN DE FUENTES DE CONSULTA

revision de registrosensosencuestasnformes

VERIFICACION DE INDICADORES

Verificar si se cuenta con datos

REVISION DE INDICADORES

verificar datos/descargar tabulados/revisar informacién
ACTUALIZACION DE DATOS

Actualizacion de archivos en general

DR3-1l ¢ RF7 ¢ EOc 28¢ | Generar indicadores

DR3-1l ¢ RF7¢ EO¢ 28¢ | Generar indicdores

DR3-1l ¢ RF7¢ EO¢ 28¢ | Generar indicadores

DR3-1l ¢ RF7¢ EOc 28¢ | Actualizar estatus de indicadores

DR3-1l ¢ RF7¢ EO¢ 28¢ | Actualizar estatus de indicadores

DR3-1l ¢ RF7¢ EO¢ 28¢ | Actualizar estatus de indicadores

DR3-l1l¢RF7¢EOc 28 ¢ | Actualizar estatus de indicadores

DR3-lI¢RF7¢EO¢ 28¢ | Actualizar estatus de indicadores
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Responsabilidades funcionalete Coordinador de Evaluacion y Seguimiento

Referencia

DR3-11¢RIF7¢ EOg 28¢ |

DR3¢ RIF7¢EO¢ 28¢ |

DR3¢ RIF7¢EO¢ 28¢ |

DR3¢ RIF7¢EO¢ 28¢ |

DR3-lI¢RF7 ¢ EO¢ 28¢ |

DR3-lI¢RF7 ¢ EO¢ 28¢ |
DR3-lI¢RF7 ¢ EO¢ 28¢ |

DR3-lI¢R-7¢EO¢ 28¢ |

DR3-1l ¢RI ¢EO¢ 28¢ |

Revision
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Referencia Refaencia

INTEGRACION DE LA ACTUALIZACION

Elaboracién de documento

REVISION EN LAS ACTUALIZACIONES DE LAS PRINCIPALES FUEN

INFORMACION Generacion y actualizacion de bases de datos
Presentar propuesta/Presentacion y consideéa de la fuente de datos

PROCESAR VIABILIDAD DEL PRODUCTO

Revision de datos/verificacion de datos/confirmacion de la viabilidad de Generacién y actualizacién Bases de datos
andlisis de datos

VIABILIDAD DEL PRODUCTO

Revision de datos/verificacion de datos/confirmacion de la viabilidad de Generacidn y actualizacién de bases de datos
andlisis de datos

DESCARGA Y CLASIEIGN DE DATOS

Clasificacion de la fuente/extraccion de los registtessos, encuestas 0 | Generacion y actualizacion de bases de datos
informes

VERIFICACION DE DATOS

Andlisis de los datos/clasificacion de datos / integradiéa informacion
CONSULTA Y VERIFICACION DE FUENTES

Revisién de todas las fuentes disponibles/integracién de base de datos
INTEGRACION DE PRODUCTO FINAL

Integracion de indicadores/generacion de documento

ANALISIS DE LA INFORMACION SOLICITADA

Actualizar estatus de indicadores

Generacion y actualizacion de bases de datos
Generacion y actualizacion de bases de datos

Generacion y actualizacion de bases de datos

Verificacion de datos/Se cuenta o no comi@rmacion/Elaboracion de Documento entregable con datos en materia de Gobiernc
informacion/Tiempo de elaboracién/Tiempo de entrega/Elaborar informe Seguridad y Justicia
respuesta
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Responsabilidades funcionalete Coordinador de Evaluacion y Seguimiento

Referencia

DR3-II¢RF7 ¢ EOg 28¢ |
DR3-II¢RF7 ¢ EOg 28¢ |

DR3¢ RIF7¢EOg 28¢ |

DR3¢ RIF7¢EOg 28¢ |

DR3-11¢RIF7¢EO¢ 28¢ |
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Referencia

VERIFICACION DE DATOS

Revision de informa entregar

ASIGNACION DE TIEMPOS Y ACTIVIDADES

Establecer tiempos de entrega, clasificacion de actividades
CONSULTAR INDICADORES

Revision datos/clasificacion de informacion/integracién de material
INTEGRAR INDICADORES Y TABULADOS

Generacion de indicadores/criterios de clasificacion/revision de
datos/confirmacién de fuentes

INTEGRACION DEL DOIENTO ENTREGABLE CON DATOS EN LA MA
Verificacion de fuentes /integracion de datos/clasificacién de datos /
elaboracion del documento.

Refaencia

Documento entregable con datos en materia de Gobiernc
Seguridad y Justicia

Documento entregable con datos en matedia Gobierno,
Seguridad y Justicia

Documento entregable con datos en materia de Gobiernc
Seguridad y Justicia

Documento entregable con datos en materia de Gobiernc
Seguridad y Justicia

Documento entregable con datos en materia de Gobiernc
Seguridad y Justicia
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Nombre del puesto Especialista eAndlisis Estadistico
Area Direccion de Informacion Estadistica de Gobierno, Seguridad Publica e Imparticion de Justicia
Jefe inmediato Director de laDireccion de Informacion Estadistica de Gobierno, Seguridad Publica e Imparticion de Justicia

Personala su cargo -

Responsabilidades funcionalee Analista

Referencia

DR3¢ RIF7¢EOg 28¢ |

DR3-1I¢RIF7¢EO¢ 28¢ |
DR3-11¢RIF7¢ EOg 28¢ |

DR3-11¢RIF7¢EOg 28¢ |

DR3-11¢RIF7¢EOg 28¢ |

Revision
N° Fecha

03 30 sep. 2021

Responsabilidad funcional

INTEGRAR PRINCIPALES INDICADORES
datos/confirmacion de fuentes

INTEGRACION DE INDICADORES NUEVOS
Integracion de nuevos indicadores en documentos
IDENTIFICAR PRINCIPS INDICADORES

Clasificacion de los datos/integraciéon de datos

ANALISIS Y REVISION DE DATOS

Verificacion de la informacién/confirmacion de las fuentes
PROCESAR INFORMACION

Verificacion de fuentes/vaciado de informacién/clasificacién de nuevos
indicadores/verificacion de datos

Aplica en
(Proceso, trdmite o servicio)

Generar indicadores

Actualizar estatus de indicadores
Generacion y actualizacion de bases de datos
Generacion y actualizacior dhases de datos

Documento entregable con datos en materia de Gobierr
Seguridad y Justicia
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Descripcion de la referencia

CLA
VE

DP

DP

LEY FUNDAMENTAL

ARTICULO FRACCION

3 Il

3 I

INCISO

Manual de Organizacion y Procedimientos
Instituto de Informacién Estadistica y Geogréfica

Tomo 51 Direccion de Informacion Estadistica de Gobierno, Seguridad Publica e Imparticién de Justicia

REGLAMENTO INTERNO ESTATUTO ORGANICO
Conse- .
cutivo Referencia
(i/LEA ARTICULO FRACCION  INCISO (i/LEA ARTICULO  FRACCION = INCISO
RI 7,12 12 | - - - - 1 DP-3-1IT RI-77T 12 -1
ol ., ) ~ leo!| 28 ) o DPITRITIEOT 28

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

DP Ley Orgéanica de la Dependencia o Paraestatal.
RI Ley Reglamentaria de la dependencia o paraestatal
EO Estatuto Orgéanico
Revision
N° Fecha
03 30 sep. 2021
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Suplencias

Las ausencias de los titulares de las unidades administrativas seran suplidas por el trabajador de jerarquia inmediatadsderd a la unidad
correspondiente o0, en su caso, por quién el director gersaigne de conformidad al articulo 8 del Estatuto Organico del IIEG.
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3. Inventarioy descripcion de loprocesos

Se ha presentado el organigrama que expresa las relaciones jerarquicas y funcionkesrgimnizacion A ese organigrama se asocian las fichas de
responsabilidades funcionales, mismas que expresan el contenido del trabajo de las areas y sus responsables, en lancdaskEsugdcesos. A

continuacion, se presenta un listado detallado de los procesos que asocia, al mismo tiempo, la instaneieduagd su adecuado funcionamiento y los
servicios derivados de los mismos.

Inventario de procesos

Dep. Referencia normativa Macro proceso Proceso Procedimiento Servicio
Generacion de Disefio y Generacion de indg Generacion y disefio de
HEG DR3-I¢RF ¢12-1 informacion de medicion de Gobierno, Generar indicadores indicadores en materia de
Seguridad y Justicia Gobierno, Seguridad y Justiciz
Generacion de : Monitoreo de estatus de
IEG DR3-I ¢ RFCEOC 28¢ | informacion Actualizar estatus de indicadore Actu_allz_ar emlus de indicadores de Gobierno,
indicadores . .
Seguridad y Justicia
Generacién de . L, Generacion y R .
IEG DR3-lic RF7c EOc 28¢ | o omacion Generacion y actualizacion de actualizacion de bases d Analisis d.e regtro; y fuentes de
bases de datos datos informacion

Analisis y Modelaje
IEG DR3IICRICEOC28¢| para publicaciones y Documento entregat_)le con datc Documento entregat_)le
boletines en lamateria con datos erla materia

Solicitudes de informacién en
materia de Gobiero, Seguridad !
Justicia
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Procedimiento deDisefio y Generacion de indices de medicién de Gobierno, Seguridad y Justicia

Ficha deprocedimiento

Procedimiento Generacion y disefio de indicadores en materia de Gobierno, Seguridad y Justicia
Macro-procesorector Generacion de informacion

Tramite o servicio asociado Generar indicadores

Politicas deprocedimiento Sin restricciones

Recursos necesarios para iniciar

procedimiento Nuevas bases de datos liberadas

Resultado(s) dgdrocedimiento Documento & Word,PDFo material impresaon informacion solicitada en materia de Gobierno, Seguridad Publica y Just
Indicador -
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Modelado del procedimiento de Disefio y Generacién de indices de medicion de Gobierno, Seguridad y Justicia

Generacidn y disefio de indicadores en materia de

1. PROPUESTA DE
INDICADORES

Instruccion

DIRECCION UNMIDAD
GS]

9. 5E INFORRMA &L
DIRECTOR DE

LIMIDAD

COORDINACION LUGS]

2, ANALISIS DE
L,

IMFORMACION

5, COMSULTA

6, PROCESARMIENTO

8, INTEGRACION DE
DOCUMEMTS
FIMAL

Gobierno, Seguridad y Justicia

AMALISTA

7. ACTUALIZACION,

N°

03

Revision
Fecha

30 sep. 2021
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Narrativa d el procedimiento de Disefio y Generacion de indices de medicién de Gobierno, Seguridad y Justicia
N° Responsable Actividad Resultado Area

Director de Informacior

Estadistcade  GIRAR INSTRUCCIONES Direccion de Informacion Estadist

1 Gobierno, Seguridad Presentar propuesta/establecer tiempo de entrega/criterios de Eg{;ﬁ;res de qu_lt?rno, Segu_”dad Publica
Publica e Imparticion d elaboracion. Imparticion de Justicia
Justicia
, Coador e azan nFoRuAGIn Generr - SIECI0N e Mo s
. y Revisrr indicadores/seleccionar informacion indicadores . ' g :
Seguimiento Imparticion de Justicia
, Comraderse consuirar moIcADORES Generr - SIECI0 e Mo s
lacion y Revisién datos/clasificacion de infeacion/integracion de material indicadores "y ' g .
Seguimiento Imparticion de Justicia
Coordinador de  PROCESAR INFORMACION Generar Direccién de Informacién Estadist
4 Evaluacion y Verificacion de fuentes/vaciado de informaciélasificacion de indicadores de Gobierno, Seguridad Publica
Seguimiento nuevos indicadores/verificacion de datos Imparticion de Justicia
. ... INTEGRAR PRINCIPALES INDICADORES Direccion de Informacion Estadist
Especialista en Andlisi . - . e, . . Generar . . .
5 . Generaciorde nuevos indicadores/criterios de clasificacion/revisi . . de Gobierno, Seguridad Pdublica
Estadistico . . indicadores . .
de datos/confirmacion de fuentes Imparticion de Justicia
Coordmaqlf)r de GENERABROCUMENTO FINAL Generar Dlreccmp de Informa_uon Es’Ead_lst\
6 Evaluacion y . - - de Gobierno, Seguridad Publica
o Integracion de datos/generacion de documento indicadores L .
Seguimiento Imparticion de Justicia
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N° Responsable Actividad Resultado Area
Director de Informacior Direccion de Informaciéon Estadist
, GOkI)Eiztr?]%IStSIZa Sﬁ g PRESENTAR INFORME FINAL Generar de Gobierno, Seguridad Publica
-  Segul Entrega de documento final indicadores Imparticion de Justicia
Publica e Impartién de
Justicia
Revision Pagina
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Ficha del servicio de Disefio y Generacion de indices de medicion de Gadbrno, Seguridad y Justicia

Id. del servicio Generacion y disefio de indicadores en materia de Gobierno, Seguridad y Justicia
S 6l S (EsETaT 1S s g aersEn) Se ent.rega ir'lfo.rmacién con diyersos indicadores generados pordadian materia de
Seguridad publica y buen gobierno.
Documentos que se obtienen con el tramite Ficha técnica.
Usuario(s) Usuarios en general, académicos, gobierno estatal y municipal.
Responsable del servicio Director de ldUnidad de Informacion de Gasno, Seguridad Publica y Justicia
Domicilio, Ubicaciény teléfono Calzada de los Pirules,@iudad Granja, Zapopan, Jalisco. (33) 3770
Horario de atencion Lunes a viernes de 9:00 a 17:00 horas
Requisitos Se solicita la informacién de manera exi& o interna.
Costo Sin costo para el usuario
Tiempo de respuesta Variable segun las especificaciones de lo solicitado
Direccién General responsable Instituto de Informacién EstadisticgaGeografica
Direccion de Area responsable Direccion de Informaén Estadistica de Gobierno, Seguridad Publica e Imparticion de Justic
i%?:ggtglggtrr%gggj)as Y SUgREE RS Contacto@iieg.gob.mx
Anexo de formatos y liga en Internet http://www.iieg.gob.mx
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Procedimiento de Actualizaciode estatus de indicadores de Gobierno, Seguridad y Justicia

Ficha deprocedimiento

Procedimiento Monitoreo de estatus de indicadores de Gobierno, Seguridad y Justicia
Macro-proceso rector Generacion de informacion

Tramite o servicio asociado Actualizar estatus de indicadores

Politicas deprocedimiento Esperar a que existan modificaciones en los registros administrativos

Recursos necesarios para iniciar

procedimiento Liberacion de la informacion en las principales fuentes

Resultado(s) dgdrocedimiento Documento de Word?DFo material impresaon informacion solicitada en materia de Gobierno, Seguridad Publica y Just
Indicador -
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Modelado del procedimient o deactualiza cion de estatus de indicadores de Gobierno, Seguridad y Justicia

3, SIN ACTUALIZACION 1

1, MOMITORED J
ACTUALIZACIOMES REVISION DE

FUENTES DE INDICADORES
INFORMACION

COORDINACION UGS)

2. WERIFICACION DIARIA DE
FUEMTES DE COMSULTA

5. INTEGRACION DE MUEYOS 7. INTEGRACION DE L&,

4 RATACTUALIZACION INDICADORES ACTUALIZACION

@, ENTREGA DE

RESULTADOS

ACTUALIZAR ESTATUS DE INDICADORES
DIRECTOR
UMIDAD G5)

6. ACTUALZACION DE DATOS

Analiscta
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Narrativa del procedimiento de actualiza cion de estatus de indicadores de Gobierno, Seguridad y Justicia

N° Responsable Actividad Resultado Area

Coordinador de MONITOREO DE ACTUALIZACIONES Direccion de Informacion Estadistica

., PRINCIPALES FUENTES . - ) . -
1 Evaluaiény Revisién de las fuentes de Actualizar estatus de indicadores  Gobierno,  Seguridad Publica

Seguimiento informacioén/clasificacion de datos Imparticion de Justiai

Coordinador de VERIFICACION DE FUENTES DE CONSU Direccion de Informacion Estadistica
2 Evaluacion ' revision de registrosensosencuestas Actualizar estatus de indicadores ~ Gobierno,  Seguridad  Publica

Seguimiento informes Imparticion de Justicia

Coordinador d Direccion de Informaciéon Estadistica

f VERIFICACION DE INDICADORES

3 1A e .
Evaluacion - Verificar si se cuenta con datos

Actualizar estatus de indicadores  Gobierno, = Seguridad  Publica

Seguimiento Imparticion de Justicia
Coordinador de REVISION DE INDICADORES Direccion de Informacion Estadistica
4  Evalaciony verificar datos/descargar tabulados/revisar Actualizar estatus de indicadores  Gobierno, = Seguridad  Publica
Seguimiento informacion Imparticion de Justicia
5 INTEGRACION DE INDICADORES NUEV( Direccion de Informacion Estadistica
Especialista en - - , . ) . S
5 e L Integracién de nuevos indicadores en Actualizar estatus de indicadores  Gobierno, = Seguridad  Publica
AndlisisEstadistico p .
documentos Imparticion de Justicia
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N° Responsable Actividad

Coordinador de
6 Evaluaciény
Seglimiento

ACTUALIZACION DE DATOS
Actualizacion de archivos en general

Coordinador de
7 Evaluaciony
Seguimiento

INTEGRACION DEACTUALIZACION
Elaboracion de documento

Director de Informacior
Estadistica de

8 | Gobierno, Seguridad
Publica e Imparticion d
Justicia

ENTREGA DE PRODUCTO FINAL
Entrega de documento final

Revision
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03 30 sep. 2021
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Resultado

Actualizar estatus de indicadores

Actualizar estatus de indicadores

Actualizar estatus de indicadores

Area

Direccion de Informacion Estadistica
Gobierno,  Seguridad  Publica
Imparticion de Justicia

Direccion de Informaciéon Estadistica
Gobierno,  Seguridad  Publica
Imparticion de Justicia

Direccién de Informacion Estadistica
Gobierno,  Seguridad  Publica
Imparticion de Justicia
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Ficha del servicio de Actualiza cién de estatus de indicadores de gobierno, seguridad y justicia.

Id. del servicio

Actualizar estatus de indicadores de gobierno, seguridad y justicia.

Descripcion del servicio (registrar los periodos de atencion)

Genera®n de datos estadisticos poradio de diversos indicadores en neaita de Seguridad
publica y buen gobierno.

Documentos que se obtienen con el tramite

Ficha técnica.

Usuario(s)

Usuarios en general, académicos, gobierno estatal y municipal.

Responsable del servicio

Director de ldUnidad de Informacion de Gobierno, Sedad Publica y Justicia

Domicilio, Ubicaciony Teléfono

Calzada de los Pirules,@iudad Granja, Zapopan, Jalisco. (33) 3770

Horario de atencién

Lunes a viernes de 9:00 a 17:00 horas

Requisitos

Se solicita la informacién de manera externa o inéer

Costo

Sin costo para el usuario

Tiempo de respuesta

Variable segun las especificaciones de lo solicitado

Direccion General responsable

Instituto de Informacién EstadisticgaGeografica

Direccién de Area responsable

Direccion de Informacion Estatite de Gobierno, Seguridad Publica e Imparticion de Justici

Contacto para quejas y sugerencias
(correo electrénico)

Contacto@iieg.gob.mx

Anexo de formatos y liga en Internet

http://www.iieq.gob.mx

Procedimiento de Generacion y Actualizacion de Bases de Datos en materia de Gobierno, Seguridad y Justicia
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Ficha deprocedimiento

Procedimiento Analisis de registros y fuentes de informacion

Macro-proceso rector Generacion de informacién

Tramite o servicio asociado Revision del estatus que guardan las fuentes de informacion
Politicas deprocedimiento Esperar a que haya nuevos datos al respecto

Recursos necesarios para iniciar
procedimiento

Resultado(s) dgdrocedimiento Documento de Word?DFo material impresaon informacion solicitada en materia de Gobierno, Seguridad Publica y Just
Indicador -
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Modelado del procedimiento de generacién y actualizacion de bases de datos de Gobierno, Seguridad yJusticia

3, SIM ACTUALIZACION

)
g 3 .
= [z 1. REWISION EN LA&S 5
S 2 ACTUALEACIONES — 3 VERIFICACION |
4 |2 DE L&S PRINCIPALES DE DATOS
i g FLENTES DE
@ z INFORMACIGN
3 2 4, DESCARGA ¥ X 8. AMALISTS ¥ X
w & 2. PROCESAR WISBILIDAD DEL : . .
= |8 PRODLUCTO CLASIFICACION DE TN REVISION DE 3 INTEGRALIOM DEL
= © DATOS 6. CONSLILTA Y e PRODUCTO
g WERIFICACIGN i
g DE FUENTES
o
=< S
=
o e ep—
-4 £ 7. IDENTIFICAR
x| £ — | PRINCIPALES
3 g INDICADORES
g | * -
2

h
£ |2
[ (=1
& [Ea 10. PRODUCTO
& é FIMAL
2 =
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Narrativa del procedimiento de generacion y actualizacion de bases de datos de Gobierno, Seguridad y Justicia
N° Responsable Actividad Resultado Area

REVISION EN LAS ACTUALIZACIONES DE

Coordinador de Direccidon de Informacién Estadistica de Gobie

Evaluacion y
Seguimiento

Coordirador de
Evaluacion y
Seguimiento

Coordinador de
Evaluacion y
Seguimiento

Coordinador de
Evaluacion y
Seguimiento

Coordinador de

PRINCIPALES FUENTES DE INFORMACIOI Anélisis de registros y fuentes
Presentar propuesta/Presentacion y de informacion
consideracion de la fuente de datos

PROCESAR VIABILIDAD DEL PRODUCTO Direccién de Informacion Estadistica de Gobie
Revision de datos/verificacion de Andlisis de registros y fuentes Seguridad Publica e Imparticion de Justicia
datos/confirmacion de la viabilidad de analisi de informacién

de datos

Seguridad Publica e Imparticion de Justicia

VIABILIDAD DEL PRODUCTO Direccion de Informacion Estadistica de Gobiel
Revision de datos/verificacion de Andlisis de registros y fuentes Seguridad Publica e Imparticion de Justicia
datos/confirmacion de la viabilidad de analisi de informacién

de datos

Direccién de Informacién Estadistica de Gobie
Seguridad Publica e Imparticion de Justicia

DESCARGA Y CLASIFICACION DE DATOS
Clasificacion de la fuente/extraccion de los
registroscensos, encuestas o informes

Analsis de registros y fuentes
de informacién

VERIFICACION DE DATOS Direccion de Informacion Estadistica de Gobie

Analisis de registros y fuentes

Evaluacion y Anélisis de los datos/clasificacion de datos / de informacion Seguridad Publica e Imparticion de Justicia
Seguimiento integracion de la informacion
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N° Responsable Actividad Resultado Area

Coordinador de CONSULTA Y VERIFICACION DE FUENTE! , ... . . Direccion de Informacion Estadistica de Gobie
Andlisis de registros y fuentes

6 Evaluaciony Revision deodas las fuentes i . Seguridad Publica e Imparticion de Justicia
o : . ) L, de informacion
Seguimiento disponibles/integracion de base de datos
7 Especialista en IDENTIFICARIRIEIPALES INDICADORES  Andlisis de registros y fuentes Direccion de Informacion Estadistica de Gobie
Andlisis Estadistico Clasificacion de los datos/integracion de datc de informacion Seguridad Publica e Imparticion de Justicia
ANAILSIS Y REVISION DE DATOS Direccién de Informacién Estadistica de Gobie

Especialista en Andlisis de registros y fuentes

Verificacion de la informacién/confirmacion di Seguridad Publica e Imparticién de Justicia

Analisis Estadistico las fuentes de informacion
Coordmz_a,dor de INTEGR_ACIOI\_I DE PRODUCTO FI_NAL Anélisis de registros y fuentes Dwecqon derlnf.ormamon E.stgldlstlca de‘ Qoble
9 Evaluaciory Integracion de indicadores/generacion de : . Seguridad Publica e Imparticion de Justicia
oo de informacion
Seguimiento documento
Director de Direccion de Informacion Estadistica de Gobie
Informacion Seguridad Publica e Imparticion detiia
10 Estadistica de PRODUCTO FINAL Analisis de registros y fuentes
Gobierno, Seguridad Entrega de documento final de informacién
Publica e Imparticion
de Justicia
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Ficha del servicio de Generacion y actualizacion de bases de datos de gobierno, seguridad y justicia.

Id. del servicio Generacion y actualizacion de bases de datos de gobierno, seguridad y justicia
o - . . . Generacion de datos estadisticos por medio de diversos indicadores en materia de Seguri
Descripcion del servicio (registrar los periosi de atencion) - .
publica y buen gobierno.
Documentos que se obtienen con el tramite Ficha técnica.
Usuario(s) Usuarios en general, académicos, gobierno estatal yicipal.
Responsable del servicio Director de ldJnidad de Informacion de Gobierno, Seguridad Publica y Justicia
Domicilio, Ubicaciény Teléfono Calzada de los Pirules, @iudad Granja, Zapopan, Jalisco. (33) 3770
Horario de atencion Lunes a vieres de 9:00 a 17:00 horas
Requisitos Se solicita la informacién de manera externa o interna.
Costo Sin costo para el usuario
Tiempo de respuesta Variable segun las especificaciones de lo solicitado
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Tomo 51 Direccion de Informacion Estadistica de Gobierno, Seguridad Publica e Imparticién de Justicia

Id. del servicio Generacion y actualizacién de bases de datos de gobierno, seguridad y justicia
Direccion General responsable Instituto de InformaciérEstadisticy Geografica
Direccion de Area responsable Direccion de Informacion Estadistica de Gobierno, Seguridad Publica e Imparticion de Jus

Contacto para quejas y sugerencias

(correo electrénico) Contacto@iieg.gob.mx

Anexo de formatos y liga en Internet http://www.iieg.gob.mx
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Procedimiento de generacién de documentos entregables con datos en materia de Gobierno, Seguridad y Justicia.

Ficha debrocedimiento

Procedimiento Solicitudes de informacion en materia de Gobierno, Seguridad y Justicia
Macro-proceso rector Generacion de informacion

Tramite o servicio asociado Recepcién de solicitud de informacion interna o externa

Politicas deprocedimienb Recepcion de solicitud a través de los medios competentes

Recursos necesarios para iniciar

procedimiento Contar con los datos apropiados para generar un documento.

Resultado(s) dgdrocedimiento Documento de Word?DFo material impresaon informaadn solicitada en materia de Gobierno, Seguridad Publica y Justic
Indicador -
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Modelado del procedimiento de documento entregable con datos en materia de Gobierno, Seguridad y Justicia

=
“
a2 .
. ] 1, RECEPCIGN DE 4, ND PROCEDE
g £ L& SOLICTTUD EN [validacion de la » ,};@EDNJ?TES;EEALL
E E LA UGS) informacian)
] -~
[=]
& | B
i
=1
E
E ,
z ‘ ' INDICADORES
&8 | 3 SOLICITADA DEDATOS
I
g% | & . ASIGHACION DE 10, INTEGRACISN DEL
da ; : 3
z3 | Z S EERERACOHR DL TIEMPOS ¥ DOCUMENTC ENTREGABLE
S8 | § DOCUMENTD ACTIVIDADES COM DATOS EN LA MATERIA,
=] =]
8o | S 8, PROCESAR
37 INFORMACION
o
E
z
o
e
g 4
2 =g 9. INTEGRAR
g |52 INDICADORES ¥
8 |38 TABULADOS
=
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Narrativa del procedimiento de documento entregable con datos en materia de Gobierno, Seguridad y Justicia

NO

N°

03

Responsable Actividad

Director de Informacion
Estadistica de Gobierno
Seguridad Publica e
Imparticion de Justicia

RECEPCION DE LA SOLICITUD EN LA UGSJ
Revisar datos solicitadosgtablecer tiempo de
entrega/criterios de elaboracion.

ANALISIS DE LA INFORMACION SOLICITADA

Coordinador Verificacion de datos/Se cuenta o no con la

Evalu_ac_lon ! informacién/Elaboracion de informacion/Tiempo de
Seguimiento elaboracion/Tiempo de entrega/Elaborar informe de
respuesta
rdinador )
E\cl)gll?ac%dno df VERIFICACION DE DATOS
. - Revision de informe a entregar
Seguimiento
Director de

T it o procce
2  S€QUNBE \ 5 lidacion de la infonacion
Plblica e Imparticiol

de Justicia

Director de
Informacion Estadistic
de Gobierno, Seguride
Pdblica e Impartion
de Justicia

GENERACION DE DOCUMENTO
Autorizacion para generar documento

Revision
Fecha

30 sep. 2021

Resultado Area

Documento entregable con datos Direccion de Informacion Estadistl
en materia de Gobierno, de Gobierno, Seguridad Publica
Seguridad y Justicia Imparticion de Justicia

Direcciéon de Informacion Estadisti
de Gobierno, Seguridad Publica
Imparticion de Justicia

Documento entregable con datos
en materia de Gobierno
Seguridad y Justicia

Documento entregable con datos Direccion de Informacion Estadist
en materia @ Gobierno, de Gobierno, Seguridad Publica
Seguridad y Justicia Imparticion de Justicia

Direccion de Informacion Estadist|
Documento entregable con datos de  Gobierno, Seguridad Publica

en materia de Gobierno, Imparticion de Justicia
Seguridad y Justicia

Direccidon de Informacion Estadisti
Documento entregable con datos de Gobierno, Seguridad Publica

en materia de Gobierno, Imparticion de Justicia
Seguridad y Justicia
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Responsable Actividad Resultado Area
Coordna}(?or de ASIGNACION DE TIEMPOS Y ACTIVIDADES Documento entregable con datos DII’eCCIOI’II de Informqmon E'stgd|st\
Evaluacion \ : e .. en materia de Gobierno, de Gobierno, Seguridad Publica
. - Establecer tiempos de entrega, clasificacion de actividi ) L L, o
Seguimiento Seguridad y Justicia Imparticién de Justicia
Coordinador de CONSULTAR INDICADORES Documento entregable con datos Direccion de Informacion Estadisti
Evaluacion ' Revision datos/clasificacion de informacion/integracién en materia de Gobierno, de Gobierno, Seguridad Publica
Seguimiento material Seguridad y Justicia Imparticién de Justicia
- - PRQ.CES.',A‘R INFORMACION Documento entregable con datos Direccion de Informacion Estadistl
Especialista en Andlisis Verificacion de fuentes/vaciado de . ) . . L
- . . e en materia de Gobierno, de Gobierno, Seguridad Publica
Estadistico informacién/clasificacion de nuevos Sequridad v Justicia icion d .y
indicadores/verificacion de datos 9 y Imparticion de Justicia
Coordinador de INTEGRAR INDICADORES Y TABULADOS Documento entregable con datos Direccion de Informacion Estadistl
Evaluacion ' Generaddn de indicadores/criterios de en materia de Gobierno, de Gobierno, Seguridad Publica
Seguimiento clasificacidn/revision de datos/confirmacion de fuentes Seguridad y Justicia Imparticion de Justiai
Coordinador de INTEGRACION DEL DOCUMENTO ENTREGABLE Cf Documento entregable con datos Direccion de Informacion Estadisti
Evaluacion , DATOS EN LA MATERIA en materia de Gobi®o de Gobierno, Seguridad Publica
S . - Verificacion de fuentes /integracion de datos/clasificaci Sequridad v Justicia ' | ici6n d ' g .
eguimiento de datos / elaboracién del documento. 9 y mparticion de Justicia
Director de Informacion : . o .
Estadistica de Gobierno ENTREGA DE PRODUCTO FINAL Documento entreggble con datos DlreCCIOQ de Informaf:lon Esfad.lst\
) - : en materia de Gobierno, de Gobierno, Seguridad Publica
Seguridad Publica e Entrega de doumento final Sequridad v Justicia | icion de Justici
Imparticién de Justicia 9 y mparticion de Justicia
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I Direccién de Informacién Estadistica de Gobierno, Seguridad Publica e Imparticion de Justicia

Ficha del servicio de Solicitudes de informacion en materia de Gobiern o, Seguridad y Justicia.

Id. del servicio

Solicitudes de informacion en materia de Gobierno, Seguridad y Justicia

Descripcion del servicio (registrar los periodos de atencion)

Respuesta a todo tipo de solicitud de informaciéon de diversos indicadoresteniande
Seguridad publica y buen gobierno.

Documentos que se obtienen con el tramite

Ficha técnica en formato electrénico o impreso.

Usuario(s)

Usuarios en general, académicos, gobierno estatal y municipal.

Responsable del servicio

Director de ldUnidad de Informacién de Gobierno, Seguridad Publica y Justicia

Domicilio, Ubicaciony Teléfono

Calzada de los Pirules,@iudad Granja, Zapopan, Jalisco. (33) 3770

Horario de atencién

Lunes a viernes de 9:00 a 17:00 horas

Requisitos

Se solicita la imrmacion de manera externa o interna.

Costo

Sin costo para el usuario

Tiempo de respuesta

Variable segun las especificaciones de lo solicitado

Direccion General responsable

Instituto de Informacién EstadisticgaGeografica

Direccién de Area responsabl

Direccion de Informacion Estadistica de Gobierno, Seguridad Publica e Imparticién de Jus

Contacto para quejas y sugerencias
(correo electrénico)

contacto@iieg.gob.mx

Anexo de formatos y liga en Internet

http://www.iieq.gob.mx
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4. Anexos
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5. Glosario

Revision Pagina

N° Fecha
Péagina303de 586

03 30 sep. 2021



I1IEG

Instituto de Informacién Manual de Organizacion y Procedimientos
Estadistica y Geografica . ., ;. L g
de Jalisco Instituto de Informacion Estadistica y Geografica

Tomo 51 Direccion de Informacion Estadistica de Gobierno, Seguridad Publica e Imparticién de Justicia

6. Elaboracién y revision de la seccién

Elaborcioén de tomo 5

Gonrado Romo Garcia Augusto Valencia Lopez
Director delnformaciénEstadisticade Gobierno, Seguridad Director General
Publicae Imparticién Justicia
Facilitador- Redactor

SergioZavala Mercado
Coordinador General de Organizacion y Planeacion
Coordinador del Proyecto
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Tomo 6 1 Coordinacién General de Tecnologias de la Informacién

1. Organizacion déa CoordinaciorGeneral de Tecnologias de la Informacion

Organigrama

Coordinacion General de Tecnologias de la Informaciéon

Administrador de
Infraestructura Tecnolégica

— Lider de Proyecto

Coordinador General de

Especialista en Sistemas
Tecnologias de la Informacion

— Técnico de Soporte

Analista de Sistemas B

Figura 3. Organigrama de Unidad de Tecnologias de la Informacién
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La figura Xorresponde abrganigrama oficiatle Coordinacion General de Tecnologias de la Informacjéa permite mostrar las relaciones jerarquicas
existentes entre las areas que intervienen esiflancionesprincipales de la orgarazion

El organigrama, que es una representacion estatica de la organizacion publica, se pone en marcha gracias a la ejetivicladeteespecificas que forman
parte de procesos y procedimientos legales, cuya consecucion produce actos administ@itkos. Para identificar el alcance de la participacion de los
funcionarios y servidores publicos en la gestd® las funciones y resultados principales necesario establecer con precision sus responsabilidades
funcionales, hacer la narrativa de lo®pesos y, con fines pedagdgicos, hacer su representacion gréafica o modelado.

A continuacion, se presentaran las fichas de responsabilidades funcionales por cada uno de los funcionarios y senictisegipdlanen una participacion
sustantiva en la geeracion de actos administrativos que sean objetdadgestion de la Institucion.
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Tomo 6 1 Coordinacién General de Tecnologias de la Informacién

2. Fichas de responsabilidades funcionales

Las fichas de responsabilidades funcionales son tablas que establecen la relacion entre las atribuciones legaledgdesqaetilos funcionarios y servidores
publicos ejecutan dentro de los procesos. Hay una ficha de responsabilidades funcionales para cada servidor publicopgquicipaeon efectiva en la
realizacion de un proceso administrativo. En consecuenciaclaasfide responsabilidades funcionales sintetizan las actividades que deben ejecutar para
cumplir con las atribuciones que las leyes establecen, ligandolasceaifa ordenada. En el caso @eordinacién General de Tecnologias de la Informacion

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

Nota 2:Las fichaaquidescritas responden a las responsabilidades funcionales de las personasigueligcran en las actividades de los procesos
operativos, no necesariamente responden a los nombramientos que aparecen en plantilla.
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Nombre del puesto Coordinadora General deecnologias de la Informacién
Area CoordinaciérGeneral de Tecnologias elnformacién
Jefe inmediato Director General

Personal a su cargo Administrador de Infraestructura Tecnoldgitéder de Proyectdspecialista en Sistemd®cnico de Soportdnalista de Sistemas B

Responsabilidades funcionalete Coordinadora Genel de Tecnologias de la Informacion

Aplica en

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

DP 3 1L11LIV,V RI 12 V,VILX, XL XL XHLXX,XXI EO .

Crear plan de trabajo Desarrollo y/o Actualizacién de Cubo
DP 10 I1,IV,VILXII RI 12 V,VILX,XEXILXHLXX XX E
DP 3 IL,ILIV,V RI 12 V,VII,X,XI,XIL, X1, XX, XXIl EO : Crear plan de trabajo Desarrollo y/o Actualizacién de Sistema a
DP 10 ILIV,VILXII RI 12 V,VI1L,X, XI,XILXIELXX, XX E Medida
DP 3 IL,I1LIV,V RI 12 \LXUXIE XL XL XX, XXIT EO 29 Crear plan de trabajo Soporte Especializado a Equipo y/o Sisterr
DP 10 I1,IV,VILXII RI 12 V,VILX,XILXIL XXX, XX E de Informacion Estadistica y Geografica
DP 3 IL,ILIV,V RI 12 V,VILX, X1, XILXILXIV, XX, X& I,
29
Crear plan de trabajo Capacitacion Especializada
DP 10 I1,IV,VILXII RI 12 V,VILX,XEXILXHELXIV, XXX
EO 29
Revision Pagina
N° Fecha

Pagina309de 586
03 30 sep. 2021



I1IEG

Instituto de Informacién Manual de Organizacion y Procedimientos
Estadistica y Geografica . ., ;. L g
de Jalisco Instituto de Informacion Estadistica y Geografica

Tomo 6 1 Coordinacién General de Tecnologias de la Informacién

Responsabilidades funcionalete Coordinadora Genel de Tecnologias de la Informacion

_ » . Aplica en
Referencia Responsabilidad funcional o -
(Proceso, tramite o servicio)
DP 3 ILILIV,V RI 12 V,VILX XL XIL XXX XX EO . . Desarrollo y/o Actualizacion de Sistema a
Presentar y Liérar Sistema :
DP 10 ILIV,VILXII RI 12 V,VILX, XX XXX, XX E Medida
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Tomo 6 1 Coordinacién General de Tecnologias de la Informacién

Nombre del puesto Lider de Proyecto
Area Coordinacién General de Tecnologias de la Informacién
Jefe inmediato Coordinadora General de Tecnologias de la Informacién

Personal a su cargo

Responsabilidades funcionalésder de Proyecto

Referencia Responsabilidad funcional

DP 3 ILIILIV,V RI 12 V,VILX XLXILXILXX,XXI EO 29/ Coordina Plan de Trabajo.
DP 10 11,1V, VILXII Rl 12 V,VIL,X,XIXILXILXX, XXl EO 29

DP 3 1L,11LIV,V Rl 12 V,VIELX, XX XL XX, XX EO 29 Coordinar Plan de Trabajo.
DP 10 ILIV,VILXIE RI 12 V,VILX, XX, XILXX, XX EO 29

DP 3 1L,11LIV,V RI 12 V,VIELX, XL XL XXX, XX EO 29 Procesar solicitud.
DP 10 ILIV,VILXIIE RI 12 V,VILX, XX, XILXX, XX EO 29

DP 3 ILIILIV,V RI 12 V,VILX,XLXILXILXIV XX, XXII,XV EC Coordinar Plan de Trabajo.
DP 10 11,1V, VILXII RI 12 V,VIL,X, XX XILXIV, XX XXXV

DP 3 ILIILIV,V RI 12 V,VILX, X1, XILXILXIV, XX, XXIL,XV EC procesar solicitud.
DP 1011V, VILXII RI 12 V,VILX XX XXV, XX XXXV

Revision
N° Fecha

03 30 sep. 2021

Aplica en
(Proceso, tramite o servicio)

Desarrollo y/o Actualizacion de Cubo

Soporte Especializado a Equipo y/o Siste
de Infomacién Estadistica y Geografica

Soporte Especializado a Equipo y/o Siste
de Informacién Estadistica y Geogréfica

Capacitacion Especializada

Capacitacion Especializada
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Responsabilidades funcionalésder de Proyecto

Referencia Responsabilidad funcional

DP 3 1LILIV,V RI 12 V,VILX XL XILXHELXX XX EO 29
DP 10 ILIV,VILXIE RI 12 V,VILX, XX, XXX, XX EO 29

Recabar Informacion.

DP 3 1L11LIV,V Rl 12 V,VIELX, XL XL XL XX, XX EO 29
DP 10 ILIV,VILXIIE RI 12 V,VILX, XX, X1LXX, XX EO 29

Construir Cubo.

DP 3 1L,1IILIV,V RI 12 V,VILX,X1,XI1, X111 )KEXR9 Publicar Cubos.
DP 10 ILIV,VILXII RI 12 V,VILX,X1LXI1LXI1L,XX, XXl EO 29

DP 3 1L,11LIV,V Rl 12 V,VIELX, XX XHLXX, XX EO 29
DP 10 ILIV,VILXIE RI 12 V,VILX, XX, XTLXX, XX EO 29

Registrar |&olicitud.

DP 3 1,111V, V RI 12 V,VIELX, XL XL XXX, XX EO 29
DP 10 ILIV,VILXII Rl 12 V,VIILX,XELXILXHLXX, XX EO 29

Elaborar oficio (cotizacion si se requigre

DP 3 1L,11LIV,V Rl 12 V,VIELX, XX XHLXX, XX EO 29
DP 10 ILIV,VILXIE RI 12 V,VILX, XX, XTLXX, XX EO 29

Notificar contestacion

DP 3 1L11LIV,V Rl 12 V,VILX, XX XXV, XX XXXV E(

Elaborar oficio (cotizacion si se requiere).

DP 10 ILIV,VILXI Rl 12 V,VILX, XXX XV, XX, XX, XV
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Aplica en
(Proceso, tramite o servicio)

Desarollo y/o Actualizacién de Cubo

Desarrollo y/o Actualizacion de Cubo

Desarrollo y/o Actualizacion de Cubo

Soporte Especializado a Equipo y/o Siste
de Informacién Estadistica y Geogréfica

Soporte Especializado a Equipo y/o Siste
de Informacién Estadistica y Geografica

Soporte Especializado a Homy/o Sistema:
de Informacién Estadistica y Geogréfica

Capacitacion Especizdida
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Responsabilidades funcionalésder de Proyecto

Aplica en

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

DP 3 1LIHLIV,V RI 12 V,VILX, XL XXXV, XX XXXV EC

DP 10 I1,IV,VILXIIE Rl 12 V,VILX, XX, XL XV, XX, XXI11,XV Notificar contestacion Capacitacion Especializada
Revision Pagina
N° Fecha

Péagina313de 586
03 30 sep. 2021



I1IEG

Instituto de Informacion
Estadistica y Geografica
de Jalisco

Manual de Organizacién y Procedimientos

Instituto de Informacién Estadistica y Geogréfica

Tomo 6 1 Coordinacién General de Tecnologias de la Informacién

Nombre del puesto Especialista en Sistemas
Area CoordinaciériGeneral de Tecnologias de la Informacién
Jefe inmediato Coordinadora General de Tecnologias de la Informacién

Personal a su cargo

Responsabilidades funcionalete Especialista en Sistemas

Referencia Responsabilidad funcional

DP 3 ILIILIV,V RI 12 V,VILX, XXX XX, XX EO _ _
Coordinar Plan de Trabajo.
DP 10 ILIV,VILXIIRI 12 V,VILX, XX XXX XX E

DP 3 ILIILIV,V RI 12 V,VIILX, X1, X1 XXXl EO 29 _ _
Validar Sistema.
DP 10 ILIV,VILXII Rl 12 V,VI1L,X, XI,XIL,XILXX, XXII E

DP 3 ILILIV,V RI 12 V,VIILX, X, XILXITLXX, XX EO . , ,
Coordinar Plan de Trabajo.

DP 10 I1L,IV,VILXII Rl 12 V,VIILX, XILXILXIHTL,XX, 2811 E

DP 3 1LILIV,V RI 12 V,VII,X,XI,XI,XIL,XX,XXIl EO o
Procesar solicitud.

DP 10 ILIV,VILXIE RI 12 V,VILX XX, XXX, XX E

DP 3 ILILIV,V RI 12 VVILX,XLXILXIILXIV,XX,XXIl, coordinar Plan de Trabajo
29/ DP 10 IL,IV,VII,XII RI 12

V VXXX XL XV, XX XXXV EO 29 Procesar Soliaid
Revision
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Aplica en
(Proceso, tramte o servicio)

Desarrollo y/o Actualizacion de Sistema a Medi

Desarrollo y/o Actualizacion de Sistema a Medi

Soporte Especializado a Equipo y/o Sistemas d
Informacion Estadistica y Geografica

Sopate Especializado a Equipo y/o Sistemas d¢
Informacion Estadistica y Geografica

Capacitacion Especializada
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Nombre del puesto Analista de Sistemas B
Area Coordinacién General de Tecnologias de la Informacién
Jefe inmediato Coordinadora General de Tecnologias de la Informacion

Personal a su cargo

Responsabilidades funcioneéde Analista de Sistemas B

Referencia Responsabilidad funcional

DP 3 1,111V, V RI 12 V,VIELX, XL XL XL XX, XX EO 29
DP 10 ILIV,VILXII RI 12 V,VILX XX XHELXX, XX EO 29 Desarrollar Sistema.

DP 3 1,111V, V RI 12 V,VIELX, XL XL XXX, XX EO 29
DP 10 ILIV,VILXII Rl 12 V,VIILX,XIELXILXHLXX, XX EO 29

Enviar Informacion.

DP 3 1LILIV,V RI 12 V,VILX,KKXILXX, XXl EO 29
DP 10 ILIV,VILXII RI 12 V,VIILX, XX, XL, XX,XXII EO

Validar consistencia de cifras y formato solicitado.
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Aplica en
(Proceso, tramite o servicio)

Desarrdlo y/o Actualizacion de
Sistema a Medida

Desarrollo y/o Actualizacion ¢
Cubo

Desarrollo y/o Actualizacion c
Cubo
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LEY FUNDAMENTAL REGLAMENTO INTERIOR
CLAVE ARTICULO FRACCION INCISO CLAVE ARTICULO FRACCION INCISO Consecutivo Referencia
PE 14 Il c RI 9 [l 0 1 PE14-1I-GRI9-III-1
DP 7 v g RI 3 Xl e 2 DR7-IV-G-RI3-XIE2
LR 22 I B RI 4 0 0 3 LR22--B-R}4-3
A 4 0 0 RI 10 0 0 4 A-4-RF104
Nota: Cuando etdlocumento normativo no cuenta con fraccion 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).
A Acuerdo del Goberador.
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Suplencias

Las ausencias de los titulares de las unidades administrativas seran suplidas por el trabajador de jerarquia inmediatadsdetrdo a la unidad
correspondiente o, en su caso, por quién el director general designe, de acuarticwb 8 del Estatuto Organico del IIEG.
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3. Inventarioy descripcion de loprocesos

Se ha presentado el organigrama que expresa las relaciones jerarquicas y funcionkesrgimizacionA ese organigrama se asocian las fichas de
responsabilidadesuhcionales, mismas que expresan el contenido del trabajo de las areas y sus responsables, en la consecucién de |0#\ procesos.
continuacion, se presenta un listado detallado de los procesos que asocia, al mismo tiempo, la instancia que tiene baj@ufadcionamiento y los

servicios derivados de los mismos.

Inventario de procesos

Dep. Referencia normativa

DP 3 1LHLIV,V RI 12 V,VILX, XXX, X
EO 29

DP 10 ILIV,VILXII RI 12
VVILXOXEXITLXKX XXITEO 29
DP 3 1LILIV,V RI 12 V,VILX, XXX, X
EO 29
DP 10 ILIVNXII RI 12
V VXXX XXX XX EO 29
DP 3 1LILIV,V RI 12 V,VILX, XXX, X
EO 29
DP 10 ILIV,VILXII B2
VL VIXOXEXITEL XXX, XX EO 29

DP 3 1LILIV,V RI 12 V,VILX, XXX, X
EO 29 DP 10 IL,IV,VILXI RI 12
V MEX XX XXX, XX EO 29

Revision
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Macro proceso

Proceso de Apoyo

Proceso de Apoyo

Proceso de Apoyo

Proceso de Apoyo

Proceso

Desarrollo y/o Actualizacion
Sistema a Medida

Desarrollo y/o Actualizacion
Sistema a Medida

Desarrollo y/o Actualizacion
Sistema a Medida

Desarrollo y/o Actualizacion
Sistema a Medida

Procedimiento Servicio

¢ Desarrollo y/o Actualizacié Sistema de  Informaci6
de Sistema a Medida Territorial en linea (SITEL)

¢ Desarrollo y/o Actualizacié Sl SEDECO
de Sistema a Medida

¢ Desarrollo y/o Actualizacid Portal de IIEG
de Sistema a Medida

¢ Desarrollo y/o Actualizaci6 Mapa  Turistico de o
de Sistema a Medida municipios de Jalisco

Pagina

Pagina318de 586



I1IEG

Instituto de Informacion
Estadistica y Geografica
de Jalisco

DP 3 1LILIV,V RI 12 V,VILX, XL XILXHL,X>
EO 29 DP 10V, VI XII RI 12
VL VILXOXE XL XXX, XX EO 29

DP 3 1LILIV,V RI 12 V,VILX, XL XILXHL,X>
EO 29
DP 10 ILIV,VILXII RI 12
VVIXOXE XL XXX XX EO 29
DP 3 1L1IV,V RI 12 V,VIILX, XL XILXILXX,
EO 29
DP 10 ILIV,VILXII RI 12
VL VILXOXE XX XX, XX EO 29
DP 3 1LILIV,V RI 12 V,VILX, XL XILXHL,X>
EO 29
DP 10 ILIV,VILXII RI 12
VVIEXOXE XL XXX XX EO 29
DP 3 1LILIV,V RI 12 V,VILX, XXX, X
EO 29
DP 10 ILIV,VILXII RI 12
VL VILXOXE XX XX, XX EO 29
DP 3 1LILIV,V RI 12 V,VILX, XXX, X
EO 29

DP 10 ILIV,VILXII RI 12
VVIEXOXE XL XXX XX EO 29
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Proceso de Apoyo

Proceso de Apoyo

Proceso de Apoyo

Proceso de Apoyo

Proceso de Apoyo

Proceso de Apay
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Desarrollo y/o Actualizacion
Sistema a Medida

Desarrollo y/o Actualizacion
Sistema a Medida

Desarrollo y/o Actualizacion
Sistema a Medida

Desarrollo y/o Actualizacion
Sistema a Medida

Desarrollo y/o Actualizacion
Sistema a Medida

Desarrollo y/o Actualizacion
Sistema a Medida

¢ Desarrollo y/o Actualizacié App
de Sistema a Medida

¢ Desarrollo y/o Actualizacié Sistemas
de Sistema a Medida
(SICIS)

¢ Desarrollo y/o Actualizacié Panorama
de Sistema a Medida
dinamico

¢ Desarrollo y/o Actualizacié Integracién
de Sistema a Medal

Geogréaficas

de

Touch Table

estadistica

sociodemograficas

consulta ¢

informacién sociodemografic

demograficc

econémico de Jeco archivc

de capa
en plataform

¢ Desarrolloy/o Actualizacior Datos de la estacion GPS

de Sistema a Medida

linea y coordenadas en

marco de referencia vigente

¢ Desarrollo y/o Actualizacié Plataformas

de Sistema a Medida web

y Aplicaciong
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DP 3 ILILIV.V RI 12 Asesoria, Consultorfa y Capacitacion Espetizada Capacitacion Especializada Curso  para  manejo

, o aprovechamiento de li
V, VI XXX XXV, XX XXXV EO | Capacitacion herramienta de Bl del IIEG
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Procedimiento deDesarrollo y/o Actualizacion de Sistema a Medida

Ficha deprocedimiento

Procedimiento

Desarrollo y/o Actualizacion de Sistema adidia

Macro-proceso rector

Proceso de apoyo

Tramite o servicio asociado

Sistema de Informacién Territorial en linea (SITEL)

Sl SEDECO

Portal de IIEG.

Mapa Turistico de los municipios de Jalisco

App estadisticas sociodemograficas

Sistemas de consultée informacion sociodemografica (SICIS)

Panorama demogréafieecondmico de Jalisco archivo dinamico

Integracion de capas Geograficas en plataforma Touch Table

Datos de la estacion GPS en linea y coordenadas en el marco de referencia vigente
Plataformasy Aplicaciones web

Politicas deprocedimiento

Deberan estar documentados de acuerdo a las politicas y lineamiento£deidinacion General de Tecnologias de la
Informacion

Debera de haber pasado la faseptaebas, debera de estar de acuerdo arguerimientos y debera existir un documento
entrega o liberaidn del proyecto firmado pobDirector deCoordinacion General de Tecnologias de la Informa€idardinado
de desarrollo de softwaresolicitante

Recursos necesarios para iniciar
procedmiento

Solicitud
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Resultado(s) dgdrocedimiento

Sistema Presentado y Liberado

Indicador -
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Modelado del procedimiento de Desarrollo y/o Actualizacion de Sistema a Medida

[1-]
= -
= Solicitar
= _
el . Ceszarrallo de Recibiry
m - -
c iR Sistema a IHilizar
& o tMedida,
g &
[TH] o
- =
&
n = L
[,-] [
E 2% Crear plan de Presentar
L bt b=
= =] trabajo. Liberar Sistema
& |&E
[T = o
'E = [ salicitud
8
g E 2
EE |EE : .
- "E = Coordinar Plan walidar
= [ io, .
2= (& de Trabajo Sistema.
= =T}
o (|
) =
=
2 =
=) = = Desarrollar Enwiar a
[ . . .
] & 5 Sistema, validacian
a =B
=] g
e
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Narrativa del procedimiento de Desarrollo y/o Actualizacion de Sistema a Medida

N° Responsable Actividad Resultado Area
Dependencia o Empresa
Enlace Directorde Solicitar Desarrollo de Sistema a Medida. - Direccion de Informaci6
1 . . . Correo de solicitud - .
Informacion Estadistica Envia correo. Estalistica EconOmica
Econdmica y Financiera Financiera
, Crea_r plan de ”"?‘t?alo- Coordinacion General de
CoordinadoiGeneral de Registrar la Solicitud. . . .
2 . L, : - Plan de Trabajo calendarizado Tecnologias de la
Tecnologias de la Informacio Analiza la solicitud. -
. . Informacion
Hace un plan de trabajo y delega a su equipo.
Coordinar Plan de Trabajo. Requerimientos del proyecto. L
. : Coordinacion General de
. . Agenda reuniones de trabajo. Alcance del proyecto. .
3 Especialista en Sistemas . - . ., ) Tecnologias de la
Levantamiento de requerimientos. Administra@n de Riesgos. Informacion
Planeacion de la ejecucidn de la actividad. Calendario de actividades.
Desarrollar Sistema Coordinacion General de
4 Analista de Sistemas B L L -, ' : Sistema a Medida Tecnologias deal
Andlisis, Disefio, Programacién, Pruebas del Sisten g
Informacion
Validar Sistema. Coordinacion General de
5 Especialista en Sistemas | Revisa y Valida el funcionamiento del Sistema de acut Sistema Validado Tecnologias de la
a los requerimientos. Informacion
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N° Responsable Actividad Resultado Area
_ : . rdinacién General
CoordinadoiGeneral de Presentar y Liberar Sistema. . _ Coordinacio . General d¢
6 . -, Sistema Presentado y Liberado Tecnologias de la
Tecnologias de laformacion .
Informacion
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Ficha del servicio de Desarrollo y/o Actualizacion de Sistema a Medida

Id. del servicio

Nombre del tramite o servicio

Descrigion del servicio (registrar los periodos de atencion)

Informacién Territorial en linea

Documentos que se obtienen con el tramite

Archivos .shp .dws

Usuario(s)

Sociedad, Estudiantes y Maestros, Investigadores y Analistas, Medios , Gobierno, Invassic

Responsable del servicio

Coordinadora General de Tecnologias de la Informacién

Domicilio, Ubicacion y Teléfono

Calzada de los Pirules,C@iudad Granja, Zapopan, Jal. (33) 3¥770

Horario de atencién

Lunes a viernes de 9:00 a 17:00 horas

Requisits

Costo

Sin costo para el usuario

Tiempo de respuesta

Actualizacién periédica

Direccion General responsable

Direccion General del Instituto de Informacion Estadistica y Geografica

Direccion de Area responsable

Coordinaciéon General de Tecnologiasadinformacion

Contacto para quejas y sugerencias
(correo electrénico)

contacto@iieg.gob.mx

Anexo de formatos y liga en Internet

https://iieg.gob.mx
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Ficha del servicio de Desarrollo y/o Actualizacion de Sistema a Medida (SIl SEDECQ

Id. del servicio Nombre del tramite o servicio

Cubo de concentracion de informacién de gestion gubernamental de &=idines generales,

Descripcion del servicio (registrar los periodos de atencion . . . L
. (reg . ) organismos descentralizados de la Secretaria de Desarrollo Economico.

Documentos que se obtienen con el tramite Cubo dinamico con opcidn de exportacion a archivo .xlIs , .csv
Vigencia del tramite o servicio Actualizacién periddica

Usuario(s) Gobierno

Responsable del servicio Coordinadora General de Tecnologias de la Informacion
Domicilio, Ubicaciény Teléfono Calzada de los Pirules,@iudad Granja, Zapopan, Jal. (33) 3¥770
Horario de atencion Lunes a viernes de 9:00 a 17i@fras

Requisitos -

Costo Sin costo para el usuario

Tiempo de respuesta -

Direccién General responsable Direccion General del Instituto de Informacion Estadistica y Geografica
Direccion de Area responsable Coordinacion General de Tecnologias de larinécion
Contacto para quejas y sugerencias contacto@iieq.gob.mx
Anexo de formatos y liga en Internet http://sin.jalisco.gob.mx
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Ficha del servicio de Desarrollo y/o Actualizacion de Sistema a Medida (Portal de IIEG)

Id. del servicio

Nombre del tramite o servicio

Descripcion del servicio (registrar los periodos de atencion)

Portal con informacion Estadistica y Geogréfica del Estado de Jalisco.

Documentos que & obtienen con el tramite

Diversos segun el tema

Vigencia del tramite o servicio

Actualizacién periédica

Usuario(s)

Sociedad, Estudiantes y Maestros, Investigadores y Analistas, Medios , Gobierno, Inversic

Responsable del servicio

Coordinadora Gegral de Tecnologias de la Informacion

Domicilio, Ubicaciony Teléfono

Calzada de los Pirules,C@iudad Granja, Zapopan, Jal. (33) 3¥770

Horario de atencién

Lunes a viernes de 9:00 a 17:00 horas

Requisitos

Costo

Sin costo para el usuario

Tiempode respuesta

Actualizacion periédica

Direccion General responsable

Direccion General del Instituto de Informacion Estadistica y Geografica

Direccion de Area responsable

Coordinacién General de Tecnologias de la Informacién

Contacto para quejas y sugereias

contacto@iieqg.gob.mx

Anexo de formatos y liga en Internet

http://www.iieg.gob.mx
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Ficha del servicio de Desarrollo y/o Actualizacion de Sistema a Medida (Mapa Turistico de los municipios de Jalisco)

Id. del servicio

Nombre del tramite o servicio

Descripcion del servicio (registrar los periodos de atencion)

Mapa Turistico de los municipios de Jalisco.

Documentos que se obtienen con el tramite

Mapa en linea aoinformacioén y fotos de Mascota y San Sebastian

Vigencia del tramite o servicio

Usuario(s)

Sociedad, Estudiantes y Maestros, Investigadores y Analistas, Medios , Gobierno, Inversic

Responsable del servicio

Coordinadora General de Tecnologiadal Informacion

Domicilio, Ubicaciony Teléfono

Calzada de los Pirules,C@iudad Granja, Zapopan, Jal. (33) 3¥770

Horario de atencién

Lunes a viernes de 9:00 a 17:00 horas

Requisitos

Costo

Sin costo para el usuario

Tiempo de respuesta

Actualiacion perioddica

Direccion General responsable

Direccion General del Instituto de Informacion Estadistica y Geografica

Direccion de Area responsable

Coordinacién General de Tecnologias de la Informacién

Contacto para quejas y sugerencias

contacto@iieqg.gob.mx

Anexo de formatos y liga en Internet

http:// cit.jalisco.gob.mx
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Ficha del servicio de Desarrollo y/o Actualizacion de Sistema a Medida (App estadisticas sociodemograficas)

Id. del servicio

Nombredel tramite o servicio

Descripcion del servicio (registrar los periodos de atencion)

Informacion Sociodemografica en movil

Documentos que se obtienen con el tramite

Aplicacion Movil

Vigencia del tramite o servicio

Usuario(s)

Sociedad, EstudiantgsMaestros, Investigadores y Analistas, Medios , Gobierno, Inversionis

Responsable del servicio

Coordinadora General de Tecnologias de la Informacion

Domicilio, Ubicaciony Teléfono

Calzada de los Pirules, C@iudad Granja, Zapopan, Jal. (33) 370

Horario de atencién

Lunes a viernes de 9:00 a 17:00 horas

Requisitos

Costo

Sin costo para el usuario

Tiempo de respuesta

Actualizacion periédica

Direccion General responsable

Direccion General del Instituto de Informacion Estadistica y Geografica

Direccion de Area responsable

Coordinacién General de Tecnologias de la Informacién

Contacto para quejas y sugerencias

contacto@iieqg.gob.mx

Anexo de formatos y liga en Internet

www.iieg.gob.mx/sicis
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Ficha del servicio de Desarrollo y/o Actualizacion de Sistema a Medida (Sistemas de consulta de informacion sociodemografica-SICIS)

Id. del servicio

Nombre del tramite o servicio

Descripcion del servicio (registrar los periodos de atencion)

Sistemas deonsulta de informacién sociodemografizganivel Municipal, localidad, colonia

Documentos que se obtienen con el tramite

Tabulado en linea exportable .xls

Vigencia del tramite o servicio

Usuario(s)

Sociedad, Estudiantes y Maestros, Investigadoresajigias, Medios , Gobierno, Inversionista:

Responsable del servicio

Coordinadora General de Tecnologias de la Informacion

Domicilio, Ubicacion y Teléfono

Calzada de los Pirules,C@iudad Granja, Zapopan, Jal. (33) 3¥770

Horario de atencién

Lunes aviernes de 9:00 a 17:00 horas

Requisitos

Costo

Sin costo para el usuario

Tiempo de respuesta

Actualizacion periédica

Direccion General responsable

Direccion General del Instituto de Informacion Estadistica y Geografica

Direccion de Area responsable

Coordinacién General de Tecnologias de la Informacién

Contacto para quejas y sugerencias

contacto@iieqg.gob.mx

Anexo de formatos y liga en Internet

www.iieg.gob.mx
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I1IEG

Instituto de Informacion
Estadistica y Geografica
de Jalisco

Manual de Organizacion y Procedimientos
Instituto de Informacién Estadistica y Geogréfica

Tomo 6 1 Coordinacién General de Tecnologias de la Informacién

Ficha del servicio de Desarrollo y/o Actualizacion de Sistema a Medida (Panorama demografico -econdmico de Jalisco archivo dindmico)

Id. del servicio

Nombre del trdmite o servicio

Descripcién del servicio (registrar los periodos de
atencion)

Panorama demografiececondmico de Jalisco

Documertios que se obtienen con el trdmite

Archivo dindmico.

Vigencia del tramite o servicio

Usuario(s)

Sociedad, Estudiantes y Maestros, Investigadores y Analistas, Medios , Gobierno, Inversic

Responsable del servicio

Coordinadora General de Tecnolag de la Informacion

Domicilio, Ubicaciény Teléfono

Calzada de los Pirules,@iudad Granja, Zapopan, Jal. (33) 3¥770

Horario de atencion

Lunes a viernes de 9:00 a 17:00 horas

Requisitos

Costo

Sin costo para el usuario

Tiempo de respuesta

Actualizacién periodica

Direccion General responsable

Direccion General del Instituto de Informacion Estadistica y Geografica

Direccion de Area responsable

Coordinacion General de Tecnologias de la Informacion

Contacto para quejas y sugerencias

contacto@iieg.gob.mx

Anexo de formatos y liga en Internet

www.iieq.gob.mx
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I1IEG

Instituto de Informacion
Estadistica y Geografica
de Jalisco

Manual de Organizacion y Procedimientos
Instituto de Informacién Estadistica y Geogréfica

Tomo 6 1 Coordinacién General de Tecnologias de la Informacién

Ficha del servicio de Desarrollo y/o Actualizacion de Sistema a Medida (Integracién de capas Geogaficas en plataforma Touch Table )

Id. del servicio

Nombre del trdmite o servicio

atencion)

Descripcién del servicio (registrar los periodos de

Integracion de capas Geograficas para la toma de decisiones en plataforma Touch Table

Documentos que se olenen con el tramite

Usuario(s)

Sociedad, Estudiantes y Maestros, Investigadores y Analistas, Medios , Gobierno, Inversic

Responsable del servicio

Coordinadora General de Tecnologias de la Informacion

Domicilio, Ubicacion y Teléfono

Calzada déos Pirules 71Ciudad Granja, Zapopan, Jal. (33) 3¥770

Horario de atencion

Lunes a viernes de 9:00 a 17:00 horas

Requisitos

Costo

Depende del alcance del proyecto

Tiempo de respuesta

Variable de acuerdo a lo requerido

Direccién General respomable

Direccidn General del Instituto de Informacion Estadistica y Geografica

Direccion de Area responsable

Coordinacion General de Tecnologias de la Informacion

Contacto para quejas y sugerencias
(correo electronico)

contacto@iieqg.gob.mx
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I1IEG

Instituto de Informacion
Estadistica y Geografica
de Jalisco

Manual de Organizacion y Procedimientos
Instituto de Informacién Estadistica y Geogréfica

Tomo 6 1 Coordinacién General de Tecnologias de la Informacién

Ficha del servicio de Desarrollo y/o Actualizacion de Sistema a Medida (Datos de la estacion GPS en linea y coordenadas en el marco de referencia

vigente)

Id. del servicio

Desarollo y/o Actualizacion de Sistema a Medida

Descripcién del servicio (registrar los periodos de
atencion)

Estacion permanente GNSS "lIEG" incorporadd&a@daGeodésica Nacional Activa (RGNA) gu
administra el INEGdjue proporciona servicio de posicioméento geodésico a usuarios median
datos en linea y coordenadas en el marco de referencia vigente (Datos de la estacion GP¢

Documentos que se obtienen con el tramite

Usuario(s)

Sociedad, Estudiantes y Maestros, Investigadores y Analistas, M&bbseyno, Inversionistas

Responsable del servicio

Coordinadora General de Tecnologias de la Informacién

Domicilio, Ubicaciony Teléfono

Calzada de los Pirules,@iudad Granja, Zapopan, Jal. (33) 3¥770

Horario de atencién

Lunes a viernes de 9:00L&:00 horas

Requisitos

Costo

Sin costo para el usuario

Tiempo de respuesta

Variable de acuerdo a lo requerido

Direccion General responsable

Direccion General del Instituto de Informacion Estadistica y Geografica

Direccion de Area responsable

Coordnacién General de Tecnologias de la Informacion

Contacto para quejas y sugerencias

contacto@iieqg.gob.mx

Anexo de formatos y liga en Internet

www.iieg.gob.mx/antenas
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I1IEG

Instituto de Informacion
Estadistica y Geografica
de Jalisco

Manual de Organizacion y Procedimientos
Instituto de Informacién Estadistica y Geogréfica
Tomo 6 1 Coordinacién General de Tecnologias de la Informacién

Ficha del servicio de Desarrollo y /o Actualizacién de Sistema a Medida (Plataformas y Aplicaciones web)

Id. del servicio

Nombre del trdmite o servicio

Descripcién del servicio (registrar los periodos de
atencion)

Desarrollo de aplicaciones web de acuerdo a analisis y requerimientos

Doaumentos que se obtienen con el tramite

Vigencia del tramite o servicio

Usuario(s)

Sociedad, Estudiantes y Maestros, Investigadores y Analistas, Medios , Gobierno, Inversic

Responsable del servicio

Coordinadora General de Tecnologias de lartnézion

Domicilio, Ubicaciény Teléfono

Calzada de los Pirules,@iudad Granja, Zapopan, Jal. (33) 3¥770

Horario de atencion

Lunes a viernes de 9:00 a 17:00 horas

Requisitos

Costo

Variable de acuerdo a los requerimientos

Tiempo de respuesta

Variable de acuerdo a lo requerido

Direccion General responsable

Direccion General del Instituto de Informacion Estadistica y Geografica

Direccion de Area responsable

Coordinacion General de Tecnologias de la Informacion

Contacto para quejas y sugerensia

contacto@iieg.gob.mx
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I1IEG

Instituto de Informacién Manual de Organizacion y Procedimientos
Estadistica y Geografica i ., L. e
de Jalisco Instituto de Informacion Estadistica y Geografica

Tomo 6 1 Coordinacién General de Tecnologias de la Informacién

Procedimiento deCapacitacion Especializada

Ficha deprocedimiento

Procedimiento Capacitacion Especializada

Macro-proceso rector Ase®ria, Consultoria y Capacitacion

Tramite o servicio asociado Cursaopersonalizadgara manejo y aprovechamiento de la herramienta de Bl del IIEG

Documento con : Agenda, tiempos, costos, stakeho|dafisio con Generales/ Coéicionsi es el caso , Ficha de pago s

Politicas deprocedimiento
el caso

Recursos necesarios para inic

- Solicitud
el procedimiento

Resultado(s) dgdrocedimiento | Informe de Resultados

Indicador -
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I1IEG

Instituto de Informacion
Estadistica y Geografica
de Jalisco

Modelado del procedimiento de Capacitacion Especializada

Manual de Organizacion y Procedimientos
Instituto de Informacién Estadistica y Geogréfica
Tomo 6 1 Coordinacién General de Tecnologias de la Informacién

Solicitar
Capacitacion.

Dependencia o
Empresa

Recibe
cotizacion

envia
contestacion

o X1 o

O ¥ 0

Director de Tecnologias de
Informacién

|
1
1
|
1
1
1
|
1
Crear plan de :
b trabajo. 1 1
1
1
1
|
1
1
1
|
[
i

Coordinar Plan
de Trabajo.

Capacitacion Especializada
Coordinador de Planeacion y
Proyectos Estratégicos f Coordinador

Procesar
solicitud.

Elaborar oficio
(cotizacion si se
requierel.

Gestor

Motificar
contestacion

Revision
N° Fecha

03 30 sep. 2021

Pagina

Péagina337de 586



I1IEG

Instituto de Informacion
Estadistica y Geografica
de Jalisco

Narrativa del procedimiento de Ca

Manual de Organizacion y Procedimientos

Instituto de Informacién Estadistica y Geogréfica

Tomo 6 1 Coordinacién General de Tecnologias de la Informacién

acitacion Especializada

N° Responsable Actividad Resultado Area
1 Enlace SoI|C|tar. Capacitacion. Correo Dependencia o
Enviar correo. Empresa
. L Crear plan de tabajo. Coordinacion
Director deCoordinacion . o .
. Registrar la Solicitud. Plan de Trabajo General de
2 | General de Tecnologias de . " . . ]
S Analiza la solicitud. calendarizado Tecnologias de l¢
Informacion . . -
Hace un plan de trabajo y delega a su equipo. Informacién
Coordinar Plan de Trabaj
Agenda reuniones de trabajo. Caoordinacion
Lider de Proyectb Levantamiento de requerimientos. Plan de Trabajo / Estimac General de
Especialista en Sistemas Planeacion de la ejecucion de la actividad. de hrs. en cotizacion | Tecnologias de lé
Envia conceptos y estimado en hrs. de trabajo para elaboraci Informacién

de cotizacion si es requerida.

Lider de Proyecto

Elaborar oficio (cotizacion si se requiere).

Oficio con Generales/

Coordinacion

4 Estandariza conceptos conforme al catalogo. o General de
. . T . . o Cotizacion I
Realiza oficio con la cotizacion, recaba firmas y envia cotizaci Asuntos Juridicos
Lider de Proyecto Notificar contestacion L
Recibe contestacion Coordinacion
5 Ficha de Pago General de

Si fue con cotizacion: recibe y valida ficha de pago.
Envia correo informando a UTI.

Asuntos Juridic®

N°

03

Revision

Fecha

30 sep. 2021

Pagina

Pagina338de 586



I1IEG

Instituto de Informacién
Estadistica y Geografica
de Jalisco

Manual de Organizacion y Procedimientos

Instituto de Informacién Estadistica y Geogréfica

Tomo 6 1 Coordinacién General de Tecnologias de la Informacién

N° Responsable Actividad Resultado Area
.- Coordinacion
. Procesar solicitud.
Lider de Proyectb g General de
6 - ) Procesa solicitud. Informe de Resultados .
Especialista en Sistemas - Tecnologias de l¢
Notifica resultados. iy
Informacion
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I1IEG

Instituto de Informacion
Estadistica y Geografica

de Jalisco Instituto de Informacién Estadistica y Geogréfica

Manual de Organizacion y Procedimientos

Tomo 6 1 Coordinacién General de Tecnologias de la Informacién

Ficha del servicio d€apacitacion Especializad@yrso para mane y aprovechamiento de la herramienta de Bl del I)lEG

Id. del servicio Capacitacion Especializada
gt(;irifﬁ)ién (2l SEMED (RIS [FEees CE Capacitacion especializada en el manejo de datos con herramienta Bl
Documentos que se obtigen con el tramite Reporte de resultados
Usuario(s) Sociedad, Estudiantes y Maestros, Investigadores y Analistas, Medios , Gobierno, Inversic
Responsable del servicio Coordinadora General de Tecnologias de la Informacion
Domicilio, Ubicacion y Téfono Calzada de los Pirules,@iudad Granja, Zapopan, Jal. (33) 3¥770
Horario de atencion Lunes a viernes de 9:00 a 17:00 horas
Requisitos -
Costo Sin costo para el usuario
Tiempo de respuesta Variable de acuerdo a lo requerido
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I1IEG

Instituto de Informacién

Estadistica y Geografica i ., L. e
de Jalisco Instituto de Informacion Estadistica y Geografica

Manual de Organizacion y Procedimientos

Tomo 6 1 Coordinacién General de Tecnologias de la Informacién

Id. del servicio Capacitacion Especializada
Direccion Generaresponsable Direccion General del Instituto de Informacion Estadistica y Geografica
Direccion de Area responsable Coordinacion General de Tecnologias de la Informacion

Contacto para quejas y sugerencias

5N contacto@iieq.gob.mx
(correo electrénico) @iieq.q

Anexo de formatos y liga en Internet
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N°

03

I1IEG

Instituto de Informacién Manual de Organizacion y Procedimientos
Estadistica y Geografica . ., ;. L g
de Jalisco Instituto de Informacion Estadistica y Geografica

Tomo 6 1 Coordinacién General de Tecnologias de la Informacién

4. Haboracion y revision de la seccion

Elabomcion de tomo 6

Martha Alicia DiaNUufiez Augusto Valencia Lopez
CoordinadoraGeneral de Tecnologias de la Informacion Director General
Facilitador- Redactor

SergioZavala Mercado
Coordinador General de Organizacién y Planeacion
Coordinador del Proyecto
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Instituto de Informacién Manual de Organizacion y Procedimientos
Estadistica y Geografica i ., L. ..
de Jalisco Instituto de Informacion Estadistica y Geografica

Tomo 717 Direccion de la Coordinacion del Sistema de Informacion

Manual de Organizacion Procedimientos
del Instituto de Informacion Estadistica y Geografica

Tomo 7Direccion de la Coordinacion del Sistema de Informacion
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I1IEG

Instituto de Informacién Manual de Organizacion y Procedimientos
Estadistica y Geografica i ., L. S
de Jalisco Instituto de Informacion Estadistica y Geografica

Tomo 717 Direccion de la Coordinacion del Sistema de Informacion

1. Organizacion déa Direccion de la Coordinacion del Sistema de Informacion

Organigrama

Direccion de la Coordinacion del Sistema de

Informacion

Coordinador de Comunicacion
y Medios Digitales

Coordinador de Gestién
Documental

Coordinador de Analisis y
Director de la Coordinacion Contenidos
del Sisterna de Informacion

Coordinador de Vinculacion y
Gestion

Coordinador de Capacitacion y
Difusién

— Técnico Especializado

Figura 3. Organigrama de la Unidad de Direccion de la Coordinacion del Sistermdormacion
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IIEG Manual de Organizacion y Procedimientos

Instituto de Informacion

Estadistica y Geografica i ., L. S
Instituto de Informacion Estadistica y Geografica

de Jalisco

Tomo 717 Direccion de la Coordinacion del Sistema de Informacion

Lafigura 3corregponde alorganigrama oficiadle la Direccion de la Coordinacién del Sistema de Informagigpermite mostrar las relaciones jerarquicas
existentes entre las areas que intervienen efs)auncionesprincipales de la organizacion

El organigrama, que esia representacion estéatica de la organizacion publica, se pone en marcha gracias a la ejecucion de actividades espéaifitas qu
parte de procesos y procedimientos legales, cuya consecucion produce actos administrativos validos. Para identfioae eleala participacion de los
funcionarios y servidores publicos en la gestd® las funciones y resultados principales necesario establecer con precision sus responsabilidades
funcionales, hacer la narrativa de los procesos y, con fines pedagphater su representacion grafica o modelado.

A continuacion, se presentaran las fichas de responsabilidades funcionales por cada uno de los funcionarios y senictisegipdlanen una participacion
sustantiva en la generacién de actos administaigue sean objeto dia gestion de la Institucion.
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I1IEG

Instituto de Informacion
Estadistica y Geografica

de Jalisco Instituto de Informacién Estadistica y Geogréfica

Manual de Organizacion y Procedimientos

Tomo 717 Direccion de la Coordinacion del Sistema de Informacion

2. Fichas de responsabilidades funcionales

Las fichas de responsabilidades funcionales son tablas que establecen la relacion entre las atribuciones legaledgdas gatvbs funcionarios y setwies
publicos ejecutan dentro de los procesos. Hay una ficha de responsabilidades funcionales para cada servidor publicopgquicipaeon efectiva en la
realizacion de un proceso administrativo. En consecuencia, las fichas de responsabilidadeslassintetizan las actividades que deben ejecutar para
cumplir con las atribuciones que las leyes establecen, ligandolasceida ordenada. En el caBireccidn de la Coordinacion del Sistema de Informacién

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

Nota 2:Las fichaaquidescritas responden a las responsabilidades funcionales de las personas que se involucran en las adévmadescesos
operativos, no necesariamente responden a los nombramientos que aparecen en plantilla.
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I1IEG

Instituto de Informacion
Estadistica y Geografica

de Jalisco Instituto de Informacién Estadistica y Geogréfica

Manual de Organizacién y Procedimientos

Tomo 717 Direccion de la Coordinacion del Sistema de Informacion

Nombre del puesta Directorade la Coordinacion del Sistema de Informacién
Area Direccion de la Coordinacion del Sistema de Informacién
Jefe inmedato Director General

Coordinador de Comunicaciéon y Medios Digitalasordinador de Gestion Document@loordinadora de Vinculacion y Gestion

FSEEIE € Sl G Coordinadora de Capacitacion y Difusibécnico Especializagfoordinadora de AndlisisGontenidos

Responsabilidades funcionaldsirectora de la Coordinacion del Sistema de Informacién

: . . Aplica en
Referencia Responsabilidad funcional . o
(Proceso, tramite o servicio)
DR10-V-VIFVIIEXEXE  Autorizacion dda salidaa medios Disefios déas plataformasle
XIEXHEXX consulta,presentacimes y

Autorizacion de lodisefios elaboradosn las plataformas -
documentos especializados

RHLI-IX Asistir a las reuniones en dondeamordaranias sedesfechas horarios, temas a analizar e Institucionales
itinerarios de los congresistas ., L
Planeacién, coordinacion y
Asgnaciones de las tareas de Ktgia a las personas involucradas el director de cada unidad ejecucién de evemts
gue se nos haya notificado previamente como griinte activo en dicho evento
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I1IEG

Instituto de Informacién Manual de Organizacién y Procedimientos
Estadistica y Geografica . ., L, . Lo
de Jalisco Instituto de Informacion Estadistica y Geografica

Tomo 717 Direccion de la Coordinacion del Sistema de Informacion

Nombre del puesta Coordinadora de Analisis y Contenidos
Area Direccion de la Coordinacion del Sistema de Informacién

Jefe inmediato Directora de la Coordinacion del Sistema de Informacion
Personal a su carg

Responsabilidades funcional€soordiradora de Analisis y Contenidos

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

DR10-V-VIFVIIEXEXE | Recibe el documentyg revisda redaccion, estiladescarga ddbanco imagenes y las adecala Difusién erredes de reuniones

XIEXHEXX medio revista digital portal delEG, analizks necesidades que tiene la plataformpegsentacion de trabajo, Notay Fichas

REL1-IX y/o documento especializados Institucionglelabora el planteamientdSe adecua y se libera el Técnicas de las Unidades
disefig pasa los cambios a programati se hacen pruebaSe r&isan los cambios hechps

- o Disefios déas plataformasle
elabora la presentacion acorde al lugar que se va a visitar

consulta,presentaciones y
documentos especializados
Institucionales

Cursos, talleres y
capacitaciones para el uso de
las plataformas.
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I1IEG

Instituto de Informacién Manual de Organizacién y Procedimientos
Estadistica y Geografica . ., L, . Lo
de Jalisco Instituto de Informacion Estadistica y Geografica

Tomo 717 Direccion de la Coordinacion del Sistema de Informacion

Nombre del puesto Coordinadora de Capacitacion y Difusion
Area Direccion de la Coordinacion del Sistema de Informacién

Jefe inmediato Directora de la Coordinacion del t8ima de Informacion
Personal a su carg

Responsabilidades funcional€soordinadora de Capacitacion y Difusion

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

DR10-V-VIFVIIEXEXE | Seacuerda una fech de presentacion de productos lIEGus plataformas de datpSe elabora la Cursos, talleres y
XIEXHEXX presentacion acorde al lugar que se va a visBarlleva a cabo la presentacion en el lugar capacdiaciones para el uso de
REL1-IX acordadq Coordinacién del evento en la fecha programada las plataformas.

Planeacién, coordinacion y
ejecucion de eventos
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I1IEG

Instituto de Informacién Manual de Organizacién y Procedimientos
Estadistica y Geografica . ., L, . Lo
de Jalisco Instituto de Informacion Estadistica y Geografica

Tomo 717 Direccion de la Coordinacion del Sistema de Informacion

Nombre del puesta Coordinador de Comunicacion y Medios Digitales
Area Direccion de la Coordinacion del Sistema de Informacion

Jefe inmediato Directora de la @ordinacion del Sistema de Informacion

Personal a su carg -

Responsabilidades funciotes Coordinador de Comunicacion y Medios Digitales

: . . Aplica en

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

DR10-V-VIFVIIEXEXE  Se sube a la plataforma de estrategodel portal IIEG en la seatide noticiasSe generan Difusién en redes de reuniog¢

XIEXHEXX publicaciones para redes socigl&g programa en la plataforma del hot s@¢& publican en la rec de trabajo, Notas y Fichas

R-11-1X social correspondienteSe monitorea el alcance de lagblicaciones y se grafican Técnicas de las Unidades
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I1IEG

Instituto de Informacion
Estadistica y Geografica
de Jalisco

Nombre del puesto Técnico Especializado
Area Direccion de la Coordinacion del Sistema de Informacion
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Tomo 717 Direccion de la Coordinacion del Sistema de Informacion

Nombre del puesto Coordinadora de Vinculacion y Gestion
Area Direccion de la Coordinacion del Sistema de Informacion

Jefe inmediato Directora de la Coordinacion dest&ima de Informacion

Personal a su carg -

Responsabilidades funcional€soordinadora de Vinculacién y Gestidon

: . . Aplica en
Referencia Responsabilidad funcional

(Proceso, tramite o servicio)

DR10-V-VIFVIIEXEXE  Detectar y hacer ednlace con las universidades, empresaamarasSe documenta con minuta Cursos, talleres 'y
XIEXHEXX del evento, lista de asistencia y compromisos adquiri@esprograman losventos por medio de capacitacioes para el uso de
REL1-IX agenda electraica las plataformas.

Planeacion, coordinacién y
ejecucion de eventos
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Manual de Organizacion y Procedimientos

Instituto de Informacién Estadistica y Geogréfica

Tomo 717 Direccion de la Coordinacion del Sistema de Informacion

LEY FUNDAMENTAL

REGLAMENTO INTERIOR

CLAVE ARTICULO FRACCION INCISO CLAVE ARTICULO FRACCION INCISO Consecutivo Referencia
PE 14 Il c RI 9 1] 0 1 PE14-1I-GRIO-III-1
DP 7 v g RI 3 Xl e 2 DR7-IV-G-RI3-XIE2
LR 22 | B RI 4 0 0 3 LR22-I-B-R}F4-3
A 4 0 0 RI 10 0 0 4 A-4-RI10-4
Nota: Cuando el documento normativo no cuenta con fraccion o inciso se omite anotar.
PE Ley Organica del Poder Ejecutivo del Estado dedalis
DP Ley Organica de la Dependencia o Paraestatal.
LR Ley Reglamentaria (p.ej: Ley de Adquisiciones).
A Acuerdo del Gobernador.
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Suplencias

Las ausencias de los titulares de las unidades administrativas seran suplidas por el trabajadargdéa jenmediata inferior adscrito a la unidad
correspondiente o0, en su caso, por quién el director general designe, de acuerdo al articulo 8 del Estatuto Organico del IIEG
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3. Inventarioy descripcion de loprocesos

Se ha presentado el organigrama geepresa las relaciones jerarquicas y funcionaledaderganizacionA ese organigrama se asocian las fichas de
responsabilidades funcionales, mismas que expresan el contenido del trabajo de las areas y sus responsables, en lancdaskEsugibcesosA
continuacion, se presenta un listado detallado de los procesos que asocia, al mismo tiempo, la instancia que tiene bajmada fthcionamiento y los
servicios derivados de los mismos.

Inventario de procesos

Dep. Referencia normativa Macro proceso Proceso Procedimiento Servicio
DR10-V-VIFVIIEXEXE e g :
SIEXITEXX Promocién y difusion d o o D|fu5|qn en redes o!e reumcgeeie
la informacion Difusion en Redes Difusion en Redes  trabajo, Notas y Fichas drécas
RIL1-1X de las Unidades
DR10-V-VIFVIIEXEXF 5 v difusion d Disefios de las plaforma de
romocion y difusion o _ o isef i i
XIEXIEXX a inf o Disefiar la imagen Institucion Dlsengr Ig imagen consulta, presentacites y
RELL-IX a informacion Institucional documentos especializados
Institucionales
DPR10-V-VIFVIEXEXE . ) N Capacitaciones para el
XIEXHI-XX Asesoria, consultoria Capacitaciones para el uso uso adecuado de las Cursos, talleres y capacitacas
capacitacion adecuado de las plataforma lataformas de ara el uso de las plataformas
REL11-IX de informacion del Instituto P P P '

informacioén del Instituto
DR10-V-VIFVIEXEXE

XIEXITEXX Proceso de apoyo ~ Vinculacion estratégica de lo Vlnculallmon estratégica c Plar_leacpfl, ((:joordlnamon y
eventos 0s eventos ejecucion de eventos
RFL1-IX )
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Procedimiento de Difusion en redes

Ficha deprocedimiento

Procedimiento

Difusion en Redes

Macro-proceso rector

Promocion y difusion de la informacion

Tramite o servicio asociado

Difusion en redes de reuniosele trabajo, Notas y Fichascii&as de las Unidades

Politicas deprocedimiento

Se debera respetar los Manualegara mandar correos masivosanual para publicar el STRATEGQ®anual para subil
informacion aCarrusel Formato de Notas, Formato de Fichas.

Recursos necesarios para inic
el procedimiento

El proceso se da a parte diferentes entradas: Por medio de las solicitudes de las Unidades del IIEG, cuando es por me
instrucciones, por Calendario de acuerdo al programa de efemérides, correo electrénico.

El material que se requiere depende de la naturaleza del pewveénto o de la informacion que se le dara difusion; por ejerr
imagenes, graficos, fotografias, textos, material de difusién, listas de asistencia, etc

Resultado(s) dgdrocedimiento

La actualizacion o integracion de documentos que se refieren aualiaacion o integracion de los distintos productos o
eventos que genera o en los que participa el IIEG en las rediedes como Facebook, twitterevista estrategos.

Indicador
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Modelado del procedimiento de Difusion en redes

& |=olicitud de
g | publicacion 3 Actuglizar |
0 = 1. Revizar estilo 2 Adecuar plataformas del :
- ?, del documento imagenes [IEG con :
bt d
oCumento
c |S Reporte de
v resultados
c
L
5 |9 i
= O 4 Actualizar redes 5. Dar seguimientn
O | c sociales via ' =
] . a publicaciones
b Hootsuit
|_
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Narrativa del procedimiento de Difusion en redes

N° Responsable Actividad Resultado Area
Coordinadora de Andlisis | Revisar estilo del documento . P Direccion de F
1 Contenidos e recibe el d t ifa redaccié Archivo con el Analisis de los Coordinacion del Sisten
recibe el documento y se reita redaccion y cambios a realiarse n
estilo de Informacion
Coordinadora de Andlisis | Adecuar imagenes Direccion de F
> Contenidos Se descargan las images del banco imagenes se | Imagenes adecuadas para Coordinacion del Sisten
adecuan las imagenes al medio revista digital port: agegar al documento de Informacion
del IEG
Coordinador de Actualizar plataformagiel IEGcon documento Direccion de F
3 |Comunicacion 'y Medic Se sube a la plataforma de&@egos y del portal IEG Docunento nuevo o actualizadc Coordinacion del Sisten
Digitales en la seccif de noticias de Informacion
Coordinador de _ _ Documentos en redes que | Direccion de le
4 |Comunicacion y Medic Actualizar Redes Sociales contienen Reunioes de trab, | Coordinacion del Sisten
Digitales Se generan publicaciones para redes sociales Notas y Fichas Taicas de Informacién
Publicadas
Coordinador de Seguimiento a publicaciones Direccion de l¢
N . ) . Docurnento que muestra el N .
5 |Comunicacion 'y Medic Se monitorea el alcance de las publicaciopes Coordinacion del Sisten

Digitales

medio de tablay gréaficos

alcance de los medios

de Informacion

N°
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Ficha del servicio de Difusion en redes

Manual de Organizacion y Procedimientos
Instituto de Informacién Estadistica y Geogréfica
Tomo 7 1 Direccion de la Coordinacion del Sistema de Informacion

Id. del servicio

Difusién en redes

Descripcién del servicio (registrar los periodos de
atencion)

Promover y difadir las acciones generadas por las Unidades Administrativas del IIEG ante
Sociedad.

Documentos que se obtienen con el tramite

Fichas, notas, estudios, analisis, twitters.

Vigencia del tramite o servicio

Publicacién permanente

Usuario(s)

Sociedad eieneral

Responsable del servicio

Directora de ldireccion de la Coordinacion del Sistema de Informacion

Domicilio, Ubicaciény Teléfono

Calzada de los Pirules,@iudad Granja, Zapopan, Jal. (33) 3¥770

Horario de atencion

Lunes a viernes de 9:00L&:00 horas

Requisitos

Solicitud de publicacion

Costo

Ninguno para usuario

Tiempo de respuesta

Inmediato

Direccion General responsable

Direcciéon General

Direccion de Area responsable

Direccidon de la Coordinacion del Sistema de Informacion

Contacto @ra gquejas y sugerencias

Contacto@iieg.gob.mx

Anexo de formatos y liga en Internet

www.iieq.gob.mx
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Procedimiento deDisefios de las platafornsde consultas, presentacicnes y documentos especializados Institucionales

Ficha deProceso

Proceso Disefos de laplataformas de consultas, presentaciones y documentos especializados Institucionales

Macro-proceso rector Promocion y difusion de la informacion

Solicitudes especiales y especificas emigsfios de las plataforrede consulta de las Unidadepresentacimes y

Tramiteo servicio asociado - : s ) P o
documentcs especializado®studios, analisis, reportes, fichas técnicas, notas Institucionales.

Politicas deproce® Se debera respetar la imagen institucional vigente acorde a la administracion en turno: los colores, logotipos, leye

Recursos necesarios para inic El proceso se da a partir de diferentes entradas: cuando es por medio de instrucabpeset ejecutivo, por medio de
el proceso las solicitudes de las Unidades del IIEG.

Resultado(s) dgdroceso Documentos especializados y plataformas con las especificaciones solicitadas y acordes a la administracion vige
Indicador
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Modelado del pro cedimiento Disefios de la plataforma de consultas, presentaciones y documentos especializados institucionales

Fequerimienta

de disefio
1. Analizar 2. Elaboracian del 2. Implementar las & f:;:fj?;;us
necesidades planteamienta soluciones .
implementados

Coordinador

Disefios de [a plataforma de
cohsultas, presentaciones y
documentos especializados Insti

| =

O

st o o o

bt 8. Autorizar disefio

=

(@] Requerimiento

atendido
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Narrativa del procedimiento de Disefiosde la plataforma de consulta s, presentaciones y documentos especializados Institucionales

N° Resmnsable Actividad Resultado Area
Coordlr_ladora de Analisis Examinar la plataforma, documentos y presentaciones . L D|recc_|on .fje .
1 Contenidos s i | dad i I plataf taidn v/ Archivo con el Andlside | Coordinacion de
de ana |z:;1n as ne.CﬁSI da Ies ?tue_ |en(|a a platafopnessentaddn y/o || < ambios a realizas | Sistema de
ocumento especializado Instituciona Informacion
Coordinadora de Analisis . Direccion de la
. lab Pl . Archivo con el L
Contenidos Elaborar elPlanteamiento ) .| Coordinacion de
2 , planteamiento de cambios _.
Se prepara y elabora el planteamiento . Sistema de
a realizar. .,
Informacion
Coordinadora de Analisis Direccion de [z
3 Contenidos Programacion de cambios Programacion acorde a la| Coordinacién de
Se programa y se hacen las adecuaciones necesarias necesidades Sistema de
Informacioén
Coordinadora de Analisis Plataformas con mejoras | pireccion de I
Contenidos Revisar las modificaciones o actualizaciones constantes en Coordinacion de
4 presentaciones y Sistema de

Se revian los cambios hechos

documentos especializadc
institucionales

Informacion

N°

03
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N° Resmnsable Actividad Resultado Area

Direccion de ¢
5 Directora de la Coordinaciol Autorizar disefio Coordinaciéon de
del Sistema de Informacion| Se autorizan las modificaciones realizadas Sistema de

Informacion
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Ficha del servicio de Disefios de laplataforma de consulta s, presentaciones y documentos especializados Institucionales

Id. del servicio

Disefios de la plataforma de consultas, presentaciones y documentos especializados
Institucionales

Descripcién del servicio (registrar los periodos de
atencion)

Disefar y adecuar laggsentaciones y los documentos especializados a la imagen institucic

Documentos que se obtienen con el tramite

Papeleria oficial y todo lo que refleja la imagen institucional en medios

Vigencia del tramite o servicio

Publicacién permanente hasta regiimiento de Comunicacion Social de Gobierno del Estac

Usuario(s)

Areas Administrativas y publico en General

Responsable del servicio

Directora de ldireccion de la Coordinacion del Sistema de Informacion

Domicilio, Ubicaciény Teléfono

Calzada de ®Pirules 71Ciudad Granja, Zapopan, Jal. (33) 3¥770

Horario de atencion

Lunes a viernes de 9:00 a 17:00 horas

Requisitos

Solicitud de actualizacion

Costo

Ninguno para usuario

Tiempo de respuesta

Inmediato

Direccion General responsable

DirecciénGeneral

Direccion de Area responsable

Direccion de la Coordinacion del Sistema de Informacion

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

Contacto@iieg.gob.mx

Anexo de brmatos y liga en Internet

www.iieg.gob.mx

Revision
N° Fecha

03 30 sep. 2021

Pagina

Péagina364de 586


mailto:Contacto.iieg@jalisco.gob.mx
http://www.iieg.gob.mx/

I1IEG

Instituto de Informacion
Estadistica y Geografica
de Jalisco

Manual de Organizacion y Procedimientos
Instituto de Informacién Estadistica y Geogréfica
Tomo 7 1 Direccion de la Coordinacion del Sistema de Informacion

Procedimiento de Cursos, tallergscapacitacionepara el uso de las plataformas.

Ficha deprocedimiento

Procedimiento

Cursos, talleres y capacitaces para el uso das plataformas.

Macro-proceso rector

Asesoria, consultoria y capacitacion

Tramite o servicio asociado

Cursos, talleres y capacitacespara el uso de las plataformas en dependencias de gobierno, universidades, camaras de
comercio, etc.

Politicas deprocedimiento

Para poder asistir tiene que haber de por medio un correo, oficio, memorandum donde se requiera de la visita a la ir|
solicitante.

Recursos necesarios para inic
el procedimiento

El proceso se da a partir de que se tienen lasde@tordadas y programadas con la institucion solicitante.

Resultado(s) degdrocedimiento

El incremento de usuarios en el uso y consulta de las plataformas y de los diversos documentos, estudios, notas nfiéka
generados y presentados en la p@institucional

Indicador
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Modelado del procedimiento de Cursos, talleres y capacitaciones para el uso de las plataformas

o s ")
5
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5 Q. 1. Contactar

- E . instituciones —
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] bt usuaras
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Narrativa del procedimiento de Cursos, talleres y capacitaciones para el uso de las plataformas.

N°

03

Fecha

30 sep. 2021

N° Responsable Actividad Resultado Area
Directorio actualizadde DIRECCION DE
Coordinadora de Vinculacié Detectar el enlace con la institucion ) : COORDINAOIO
1 ., i _ 3 Universidades, empresas
y Gestion Detectar y hacer el enlace ctas universidades, empresas Y@#as | .4aras DEL SISTEMA
INFORMACION
Coordinadora d¢ Programar elCalendario _ DIRECCION DE
Capacitacion y Difusion . Calendario de fechas COORDINACIO
2 Sleacfuerda uga(l;echa de presentacide poductos IIEG sus programadas DEL SISTEMA I
plataformas de datos INFORMACION
Coordinadora de aborar | 5 DIRECCION DE
3 Capacitacion y Difusign | =laborarlabresentacion | Presentacia digital COORDINACIO
Se elabora la presentacién acorde al lugar que se va a visitar DEL SISTEMAT
INFORMACION
Documento fisio de la liste .
. . . . DIRECCION DE
_ Redactar Minuta -
4 Coordinadora de Se d . inuta del 0. lista d istenci g? ;Z;ngnccc;g zor?];?sucfs COORDINACIO
Capacitacion y ifusion e documenta ::jon _mollnu a del evento, lista de asistencia 'y ao? o e fF())to S el DEL SISTENDE
compromisos adquiridos q y g INFORMACION
evento
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Ficha del servicio de Cursos, talleresy capacitaciones para el uso de las plataformas

Id. del servicio

Cursos, talleres y capacitaciones para el uso de las plataformas

Descripcién del servicio (registrar los periodos de
atencion)

Organzar, promover y difundir cursos, talleres y capacitacion en el uso de las plataformas
lIEG

Documentos que se obtienen con el tramite

Reconocimiento de participacion

Vigencia del tramite o servicio

3 dias

Usuario(s)

Gobierno Municipal, Academia, Caras Industriales.

Responsable del servicio

Directora de IdDirecciéon de la Coordinacion del Sistema de Informacion

Domicilio, Ubicaciéon y Teléfono

Calzada de los Pirules,Ciudad Granja, Zapopan, Jal. (33) 3¥770

Horario de atencion

Lunes a viernede 9:00 a 17:00 horas

Requisitos Solicitud y/o correo electrénico
Costo Ninguno para usuario
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Id. del servicio Cursos, talleres y capacitaciones para el uso de las plataformas
Tiempo de respuesta 3 dias
Direccion General responsable Direccién General
Direccion de Area responsable Direccion de la Coordinacion del Sistema de Inéarign
Contacto para quejas y sugerencias Contacto@iieq.gob.mx
Anexo de formatos y liga en Internet www.iieg.gob.mx
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Procedimientode Planeacion, coordinaciog ejecucion de eventos

Ficha deprocedimiento

Procedimiento Planeacién, coordinacién y ejecucion de eventos

Macro-proceso rector Proceso de apoyo

Planeacioén, coordinacion y ejecucion de eventésros, ferias nacionales eniernacionales en las que participa el

Tramite o servicio asociado .
instituto

Politicas deprocedimiento

Recursos necesarios para inic El proceso se da a partir de diversas entradas: por medio de Invitacion de diversas instancias: gobierno, instituc’
el procedimiento educaivas, camaras empresariales, empresas

Resultado(s) degdrocedimiento | Ejecucidon en tiempo y forma del evento obteniendo mas presencia a nivel nacional e internacional del instituto

Indicador
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Tomo 717 Direccion de la Coordinacion del Sistema de Informacion

Narrativa del procedimiento de Planeacion, coordinacion y ejecucion de eventos

N° Responsable Actividad Resultado Area
Presenciareuniones DIRECCION DE LA
1 | Director Asistir a las reuniones en donde se acordaran las séstgsas Agenda de las reuniones | COORDINACION DEL
horarios, temas a analizar grierarios de los congresistas SISTEMA DE INFORMAC
, : : DIRECCION DE LA
Calendarizar los eventos .
2 Técnico Especializado | o i clecti ﬁlrgzi';;ga%icehda”c’ COORDINACION DEL
Se programan los eméos por medio de agenda electiita SISTEMA DE INFORMAG
Archivo con el ,
) DIRECCION DE LA
Estructurarel evento 5
3 | Director ) | Ef:;g%?&i?g‘iigﬁ 4o | COORDINACION DEL
Planeacion del evento a cubrir SISTEMA DEFORMACIO
evento.
Asignar actividades Archivo de las personas |DIRECCION DE LA
4 |Director Asigna®n de las personas que se haréargo de la coordinamn y | asignadas con respectiva COORDINACION DEL )
logistica del evento actividades a ejecutar SISTEMA DE INFORBON
, . : DIRECCION DE LA
Ejecutarel Evento .
5 Coordinador JeCtiaTe’ = E‘]fg:'nt%c“b'erto en éMP - OORDINACION DEL
Coordinacion del evento en la fecha programada y SISTEMA DE INEFORMAC

N°

03

Revision
Fecha

30 sep. 2021
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Ficha del servicio de Planeacién, coordinacion y ejecucion de eventos

Id. delservicio

Planeacion, coordinacion y ejecucion de eventos

Descripcidn del servicio (registrar los periodos de
atencion)

Organizar, promover y difundiventos foros, ferias nacionales e internacionales en las que
participa el instituto

Documentos que & obtienen con el tramite

Convenios de patrticipacion con diferentes instancias

Vigencia del trdmite o servicio

7 ¢ 10 dias

Usuario(s)

Gobierno Estatal, Municipal, Academia, Camaras Industriales.

Responsable del servicio

Directora de IdDireccion de la @rdinacion del Sistema de Informacion

Domicilio, Ubicacion y Teléfono

Calzada de los Pirules,@iudad Granja, Zapopan, Jal. (33) 3¥770

Horario de atencién

Lunes a viernes de 9:00 a 17:00 horas

Requisitos Solicitud y/o correo electrénico
Costo Ninguno para usuario
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Id. delservicio Planeacién, coordinacion y ejecucion de eventos
Tiempo de respuesta Inmediato
Direccion General responsable Direccién General
Direccion de Area responsable Direccion de la Coordinacion del Sistema de Informacion
Contacto para quejas y sugerencias Contacto@iieq.gob.mx
Anexo de formatos y liga en Internet www.iieg.gob.mx
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Tomo 717 Direccion de la Coordinacion del Sistema de Informacion

4. Elaboracion y revision de la seccion

Elabomcion de tomo 7

Maria Guadalupe Plascencia Vazquez Augusto Valencia Lopez
Directorade la Coordinacion del Sistema de Informacién Director General
Facilitador- Redactor

SergioZavala Mercado
Coordinador General de Organizacién y Planeacion
Coordinador del Proyecto
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1. Organizacion de€oordinacion General de Administracion

Organigrama

Coordinacion General de Administracion

- Coordinador de Recursos Financieros y Control Presupuestal

B Coordinador de Recursos Humanos y Capacitaciéon

— Coordinador de Recursos Materiales

- Especialista Administrativo

Coordinador
General de
Administracion

— Especialista en Patrimonio

- Técnico Especializado en Compras

. Técnico Especializado en Contabilidad

Técnico Especializado en Recursos Materiales

H Encargado de Mantenimiento

Figura 3. Organigrama de Unidad de Administracion
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La figura 3 corresponde al organigrama oficial d€dardinacion General de Administracigne permite mostrar las relaciones jerarquicas existentes
entre las areas que intervienen en la(s) funciones principales de la organizacion.

El or@nigrama, que es una representacion estatica de la organizacion publica, se pone en marcha gracias a la ejecuciondds aspedidicas que
forman parte de procesos y procedimientos legales, cuya consecucion produce actos administrativos validientFiaea el alcance de la participacion
de los funcionarios y servidores publicos en la gestion de las funciones y resultados principales, es necesario estalrsittosus responsabilidades
funcionales, hacer la narrativa de los procesos §,fates pedagogicos, hacer su representacion grafica o modelado.

A continuacion, se presentaran las fichas de responsabilidades funcionales por cada uno de los funcionarios y senviclsapiptiE@nen una
participacion sustantiva en la generacién a¢os 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 relacién entre las atribuciones legalesdpdas gcigvios furionarios y
servidores publicos ejecutan dentro de los procesos. Hay una ficha de responsabilidades funcionales para cada seroidpreptigatie participacion
efectiva en la realizacion de un proceso administrativo. En consecuencia, las fichas deabsigdades funcionales sintetizan las actividades que deben
ejecutar para cumplir con las atribuciones que las leyes establecen, ligandolas a la accion ordenada. En el Casodilealcion General de Asuntos
Juridicosla accion ordenada esta sefialgmira las materias de: Atencion de Solicitudes de Informacion y la elaboracion de Convenios y Contratos.

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

Pocer Ejecutivo.
Nota 2:Las fichasiquidescritas 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.
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Nom I . . .,
Al S Bl Coordinador General de Administracion
puesto

Area Coordinacion General d&dministracion

Jefe inmediato Director General

Coordinador de Recursos Financieros y Control Presupu€statdinador de Recursos Humanos y CapaéitacCoordinador de Recurse
Materiales, Especialista Administrativo, Especialista en Patrimonio, Técnico Especializado en Compras, Técnico EspeCiatitaulidad.
Técnico Especializado en Recursos Materiales, Encargado de Mantenimiento

Personal a su
cargo

Responsabitiades funcionales d€oordinador General de Administracion

Referencia Responsabilidad funcional Aplica en
DR12-V-RF  Planear, organizar, programar, dirigir y evaluar el desempefio de las actividades encomendadas a Proceso
12--EQG31-1 |a unidad administrativa su cargo, de acuerdo con los lineamientos que fije la Junta de Gobierno y el Director General;

EQ31 Coordinar la aplicacion y ejecucién del presupuesto Proceso
REL2-XIXEQ Elaborqr I.os manuale; Qe politicas administrativas del Insfiasi como los proyectos de manuales de organizacion, Proceso
31-11 procedimientos y servicios;

REL2-1I Participar en la elaboracién y dar seguimiento a las matrices de indicadores del desempefio de trabajo del Instituto. Proceso
REL2-XVI Formular los anteppyectos de programas y de presupuesto de la unidad administrativa a su cargo Proceso
EQ31-VI Llevar la contabilidad del Instituto conforme al Sistema de Contabilidad Gubernamental Proceso

Presentar en tiempo y forma los informes relativos edanta publica del Instituto, solicitar la dictaminacion de sus estados
EO31-XX financieros anuales por un contador publico externo, y archivar y respaldar adecuadamente los documentos presupuestar  Proceso
contables y financieros relativos a la comprobacion de déateupublica del Instituto;
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Responsabitiades funcionales d€oordinador General de Administracion

Referencia

EG31-VII

EG31-Vil b
EG31-VIII
EG31-XI

EQ31-VIItk

EOQ31-XII

31-VIHF

Revision

N° Fecha

Responsabilidad funcional

Administrar los recursos materiales y los servicios generales mediante la adquisicion, almacenamiento, conservaciotry su
de los bienes

Fungir como secretario ejecutivo de la Codmsie Adquisiciones y Enajenaciones del Instituto
Dirigir la planeacion y la administracién de los recursos humanos que integran la plantilla del Instituto
Dirigir la planeacion y la administracién de los recursosifieios del Instituto

Autorizar los oficios de comision al personal, por delegacion del director general, de acuerdo a las peticiones que hagan Ic
titulares de las unidades administrativas, y dotar a los comisionados, con los sedaraouerdo al manual de procedimientos

Participar con lI&€oordinaciéon General de Asuntos Juridienda suscripcion de contratos y convenios de adquisiciones y
arrendamientos de bienes muebles e inmuebles, servicios de cualquieategay obras publicas que celebre y otorgue el Instit
y sus modificaciones, asi como los demas actos de administracion que prevean las disposiciones legales y administadlios:
para el Instituto y que no hayan sido conferidas expresamentecs ttabajadores del mismo

Atender, analizar y contestar las auditorias que lleve a cabo el Instituto, la Auditoria Superior del Estado, la Cdatriagiedo,
la SHPy los contadores publicos externos certificados para tal efect@oasd los informes del Comisario Propietario del Institu

Aplica en
Proceso

Proceso
Proceso
Proceso
Proceso

Proceso

Proceso
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Nombre del puesto Coordinadora de Recursos Financieros y Control Presupuestal
Area Coordinacion General de Administracion
Jefe inmediato Coordinador General de Administracion

Persoral a su cargo

Responsabilidades funcionales de Coordinadora de Recursos Financieros y Control Presupuestal

Referencia Responsabilidad funcional Aplica en
REL2-XVI Auxiliar alCoordinador General de Administracién el proceso de planeacion, progracitan y presupuesto anual Proceso
EG31-lI Verificar la suficiencia presupuestal Proceso
EQ31-V] Llevar la contabilidad del Instituto conforme al Sistema de Contabilidad Gubernamental, autorizando los documentos PIOCEsO

reportes contables que se originen.

Auxiliar alCoordinador General de Administracién llevar el control de los recursos financieros del Instituto conforme ¢
EQ31-XI principios de eficacia, eficiencia, austeridad, racionalidad, oportunidad y economia en los egresos, y mggrude Proceso
pertinencia y oportunidad en los ingresos

Llevar a cabo la recaudacion de los recursos derivados de los subsidios presupuestales y de los convenios y contrat

EG31-XIlI . Proceso
firmados.

EQ31-XIV Recaudar y establecer un control adici sobre los ingresos provenientes del Catalogo de Productos y Servicios del In Proceso
Llevar el manejo y custodia adecuada de los recursos econdmicos recibidos en instituciones bancarias, abriendo cue

EO31-XV firmas mancomunadas con Birector General y la Directora de la Unidad Administrativa, propiciando obtener los mejo Proceso
rendimientos financieros de las inversiones, privilegiando el ejercicio oportuno del presupuesto y llevando a cabo en
y forma las conciliaciones bancariasrespondientes;
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Responsabilidades funcionales de Coordinadora de Recursos Financieros y Control Presupuestal
Referencia Responsabilidad funcional Aplica en

Elaborar y presentar en tiempo y forma los informes relativos a la cuenta puablica del Instituto, solicitar la dictamimacic
EQ31-XX sus estados financieros anuales por un contador publico externo, y archivar y respaldardatdesni® los documentos Proceso
presupuestarios, contables y financieros relativos a la comprobacion de la cuenta publica del Instituto;

Coadyuvar permanentemente con la Unidad de Transparencia en el tramite para dar respuesta a las salgitude

EOQ31-XVII . - . Proceso
informacion que sean de su competenaa
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NEIIEREE Coordinadora de Recursos Humanos y Capacitacion
puesto
Area Coordinacion General de Administracién

Jefe inmediato Coordinador General de Administracion

Personal a su
cargo

Responshilidades funcionales de Coordinadora de Recursos Humanos y Capacitacion

Referencia Responsabilidad funcional Aplica en
REL2-XVI Auxiliar alCoordinador General de Administracién el proceso de planeacion, programacion y presupuesto anual Proceso
EO31-VIIIB Reclutar y cont,ratar el pe_rso_nal necesario para cubrir las plazas vacantes autorizadas en la plantilla de personahglel Proceso

externo de caracter transitorio
EQ31-VIIIC Solicitar los contratos a [@oordinacion General de Asuntasidicosde los trabajadores que ingresen a laborar al Institutc Proceso
EG31-VIIFD Elaborar Ia§ nominas ordinarias y extraqrdlnarlas del personal del Instituto, asi como realizar las declaraciones y ente Proceso
correspondientes a impuestos y deduccionesgedentes.
Abrir, integrar y mantener actualizados los expedientes del personal permanente y transitorio con la documentacién
EQ31-VIILE : . . . ) S . Proceso
requerida en los procedimientos establecidos, asi como archivar en ellos todas las incidencias
Brindar el apoyo necesario para el cumplimiento de la obligacién de presentar declaraciones patrimoniales inicial, an
EG31-VIIIH . . . . o . . . Proceso
final, e informar por escrito a la Contraloria del Estado el cumplimiento de tal obligacion de los trabajadores
Llevar el registro y aplicar las deducciones en ndémina provenientes de las cuotas y préstamos autorizados por el Inst
EG31-VIIH . . . Proceso
Pensiones del Estado de Jalisco al personal del Instituto
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Responshilidades funcionales de Coordinadora de Recursos Humanos y Capacitacion

Referencia Responsabilidad funcional Aplica en
EO31-VIILL C_oc_)rdlnar el Programa Anual de Capamda Institucional y el Plan de Vida y Carrera en conjunto con el Comité del Sel Proceso
Civil de Carrera.
EQ31-XVII _Coadyuv_a}r permanentemente con la L_Jnldad de Transparencia en el tramite para dar respuesta a las solicitudes de Proceso
informacion que seade su competencia
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Coordinador de Recursos Materiales

Coordinacién General de Administracion

Coordinador General de Administracion

Responsabilidades funcionales de Coordinador Adisirativo B

Referencia

RE12-XVI

EG31-VIID

EG31-VILE

EG31-VIH

EG31-VIFK

EG31-VIFM

Revision
N° Fecha

03 30 sep. 2021

Responsabilidad funcional Aplica en
Auxiliar alCoordinador General de Administracién el proceso de planeacion, programacion y presupuesto anual Proceso
Llevar a cabo y coordinar el otorgamiento dedesvicios basicos generales que garanticen la operacion diaria del Institu Proceso
conforme al presupuesto de egresos autorizado
Mantener en buenas condiciones el mobiliario y equipo de oficina, maquinaria, herramientas, bienes inmgéblmnodas Proceso
instalaciones fisicas, eléctricas, sanitarias, hidraulicas y especiales de éstos
Llevar el registro, control e informacién de los bienes muebles, inmuebles e intangibles; informar sobre las altas,
modificaciones y bajas d#cho patrimonio, ademas de elaborar las cédulas de resguardo y custodia para el personal al  Proceso
sea asignado dicho patrimonio
Mantener limpias las oficinas e instalaciones del Instituto, pudiendo en su caso realizarlo a tramésotEsespecializados Proceso
gue se contraten para ello
Proporcionar los servicios basicos y servicios generales relativos a los bienes muebles e inmuebles, asi como estable Proceso
programas preventivos y correctivos para su mantenimientonservacion
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Responsabilidades funcionales de Coordinador Adistrativo B

Referencia Responsabilidad funcional Aplica en
Realizar el pago de gastos menores por medio de un fondo de caja chica, conforme a las politicas autorizadas par gl
EG31-VIH] . . L . . Proceso
por la Secretaria de Planeacion Administracion y Finanzas
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Egecialista Administrativo

Coordinacién General de Administracion

Coordinador General de Administracion

Responsabilidades funcionales de Especialista Administrativo A

Referencia
RE12-XVI
EQ31-VILE

EG31-VIIC

EQG31-VILF

EG31-VIFG

EG31-VII-J

Revision
N° Fecha

03 30 sep. 2021

Responsabilidad funcional
Auxiliar alCoordinador General de Administracién el proceso de planeacion, programacion y presupuesto anual
Mantener en buenas condiciones el equipo de transporte.

Controlar el almacén de papelar manteniendo en stock el suministro suficiente para la operacion diaria y proporciona
personal los materiales y suministros que requieren en forma recurrente y periddica, conforme al presupuesto de egr
correspondiente.

Proporcionar al personal el uso de los vehiculos oficiales del Instituto, conforme a las necesidades del servicio y con
mecanismos de control que sefialen los 6rganos fiscalizadores

Efectuar el envio de oficios y documentacion, corspeal propio o mediante servicios contratados, a entidades y persor
del sector publico y privado; apoyar en los trabajos de traslado de personas, cuando asi lo requiera la Direccion Gen
titulares de las unidades administrativas

Realizar el pago de gastos menores por medio de un fondo de caja chica, conforme a las politicas autorizadas par e
y por la Secretaria de Planeacion Administracion y Finanzas

Pagina

Aplicaen

Proceso

Proceso

Proceso

Proceso

Proceso

Proceso

Pagina388de 586



I1IEG

Instituto de Informacién Manual de Organizacién y Procedimientos

Estadistica y Geografica
de Jalisco

Instituto de Informacién Estadistica y Geogréfica
Tomo 81 Coordinacion General de Administracion

Responsabilidades funcionales de Especialista Administrativo A

Referencia Responsabilidad funcional Aplicaen

Atender oportunamente, bajo programa o insb en casos de improviso, las peticiones de uso de las salas de juntas, pi
EQ31-VILL disponibilidad de éstas, otorgando para ello los servicios de alimentos y bebidas solicitados, de conformidad conla = Proceso
disponibilidad presupuestal asignada

EQ31-1X Calailar los gastos oficiales de pasajes y viaticos, y tramitar su pago. Proceso
EG31-VIIFM Intggrar, equipar y asegurar la operacion de la Unidad Interna de Proteccion Civil y la Comision Mixta de Capacitacio Proceso
Adiestramiento
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Técnico Especializado en Compras

Coordinacién General de Administracion

Coordinadora de Recursos Financieros y Control Presupuestal

Responsabilidades funcionales de Técnico Especializado

Referencia

EG31-VIB

EG31-VIC

EG31-VID

EQG31-VIE

EG31-VIG

Revision
N° Fecha

03 30 sep. 2021

Responabilidad funcional Aplica en

Llevar el registro de las transacciones realizadas por el Instituto expresadas en términos monetarios, captando los di
eventos econdmicos identificables y cuantificables que afectan los bienes e inversaisr@sigaciones y pasivos, asi com¢ Proceso
propio patrimonio, con el fin de generar informacion financiera

Elaborar, efectuar y enterar todos los tramites, declaraciones y enteros de caracter fiscal o similar, asi como llevar er

. . B : . . o Proceso
ordenada y completa el archivo correspondiente, ademas de las facturas que integran el patrimonio de la institucion

Elaborar y entregar los informes financieros mensuales a las autoridades correspondientes, asi como los informes se
de gestion financiera y el informe anual de la cuenta publica del Instituto, en coordinacién con el area de planeacién Proceso
responsable de los informes programéaticos

Llevar adecuadamente los archivos presupuestarios, contables y finanektbgs a la documentacion comprobatoria de

la cuenta publica del Instituto Proceso

Respaldar y digitalizar todos los documentos comprobatorios de la contabilidad gubernamental y del sistema de cont

. : : . . . . . Pr
gue protejan la integridad de laformacion contable, presupuestaria y patrimonial del Instituto 0Ceso
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Nombre del - . .
Técnico Especializado en Recursos Materiales

puesto

Area Coordinacion General de Administracién

Jefe inmediato Coordinador General de Administracion

Personal a su
cago

Responsabilidades funcionales de Técnico Especializado

Referencia Responsabilidad funcional Aplica en

Coordinar el proceso de adquisicion de los bienes y servicios necesarios para la operacién del Instituto, aplicando

31-VIA o - . . . o L .. Proceso
normatividad legay procedimientos autorizados, con apego a instrucciones @@tadinacion General de Administracic
Digitalizar todos los documentos generados por el proceso de adquisiciones para su publicacion en el portal de Proceso
Transparencia.
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Personal a su
cargo

Manual de Organizacién y Procedimientos
Instituto de Informacién Estadistica y Geogréfica

Tomo 81 Coordinacion General de Administracion

Técnico Especializado en Contabilidad

Coordinacién General de Administracion

Coordinador Administrativo A

Responsabilidades funcionales de Especialista Operativo

Referencia

EG31-VIFG

31-VIA

EG31-VIC

EG31-VILE

Revision
N° Fecha

03 30 sep. 2021

Responsabilidad funonal Aplica en

Efectuar los servicios de mensajeria, envio de oficios y documentacion, a entidades y personas del sector publico y
apoyar en los trabajos de traslado de personas, cuando asi lo requiera la Direccion General arks ditulas unidades Proceso
administrativas

Realizar compras menores con apego a instrucciones@ededinacion General de Administracipio de las

o . Proceso
Coordinaciones del area.
Realizar movimientos bancarios con apego a instames de la Coordinacion de Recursos Financieros y Control Proceso
Presupuestal
Auxiliar en las acciones de mantenimiento del equipo de transporte. Proceso
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NEIIEREE Encargado de Mantenimiento
puesto
Area Coordinaciéon General de Adnsitriacion

Jefe inmediato Especialista Administrativo B
Personal a su
cargo
Responsabilidades funcionales de Especialista Operativo
Referencia Responsabilidad funcional Aplica en
EQ31-VIIM Realizar reparaciones menores a las instalaciones ddliestmuros, techos, instalaciones sanitarias, hidraulicas y eléctric Servicio

Mantener en buen estado las areas verdes de las oficinas del Instituto, haciendo labores de jardineria (plantar, regar,
EG31-VIFM podar, abonar y fumigar) y de Ipieza (barrer la basura organica y depositar toda la basura del instituto con el servicio ¢ Servicio
recoleccion de basura

Mantener en buenas condiciones las areas externas de oficinas, como estacionamiento, terrazas, correderas, aleas d

EG3L-VIM muerto, incluyendo la banqueta externa y el camellon frente al instituto, barriendo, trapeando y regando las areas exte Servicio

EQ31-VIIM Lavar automaviles del instituto, programando la limpieza de los automaviles de uso institucional Servicio

EQ31-VIIM Custodiar el inmueble del Instituto en dias y horas inhabiles. Servicio
Revision Pagina
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Descripcion de la referencia

LEY FUNDAMENTAL REGLAMENTO INTERNO ESTATUTO ORGANICO
Consec
CLAVE | ARTICULO| FRACCION| INCISO| CLAVE| ARTICULO| FRACCION| INCBO | CLAVE| ARTICULO| FRACCION| INCISO| utivo Referencia
DP 12 \Y; RI 11 VI
DR12-V-RF12-EQ31-I-l-HV-V-VEVIEVIHXX-XEX
RI 12 A XXV EO sl FAXXI XIEXIVAXEXVEXV BEXVIX XXX X

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

DP Ley Organica de la Dependencia o Paraestatal.
RI Reglamento Interno de la Dependencia o Paraestatal.
EO Estatuto Orgéanico
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Suplencias

Las ausencias de los titulares de las unidades administrativas serarasypdid el trabajador de jerarquia inmediata inferior adscrito a la unidad
correspondiente o, en su caso, por quién el director general designe, de acuerdo a lo establecido en el articulo 8tdeDEgtatco del IIEG.
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3. Inventario y descripcion de ®procedimientos

Se ha presentado el organigrama que expresa las relaciones jerarquicas y funcionales de la organizacion con reladatm-pugseso(s). A ese
organigrama se asocian las fichas de responsabilidades funcionales, mismas que exmpesi@mieo del trabajo de las areas y sus responsables, en la
consecucion de los procesos. A continuacion, se presenta un listado detallado de los procesos que asocia, al mismartstamom lgue tiene bajo su
adecuado funcionamiento y los servicterivados de los mismos.

Inventario de procedimientos

Dep. Es:;r:t?\ga Macro proceso Proceso Procedimiento Servicio
Préstamo de vehiculos Préstamo de vehiculos Realizar losesguardos y tramites
IEG EO3LVILF Proceso de apoyo propiedad del IIEG propiedad del IIEG ~ Para prestar los vehiculos
propiedad del IIEG.
y o . - Mantenimiento de (Ij?e?llzar las blFagorasy program
HEG EO31,VII.E Proceso de apoyo antenimiento de vehiculos vehiculos propiedad del e los mantenimientos
propiedad del IIEG preventivos y correctivos de los
IIEG ]
vehiculos del IIEG.
Realizar pagos y documentar los
lIEG EO31,VIl,J Proceso de apoyo Caja chica Caja chica gastos por concepto de la caja

chica.

Entregamaterial de papeleria 'y
EG EO31,VII,C Proceso de apoyo Manejo de almacén Manejo de almacén  recibir el material o equipo que
se compra en el IIEG.
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Dep.

IEG

IEG

IIEG

IIEG

IIEG

I1IEG

Instituto de Informacion
Estadistica y Geografica
de Jalisco

Referencia
normativa

EG1,VI,C

EG1,VI,C

E®1,VID,E,G

EG1,VIE,G

ECBL,VILi

Revision

N°

Fecha

03 30 sep. 2021

Macro proceso

Proceso de apoyo

Proceso de apoyo

Proceso de apoyo

Proceso de apoyo

Proceso de apoyo

Proceso

Declaracién Impuestos
federales y estatales.

Declaraciones anuales

Capturade contabilidad
presupuestales greso

Captura de contabilidad
presupuestalesngreso

Control Patrimonial

Manual de Organizacién y Procedimientos

Instituto de Informacién Estadistica y Geogréfica

Tomo 81 Coordinacion General de Administracion

Procedimiento

Declaracién Impuestos
federales y estatales.

Declaraciones anuales

Capturade contabilidad
presupuestales g@reso

Captura de contabilidad
presupuestalesnigreso

Control Patrimonial

Servicio

Realizar la presentacion ante el
portal del SAT, sobiles
impuestos correspondientes al
mes. DyP. Realizar la
presentacion ante el portal del
SHR sobre los impuestos
correspondientes al mes.

Realizar la presentacion ante el
portal del SAT, sobre las
declaraciones informativas
anuales.

Captura en sistema de
contabilidad gubernamental
SACG por los momentos
contables del egreso.

Captura en sistema de
contabilidad gubernamental
SACG por los momentos
contables del ingreso.

Realizar, control de inventarios
de bienes muebles e inmuebles
asi como su asignacion y creaci
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IIEG
IIEG

IEG

IIEG

IIEG

IIEG

Revision

N°

Fecha

I1IEG

Instituto de Informacion
Estadistica y Geografica
de Jalisco

Referencia
normativa

EO31,VI,D
EO31,Vl,B

EO31,VIILA

EO31,VIII,B,E

EO31,VIIILE

EO31,VIII,D

03 30 sep. 2021

Macro proceso

Proceso de apoyo
Proceso de apoyo

Proceso de apoyo

Proceso de apoyo

Proceso de apoyo

Proceso de apoyo

Manual de Organizacion y Procedimientos
Instituto de Informacién Estadistica y Geogréfica
Tomo 81 Coordinacién General de Administracion

Proceso Procedimiento Servicio

de resguardos individuales con
etiquetado de los bienes.

Reportes de Estados Financiero

Informacioén Financiera Informacién Financiera f
Presupuestales y Programaticos
Pagos Pagos Realizar pagos
Compras Direccién Compras Direccion : .
. : . ) Realizar las adquisiciones del Il
Administrativa Administrativa
Movimiento de alta del Movimiento de alta del .
Movimiento de alta del personal
personal personal
Movimiento de incidencias de! Movimiento de : .
I : Reportes de asistencia
personal incidencias del personal

Elaboracion, supervision y pac Elaboracion, supervisior

de Némina y pago de Nomina ' 29° de nomina
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Procedimiento de Préstamo de vehiculos propiedad dEGI

Ficha del procedimiento

Procedimiento Préstamo de vehiculos propiedad del IIEG

Macro-proceso rector Procesos de apoyo

Tramite o servicio asociado Realizar los resguardos y tramites para prestar los vehiculos propiedad del IIEG.

Politicas del proaimiento Para solicitar el vehiculo se debe contar con licencia de conducir vigente.

Recursos necesarios para inic

- Solicitud del uso del vehiculo
el procedimiento

Resultado(s) del proceso Préstamo del vehiculo

Indicador -
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Modelado del procesode Préstamo de vehiculos propiedad del IIEG

N°

03

Revision
Fecha

30 sep. 2021
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Prestamo de rehiculos propledad de IEG

]

=] 1 Llena ) 5. Devuelve
g solicitud de Solizzlzs vehiculo y
E vehiculo OO |laves

E Reguerimiento

e

o

=]

S

=

Ti' h

E 2: Beclbe SlEUn=TE & Llena bitacora
2 snlllcli.:ud de Illaugs de de uso de
£ vehiculo vehiculo vechiculo
8

Pagina

Paginad00de 586



I1IEG

Instituto de Informacion
Estadistica y Geografica
de Jalisco

Manual de Organizacion y Procedimientos

Instituto de Informacién Estadistica y Geogréfica

Tomo 81 Coordinacion General de Administracion

Narrativa del proceso de Préstamo de vehiculos propiedad del IIEG

N°

03

N° Responsable Actividad Resultado Area
Bitacora de gasolina, | Coordinacion
- . : , Bitacora de General de
-~ L Se solicita el uso de vehiculo para cumplir con las diferentes tar . " C .
1 Técnico Especializado _, . . mantenimiento y Bitdcora Administracion
objetivos acorde a sus funciones dentro del IIEG. .
de uso ( que este
disponible)
-~ L Se imprime la solicitud de resguardo provisionahMgdliculo propiedac SOI".:'t.Ud de resgua}rdo Coordinacion
2 Técnico Especializado provisional del vehiculo | General de
del IEG. e - .
utilitario. Administracion
. L, . - . Solicitud de resguardo | Coordinacion
- L Una vez terminada la comision o el motivo de la solicitud del vehi . .
3 Técnico Especializado provisional del vehiculo | General de
Se entregan llaves, con lostda para cerrar el resguardo. e " .
utilitario. Administracion
Llenado de la bithcora de uso, donde se especifican los nombres | Archivo compartido con lg Coordinacion
4 Técnico Especializado solicitantes, hora y fecha dal&da y entrada, tipo de vehiculo, placi Coordinador General de| General de
kilometraje inicial y final, rendimiento y destino. Administracion por drive.| Administracion
Revision Pagina
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Ficha del servicio de Préstamo de vehiculospropiedad del IIEG

Id. del servicio

Préstamo de vehiculos propiedad del IIEG

Descripcion del servicio (registrar los periodos de
atencion)

Todos los dias

Documentos que se obtienen con el tramite

Ficha préstamo

Vigencia del tramite o servicio

Usuaio(s)

Todos el personal del IIEG

Responsable del servicio

Coordinador General de Administracion

Domicilio, Ubicacion y teléfono

Calzada de los Pirules,Ciudad Granja, Zapopan, Jalisco (33) 37770

Horario de atencion

Lunes a viernes de 9:00 a @@:horas

Requisitos / Costo

Solicitar verbalmente / Sin costo para el usuario

Tiempo de respuesta

Segun especificaciones de lo solicitado

Direccién General responsable

Direccion General

Direccion de Area responsable

CoordinaciérGeneral de Administra@n

Contacto para quejas y sugerencias

contacto@iieqg.gob.mx

Revision
N° Fecha

03 30 sep. 2021
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Procedimiento de Mantenimiento de vehiculos propiedad del IIEG

Ficha del procedimiento

Procedimiento Mantenimiento de vehiculos propiedad dH#tG

Macro-proceso rector Procesos de apoyo

Tramite o servicio asociado Realizar las bitdcoras y programas de los mantenimientos preventivos y correctivos de los vehiculos del IIEG.

Politicas del procedimiento Apegarse a la bithcora de mantenimiento

Rewrsos necesarios para inici

. Bitacora de mantenimiento
el procedimiento

Resultado(s) del procedimientg Realizacién del mantenimiento del vehiculo

Indicador
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Modelado del proceso de Mantenimiento de vehiculos propiedad del IIEG

2. Revisar los
1. Revisar la resguardos 3. Actualizar la
bitacora de provicionales para ver si bitacora de

mantenimienta se reporta alguna falla mantenimiento

por parte del usuario

4. 5i requiere algun
SErvicio se encarga de
la contratacion de el

especialista
El vehiculo esta en

manera optima

Mantenimiento de vehiculos propledad
del IEG
Técnico Especlalizado
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N° Responsable Actividad Resultado Area
- . Revisar, analizar y actualizar la bitacora Bithdcora de mantenimiento y programa | Coordinacion General d
1 Técnico Especializado - . . . . -
mantenimiento de vehiculos. preventivo ehiculos IEG. Administracion
Revisar, analizar los resguardos provisionales Coordinacion General d
- . vehiculos utilitarios para tomar los reportes qu Resguardos provimnales de vehiculos | Administracién
2 Técnico Especializado o
hagan de alguna falla y los reportes que haga utilitarios y correos.
via correos.
Resguards provisionales de vehiculos y | Coordinacion General d
Actualizar las Bitacora de mantenimiento auxiliares de las partidas 2961 (Refaccione Administracion
3 Técnico Especializado | programa preventivo vehiculos IIEG, para sg accesorios menores de equipo de transporte
el tipo de servicio que necesitan los vehiculos 3551 (Mantenimiento y conservacion de
vehiculos terrestres)
Revision Pagina
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Ficha del servicio de Mantenimiento de vehiculos propiedad del IIEG

Id. del servicio

Mantenimiento de vehiculos propiedad del IIEG

Descripcidn del servicio (registrar los periodos de
atencion)

Cada que la bitacora lo defina

Documentos que se obtienen con el tramite

Bitacora

Vigencia del tramite o servicio

Usuario(s)

Responsable del servicio

Coordinador General de Administracion

Domicilio, Ubicacion y teléfono

Calzada de los Pirules,@iudad Granja, Zapopan, Jalisco (33) 37770

Horario de atencion

Lunes a viernes de® a 17:00 horas

Requisitos / Costo

Tiempo de respuesta

Direccion General responsable

Direccion General

Direccion de Area responsable

CoordinaciérGeneral de Administracion

Contacto para quejas y sugerencias

contacto@iieqg.gob.mx

Revision
N° Fecha

03 30 sep. 2021
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Procedimientode Caja chica

Ficha del procedimiento

Proceso Caja chica

Macro-proceso rector Procesos de apoyo

Tramite o servicio asociado Realizar pagos y documentar los gastos por concepto de la caja chica.

Politicagdel proceso Factura o formatos debidamente firmados

Recursos necesarios para inic

F ra o Form vari r
el proceso actura o Formato (varios) para pago

Resultado(s) del proceso Pago en efectivo contra factura o formato

Indicador -
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Modelado del proceso de Caja chia

1. Realizar el pago
de los gastos que le

presentan los
servidores del IIEG

2. Entregar los 3. Recibe
comprobantes y reposisican del
relacion de gastos fondo gastado

Pago de

gastos por
caja chica

Caja Chica
Técnico Especlalizado

Narrativa del proceso de Caja chica
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N° Responsable Actividad Resultado Area
1 | Técnico Especializado Realizar el pago de gastos que presenta los servidores que form Facturas y comprobantes Coor.d!naC|Qt1 General d
parte del IIEG. Administracion
- . Realizar la entrega de comprobantes para la reposicion de la caj Facturas, comprobantes y Coordinacion General d
2 | Técnico Especializado . ., . -
chica. relacion de gastos. Administracion
Facturas, comprobantes, | Coordinacion General d
3 | Técnico Especializado Realizar la entrega de comprobantesegursos de caja chica. ficha de depésito y Administraciéon
relacion de gastos.
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Id. del servicio

Caja chica

Descripcidn del servicio (registrar los periodos de
atencion)

Diario

Documentos que se obtienen con el tramite

Vigencia del tramite o servicio

Usuario(s)

Personal del IIEG

Responsable del servicio

Coordinador General de Administracion

Domicilio, Ubicacion y teléfono

Calzada de los Pirules, @iudad Granj&apopan, Jalisco (33) 371770

Horario de atencion

Lunes a viernes de 9:00 a 17:00 horas

Requisitos / Costo

Factura o Formatos debidamente firmados y llenados / Sin costo para el usuario

Tiempo de respuesta

Inmediato

Direccion General responsable

Direccion General

Direccion de Area responsable

CoordinaciérGeneral de Administracion

Contacto para quejas y sugerencias

contacto@iieqg.gob.mx
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Procedimientode Manejo de almacén

Ficha del procedimiento

Procedimiento Manejo de almacén

Macro-proceso rector Procesos de apoyo

Tramite o servicio asociado Entregar material de papeleria y recibir el material o equipo que se compra en el lIEG.

Politicas del proceso

Recursos necesarios para inic

: Requisicion de almacén
el procedmiento

Resultado(s) del procedimientc Cubrir las solicitudes de peticién de almacén

Indicador -
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Modelado del proceso de Manejo de almacén

- o

= K

E %‘ 1. Realizar la 2. Entregar material 3. Actualizar el

= E recepcion de Vv equipo que imventario fisico

= = material v equipo requiere &l v el inventario
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Narrativa del proceso de Manejo de almacén

3 | Técnico Especializado

Realizar inventario fisico y actualizar el inventario digital.

requisiciones y archivo
electrénico del inventario.

N° Responsable Actividad Resultado Area

1 Técnico Especializado Realizar la recepcion de material y equipo que el IIEG adquiere. Orden de compra Coor_dl_namo_rl General d
Administracion

2 | Técnico Especializado Realizar Iq entrega de material y equipo que requiere el persoma Requisicién de material. Coor_dl_namo_rl General d
IIEG adquiere. Administracion

Facturas de compra, Coordinacion Geeral de

Administracion
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Ficha del servicio de Manejo de almacén

Id. del servicio Manejo de almacén
g)dee?](z:riicg)r(]:)ién del servicio (registrar los periodos de Cada que sea requerido
Documentos que se obtienen con el tramite Formato de requisiciéde almacén
Vigencia del tramite o servicio -
Usuario(s) Personal del IIEG
Responsable del servicio Coordinador General de Administracion
Domicilio, Ubicacion y teléfono Calzada de los Pirules,@iudad Granja, Zapopan, Jalisco (33) 37770
Horariode atencion Lunes a viernes de 9:00 a 17:00 horas
Requisitos / Costo Formato de requisicién de almacén / Sin costo para el usuario
Tiempo de respuesta Inmediata
Direccion General responsable Direccion General
Direccion de Area responsable CoordinacioriGeneral de Administracion
Contacto para quejas y sugerencias contacto@iieg.gob.mx
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Tomo 81 Coordinacion General de Administracion

Procedimientode Declaracion Impuestos federales y estatales.

Ficha del procedimiento

Procedimiento Declaracion Impuestofederales y estatales.

Macro-proceso rector Procesos de apoyo

Realizar la presentacion ante el portal del SAT, sobre los impuestos correspondientes al mes. DyP. Realizar la presgers

Tramite o servicio asociado . .
portal delSHR sobre los impestos correspondientes al mes.

Politicas del procedimiento Declaraciones Mensuales

Recursos necesarios para inic

Presentacion de los impuestos en el portal del SAT.
el proceso

Resultado(s) del procedimientc Presentacion de losnpuestos.
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Modelado del proceso de Declaracion Impuestos federales y estatales.
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Técnico
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Instituto de Informacién Estadistica y Geogréfica

Tomo 81 Coordinacion General de Administracion

Narrativa del proceso de Declaracion Impuestos federales y estatales.

N° Responsable Actividad Resultado Area
Sumatoria de los diferentes impuest -ISR retenciones por salario Papel de trabaio Coordinacion General
1 | Técnico Especializado -ISR asimiladosVA-IVA retenciones ISR retenciones servicios |, P ) J,,' Administraciéon
. Determinacion
profesionales
- . Presentacion de los impuestos en el pbdal SAT. Declaraciones | | . Coordinacion General
2 | Técnico Especializado Linea de captura. . -
Mensuales. Administracion
Coordinador de Recursos Recepcion y pago Coordinacion General
3 | Financieros y Control Enviar por correo a Director Administrativo. Para su autorizacion correspondiené en portal | Administracion
Presupuestal bancario.
4 | Técnico Especializado Sumatoria del impuestelSTP P apel d? trap,a J(,?' Coor.d|.naC|o.r1 General
Determinacion Administracion
5 | Técnico Especializado Presentacion de los impuestos en el pbdelSHP Acuse de recepcion. Coor.dllnauo.r} General
Administracion
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Ficha del servicio de Declaracion Impuestos federales y estatales.

Id. del servicio Declaracion Impuestos federales y estatales.
g)dee?](z:riicg)r(]:)ién del servicio (registrar los periodds Mensual
Documentos que se obtienen con el tramite Acuse deaecepcion de la declaracién de impuestos
Vigencia del tramite o servicio -
Usuario(s) -
Responsable del servicio Coordinador General de Administracion
Domicilio, Ubicacion y teli®no Calzada de los Pirules,@iudad Granja, Zapopan, Jalisco (33) 37770
Horario de atencion Lunes a viernes de 9:00 a 17:00 horas
Requisitos / Costo -/ Sin costo para el usuario
Tiempo de respuesta -
Direccion General responsable Direccion Genela
Direccion de Area responsable CoordinacioriGeneral de Administracion
Contacto para quejas y sugerencias contacto@iieg.gob.mx
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Procedimientode Captura de Contabilidad Presupuestales Egreso

Ficha del pocedimiento

Procedimiento Captura de Contabilidad Presupuestales Egreso

Macro-proceso rector Proceso de Apoyo

Tramite o servicio asociado Captura en sistema de contabilidad gubernamental SACG por los momentos contables del egreso.

Politicas del procetiiento

Recursos necesarios para inic

. Presupuesto autorizado
el procedimiento

Resultado(s) del procedimientc Pdlizas firmadas
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Modelado del proceso de Captura de Contabilidad Presupuestales Egreso
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Instituto de Informacién Estadistica y Geogréfica

Tomo 81 Coordinacion General de Administracion

Narrativa del proceso de Captura de Contabilidad Presupuestales Egreso

N° Responsable Actividad Resultado Area
1 Registro en contabilidad en partida y proyecto correspondiente. Pdliza presupuestal del | Coordinacién Generatle
Técnico Especializado montos autorizados. momento. Administraciéon
Péliza presupuestal del | Coordinacién General d
2 momento de Administracion
Técnico Especializado Registro en contabilidad en partida y proyecto correspondiente. | comprometido.
3 Registro en contabilidad seleccaomdo el momento de Pdliza presupuestal del | Coordinacion General d
Técnico Especializado comprometido correspondiente. Verificar matriz de conversion. | momento de devengado. ' Administracion
4 Registro en contabilidad seleccionando el momento del deve Pdliza presupuestal del | Coordinacion General d
Técnico Especializado correspondiente. momento de ejercido. Administracion
5 Registro en contabilidad seleccionando el momento del ejer Pdliza contabléle tipo Coordinacion General d
Técnico Especializado correspondiente. Verificar matriz de conversion. cheque. Administracion
5 Archivo de las poélizas Coordinacion General d

Firmar cada pdéliza.

debidamente firmado.

Administracion
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Ficha del servicio de Captura de Contabilidad Presupuestales Egreso

Id. del servicio

Gontabilidad Fiscal

Descripcién del servicio (registrar los periodos de
atencion)

Cada que sea requerido

Documentos que se obtienen con el tramite

Polizas firmadas

Vigencia del trdmite o servicio

Usuario(s)

Responsable del servicio

Coordinador Gemal de Administracion

Domicilio, Ubicacion y teléfono

Calzada de los Pirules,@iudad Granja, Zapopan, Jalisco (33) 37770

Horario de atencién

Lunes a viernes de 9:00 a 17:00 horas

Requisitos / Costo

Tiempo de respuesta

Direccion General respwsable

Direccion General

Direccion de Area responsable

CoordinaciérGeneral de Administracion

Contacto para quejas y sugerencias

contacto@iieq.gob.mx
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Tomo 81 Coordinacion General de Administracion

Procedimientode Captura de Contabilidad Presupuestagreso

Ficha del procedimiento

Procedimiento Captura de Contabilidad Presupuestaigreso
Macro-proceso rector Procesos de apoyo
Tramite o servicio asociado Informar trimestralmente sobre los ingresos y las deudas del ente.

Politicas del procedimigo

Recursos necesarios para inic

I Presupuesto estimado
el procedimiento

Resultado(s) del procedimientc Pdlizas firmadas
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Modelado del proceso de Presupuestal Ingreso

Manual de Organizacion y Procedimientos
Instituto de Informacién Estadistica y Geogréfica
Tomo 81 Coordinacién General de Administracion
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Narrativa del proceso de Presupuestal Ingreso

N°

03

N° Responsale Actividad Resultado Area
1 | Técnico Especializado Registro en contabilidad en clasificacion de tipo de ingreso Poliza presupue;tal del Coor_dl_namo_rl General d
momento de estimado. | Administracion
- . Registro en contabilidad en sificacion de tipo de ingreso. Verificg Péliza presupuestal del | Coordinacién General d
2 | Técnico Especializado . - . -
matriz de conversion. momento de devengado. | Administracion
- . Registro en contabilidad en clasificacion de tipo de ingreso. Veril _, . . Coordinacion General d
3 | Técnico Especializado . iy Pdliza ingresos. . .
matriz deconversion. Administracion
A~ . : - Archivo de las pélizas Coordinacion General d
4 | Técnico Especializado Firmar cada poliza. . . . .
debidamente firmado. Administracion
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Id. del ®rvicio

Informe trimestral paraSHP

Descripcidn del servicio (registrar los periodos de
atencion)

Cada que sea requerido

Documentos que se obtienen con el tramite

Polizas firmadas

Vigencia del trdmite o servicio

Usuario(s)

Responsable del servicio

Coordinador General de Administracion

Domicilio, Ubicacion y teléfono

Calzada de los Pirules,@iudad Granja, Zapopan, Jalisco (33) 37770

Horario de atencién

Lunes a viernes de 9:00 a 17:00 horas

Requisitos

Costo / Tiempo de respuesta

Direcadn General responsable

Direccion General

Direccion de Area responsable

CoordinaciérGeneral de Administracion

Contacto para quejas y sugerencias

contacto@iieg.gob.mx
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Procedimientode Declaraciones arales

Ficha del procedimiento

Procedimiento Declaraciones anuales

Macro-proceso rector Procesos de apoyo

Tramite o servicio asociado Realizar la presentacion ante el portal del SAT, sobre las declaraciones informativas anuales

Politicas del procedimieat

Recursos necesarios para inic

- Balanza de comprobacién anual
el procedimiento

Resultado(s) del procedimientc Acuse de recepcion de la declaraciéon

Indicador
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Decalraciones Anuales

Técnico
Especializado

1. Revisaringresas
cobrados y egresos
efectivamente
pagados

2. LLenar la
informacian
solicitada en el
portal del SAT

4, Remitir
documento a
SUS sUpeiar

6. Presentar
declaracian
ante el SAT

Archivar

Portal del 5AT

3. Generar
documento de
declaradon anual

7. Emite acuse
de recepcion

Director(a)
Administrativo

5. Emir
autorizacion de

la declaracion de
impuestos
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Tomo 81 Coordinacion General de Administracion

Narrativa del proceso de Declaraciones anuales

N°

03

N° Responsable Actividad Resultado Area
- . : N . Papel de trabajo. "ISR Coordinacion General d
1 | Técnico Especializado Revisamnalizar ingresos cobrados y egresos efectivamente page " . -
Anual Administracion
- . Llenado @ la informacién en el portal del SAT. Declaraciones Acuse de declaracion Coordinacion General d
2 | Técnico Especializado . . -
Anuales. provisional. Administracion
. : - . Acuse de regecion y en | Coordinacion General d
- . Enviar por correo €oordinador General de Administracidfara su clon y . -
3 | Técnico Especializado T Su caso autorizacion de | Administracion
autorizacion. -
presentacion.
L . . ., Acuse de recepcion de la| Coordinacién General d
4 | Técnico Especializado Presentacion de declaracion. - . .
declaracion. Administracion
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Tomo 81 Coordinacion General de Administracion

Id. del servicio

Declaraciones anuales

Descripcidn del servicio (registrar los periodos de
atencion)

Anual

Documentos que se obtienen con el tramite

Acuse de recepcion de la declaracion

Vigencia del trdmite o servicio

Usuario(s)

Respamsable del servicio

Coordinador General de Administracion

Domicilio, Ubicacion y teléfono

Calzada de los Pirules,@iudad Granja, Zapopan, Jalisco (33) 37770

Horario de atencién

Lunes a viernes de 9:00 a 17:00 horas

Requisitos

Costo / Tiempo deespuesta

Direccion General responsable

Direccion General

Direccion de Area responsable

CoordinaciérGeneral de Administracion

Contacto para quejas y sugerencias

contacto@iieg.gob.mx
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Procedimiento deControl Patrimonial

Ficha del procedimiento

Procedimiento Control Patrimonial

Macro-proceso rector Proceso de apoyo

Realizar, control de inventarios de bienes muebles e inmuebles asi como su asignacién y creacién desesdivatdales cor

Tramite o servicio asociado ) i
etiquetado de los bienes

Politicas del procedimiento

Recursos necesarios para inic

. Facturas de los bienes adquiridos
el procedimiento

Resultado(s) del procedimientc Resguardo de todos los bienes muebles
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Modelado del proceso de Control Patrimonial
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Narrativa del proceso de Control Patrimonial

N° Responsable Actividad Resultado Area
Coordinador de Llevar el registro contable del patrimonio y llevar el registro en el arc : Coordinacion General d
1 . . . Registro contable . .
Recursos Materiales | de inventarios. Administracion
Coordinador de Validar cada 6 meses los resguardos y en caso de haber algin caml o Coordinacion General d
. . o , Actualizacion de L -,
2 | Recursos Materiales | bien al responsable, actualizar inmediatamente el resguardo y gener resquardo Administracion
lasetiquetas para control del bien. 9
Coordinador de Supervisar el resguardo de todos los bienes muebles que haya term . . Coordinacion General d
. L : - . Desincorporacion de la . .
3 | Recursos Materiales | su vida util, con objeto de solicitar a la Jaaie Gobierno su o Administracion
: . i : contabilidad
desincorporacion de la contabilidad del organismo.
Coordinador de Llevar a cabo el aseguramiento y renovacion anual de las pdlizas de Coordinacion General d
Recursos Materiales | segurogpor dafos patrimoniales, robo y extravio de los bienes muebl _ . Adminigracion
4 Pdlizas de seguros

e inmuebles del organismo, contar con el Dictamen de vida util, de v
o pérdida o extravio de los bienes muebles por instancia autorizada.
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Tomo 81 Coordinacion General de Administracion

Id. del servicio

Control Patrimonial

Descripcidn del servicio (registrar los periodos de
atencion)

Cada que sea necesario resguardar un bien inmueble

Documentos que se obtienen con el tramite

Resguedo

Vigencia del tramite o servicio

Usuario(s)

Responsable del servicio

Coordinador General de Administracion

Domicilio, Ubicacion y teléfono

Calzada de los Pirules,@iudad Granja, Zapopan, Jalisco (33) 37770

Horario de atencion

Lunes a vimes de 9:00 a 17:00 horas

Requisitos

Costo / Tiempo de respuesta

Direccion General responsable

Direccion General

Direccion de Area responsable

CoordinaciérGeneral de Administracion

Contacto para quejas y sugerencias

contacto@iieqg.gob.mx
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Procedimientode Informacion Financiera

Ficha del procedimiento

Procedimiento Informacién Financiera

Macro-proceso rector Procesos de apoyo

Tramite o servicio asociado Reportes de Estados Financieros, Presutalesy Programaticos, asi como notas financieras, firmados

Politicas del procedimiento

Recursos necesarios para inic

I Estados Financieros, los Estados Presupuestales y los Estados Programaticos
el procedimiento

Resultado(s) del procedimientc Reportes de Estados Financieros, Presupuestales y Programaticos, asi como notas financieras, firmados
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N° Responsable Actividad Resultado Area
Coordinador de Recursos : . : : Coordinacion General
: ) Se extraen los Estados Financieros, los Estados Reportes de Estados Financieros. . .
1 | Financieros y Control " Lo Administracion
Presupuestales y los Estados Programaticos Presupuestales y Programaticos
Presupuestal
. . - , Reportes de Estados Financieros, Coordinacion General
Coordinador de Recursos | Se revisan, se les da el formato solicitado, y se realizan ” L .
: ) . . . Presupustales y Programaticos, | Administracion
2 | Financieros y Control notas financieras, de acuerdo a lo capturado en el sisten _ ~ : .
- o asi como notas financieras, en el
Presupuestal de contabilidad, y se imprimen o .
formato solicitado e impreso
Se pasa a revision y firma de: . . Coordinacion General
. L ._.__| Reportes de Estados Financieros L i
. A o Responsable de captura contable (Técnico Especializa f: Administracion
Técnico Especializadm | , L . . Presupuestales y Programaticos,
3 o Coordinacion de Recursos Financieros y Control . . X
Contabilidad asi como notas financieras,
Presupuestal. firmados
* Coordinador General de Administracion
* Coodinador de Recursos . Coordinacion General
. . Se escanean, se graban en un CD, y se envian con un - . .
4 | Financieros y Control . . . Acuse de recibido Administracion
las distintas Secretarias que lo requieren
Presupuestal
Se archiva el original de los Estados Financieros, Coordinacion General
5 Coordinador General de | Presupuestales y Programaticos, en la carpeta de Avanc Archivo Administracion

Administracdn

Financieros de cada ejercicio, y el acuse de recibido en |
carpeta de oficios enviados
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Id. del servicio

Informacién Financiera

Descripcion del servicio (registrar los periodos de
atencion)

Mensual

Documentos que se obtienen con el tramite

Acuse de recibido

Vigencia del trdmite o servicio

Usuario(s)

Responsable del servicio

Coordinador General de Administracion

Domicilio, Ubicacion y teléfono

Calzada de los Pirules,@iudad Granja, Zapopan, Jalisco (33) 37770

Horario de atencién

Lunes a viernes de 9:00 a 17:00 horas

Requisitos

Costo / Tempo de respuesta

Direccion General responsable

Direccion General

Direccion de Area responsable

CoordinaciérGeneral de Administracion

Contacto para quejas y sugerencias

contacto@iieg.gob.mx

Revision
N° Fecha

03 30 sep. 2021

Pagina

Pagina438de 586



mailto:contacto@iieg.com.mx

I1IEG

Instituto de Informacién Manual de Organizacion y Procedimientos
Estadistica y Geografica i ., L. e
de Jalisco Instituto de Informacion Estadistica y Geografica

Tomo 81 Coordinacion General de Administracion

Procedimiato de Pagos

Ficha del procedimiento

Procedimiento Pagos

Macro-proceso rector Procesos de apoyo

Tramite o servicio asociado Pago a proveedores o reembolsos

Politicas del procedimiento

Recursos necesarios para inic

I Se valida el @hivo xml de la factura, que tenga los datos completos y correctos
el procedimiento

Resultado(s) del procedimientc Pago al proveedor o la realizacion del reembolso
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Modelado del proceso de Pagos

1 Supervisar quela
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i 4, Llenar pago 6. Recaba firmas de
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N° Responsable Actividad Resultado Area

Coordinador de Recursos , : Coordinacion
i . Se valida el archivo xml de la factura, que tenga los datos completos y .

1 | Financieros y Control correctos Factura validada General de
Presupuestal ' Administracion
Coordinador de Recursos . L , Coordinacion

. . Se revisa que tengamos suficiencia en el banco, en la partida presupue

2 | Financieos y Control en el provecto General de
Presupuestal proy ' Administracion
Coordinador de Recursos Orden de pago validada Coordinacion

3 | Financieros y Control Se revisa que la orden de pago aamga los datos correctos, y se firma firmada Pag General de
Presupuestal y Administracion
. . L

Coordmadpr de. * En caso de cheque: Se realiza el chegesfirma por dos de las persona Coordinacion
Recursos Financieros y : . . , General de
autorizadas como firmantes ante el banco. Cheque firmado o .
Control Presupuestal. N e . . - . : Administracion

4 En caso de transferencia: Se realiza la transferencia electronica y se | * Transferencia
* Coordinador General de solicita a la Coordinador General de Administracion la autorizacion en ¢ realizada
Administracion portal bancario

* Se entrega el cheque al beneficiario, solicitando su firma y la fecha er Coordinaién
Coordinador de Recursos lo recibe. Se entrega la poliza original al areadntabilidad para su General de
5 | Financieros y Control captura, y la copia se archiva en la carpeta "Pdlizas de Cheque” Comprobante de pago | Administracion

Presupuestal

* Se guarda la transferencia en la carpeta electronica" Comprobantes ¢
pago", se imprime y se pasa al area de contabilidad para su captura
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Id. del servicio

Pagos

Descripcidn del servicio (registrar los periodos de
atencion)

Cada jueves

Documentos que se obtienen con el tramite

Cheque firmado o comprobante de transferencia elecitéan

Vigencia del tramite o servicio

Usuario(s)

Responsable del servicio

Coordinador General de Administracion

Domicilio, Ubicacion y teléfono

Calzada de los Pirules,@iudad Granja, Zapopan, Jalisco (33) 37770

Horario de atencion

Lunes a vimes de 9:00 a 17:00 horas

Requisitos

Costo / Tiempo de respuesta

Direccion General responsable

Direccion General

Direccion de Area responsable

CoordinaciérGeneral de Administracion

Contacto para quejas y sugerencias

contacto@iieqg.gob.mx
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Procedimientode Compras Direccion Administrativa

Ficha del procedimiento

Procedimiento

Compras Direccion Administrativa

Macro-proceso rector

Procesos de apoyo

Tramite o servicio asociado

Solicitud, Validacionesstadio de Mercado, etc.

Politicas del procedimiento

En el caso de las adquisiciones por Licitaciones Publicas, las solicitudes de bienes deberan de acompafarse por un
Mercado, donde conste el nombre de la persona que realizé y autorizd dithdiesy acompafarse por las cotizacior
respectivas.
Las solicitudes de bienes para la adquisicion de equipo de computo y software deberan acompafarse del anexo técnic
por la Direccion General de Informética de la Subsecretaria de Administracio

Todas las solicitudes de estudios y servicios de consultoria, asesoria e investigaciones deberan estar acompafadacida
de consulta en el Registde Servicios de Consultoria, AsggpEstudios e Investigaciones.

Recursos necesarios paraciar
el procedimiento

Solicitud, Validaciones, Estudio de Mercado, etc.

Resultado(s) del procedimiento

Adquisiciones

Indicador
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N° | Responsable Actividad Resultado Area
Recepcién de solicitudes de bienes y servicios
Solicitud de bienes:
1 g:oordlnanr/ Director de | Captura solicitud de bienes en el t8isa de Contabilidac Solicitud de bienes capturada Todas lagireasdel IIEG
area requiriente Gubernamental.
Si la solicitud requiere anexar documentos adicionales:
Coordinador / Director de : . . Cotiaciones 6 estudio de Coordinacion General d
2 . - Realiza cotizaciones o estudio de mercado y anexo 1 o .
area requiriente mercado Administracion
Si la solicitud requiere documentos de validacién (en el cas
bienes muebles de Tecnologia de informacién)
Especificaciones técnicas Coordinacion General d
3 Coordinador / Director de | Solicita y recibe documentde validacion de la Direccion ¢ selladas por la Direccion de | Administracion
area requiriente Informatica de la Secretaria de Administracion. Informatica de la Subsecretar
de Admon.
4 Coordinador / Director de | Entrega solicitud de compra y sus anexos &dmrdinacion Solicitud de compra y anexos Coordinacion General d
' area regiiriente. General de Administracion entregados Administracion
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N° | Responsable Actividad Resultado Area
5. Técnico especializado Recibe solicitud de compra y sus anexos Sol.lc!tud de corpra y anexos Coor'dllnamo.rl General
recibidos Administracion
6. Directora de Administracior Revisa partida y suficiencia presupuestal SO'.'(.:'tUd de compra y anexos Coor.dllnamo.rl General
verificados Administracion
7. Directora de Administracior Si tienesuficiencia presupuestal autoriza la solicitud de com| Solicitud de compra autorizad Coor_dl_namo_rl General
Administracion
8. Directora de Administraciér Turna a comprador o a la Unidad Centralizada de compras. Solicitud de compra canalizac Coor_dl_namo_r] General
a compador. Administracion
. - .. | Sino tiene suficiencia presupuestal, notifica rechazo de soli( Solicitud de compra Coordinacién General
9. Directora de Administracion _, | ) - .
al arearequirente rechazada. Administracion
Solicitud de servios
10, ?oordmaplor/ Director de | Captura solicitud de servicios en el Sistema de Contabi Solicitud de servicio capturad; Todas lagireasdel IIEG
arearequirente Gubernamental.
Coordinador / Director de Si la solicitud requier consulta en el catdlogo de estudic Documento emitido por la
11. | | . solicita la verificacion del estudio y recibe documento | Subsecretaria de Todas lagireasdel 1IEG
arearequirente . . . - .,
Sistema, si no, pasa al siguiente paso. Administracion
Revision Pagina
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N° | Responsable Actividad Resultado Area
12 Qoordma@or/ Director de Entrega solicitud de compra y anexos. Solicitud de compra entregad; Arearequirente
arearequirente
13. | Técnico especializado Recibe solicitud de compra y anexos SO'.'C!tUd de compra y anex¢ Coor.dllnamo.rl General
recibidos Administracion
14. | Directora de Athinistracién | Revisa partida y suficiencia presupuestal Solicitud de compra verificade Coor_dl_namo_rl General
Administracion
15 | Directora de Administracior Si no tiene _suf|C|enC|a presupuestal, notifica rechazo de solit Solicitud decompra rechazada Coor_dl_namo_rl General
al arearequirente Administracion
16. | Directora de Administracior Sitiene suficiencia presupuestal, autoriza la solicitud de con Solicitud de compra autorizad Coor_dl_namo_r] General
Administracion
Identifica la modalidad de compras: Adquisiciones por fo - | Coordinacion General
. . . : Solicitud de compre - .
. .. .. | revolvente, Licitacion publica sin concurrencia del Con . . Administracion
17. | Directora de Adminis&cion | . .~ =, 7 " . " . .| referenciada amodalidad de
Licitacion publica con la concurrencia del Comité, Adjudica L
. . . adquisicion
directa, Bienes no licitables.
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Identifica
modalidad de
campras la compraes par

O_)\/\ fondo rewolvente

Unidad de
Administracion

Determina la
unidad que
compra yturna
a compradar

Genera orden
de pago

Fin de
proceso

Recibe y revisa
comprobantes
fiscales

Elabora arden
de compra

La compra serj efectuada
porlaunidadde compras

Unidad
requiriente

Recibe gastos
par comprobar

Compra y
recibe el
producto

Recaba
documenta
fiscal

Comprueba
gasto

Adquisiciones por fondo revolrente

Elabaora orden
de compra

Unidad de
COmpras

Envia a
proveedar

Canfirma
compra

Recibe vy revisa
productos v

factura

Genera arden
de pago

Entrega producos al

Area requiriente

Proceso de
pago
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Narrativa del proceso de Compras Direccion Administrativa z Adquisiciones por fondo revolvente

N° Responsable Actividad Resultado Area
Modalidad: Adquisiciones por fondo revolvente
Si la compra es por fondo revolvente determina la unidad - - Coordinacion General d
. - L, . -, Solicitud de compra recibida p¢ . .
18. Directora de Administraciorn compra y turna a comprador (Personal de Administracic Administracion
. : el comprador.
persorael del area requirente)
. - L, Coordinacion General d
19. Directora de Administracion Genera la orden de pago Orden de pago elaborada . .
Administracion
20. Personal del IIEG Redbe gastos por comprobar Transferencia / chequ Todas las areas del IIEG
elaborado
21. Personal del IIEG Compray recibe el producto Bienes solicitados Todas las areas del IIEG
22. Personal del IIEG Recaba documento fiscal Factura en formato .xmly pdf | Todas las areas del IIEG
23. Personal del IIEG Comprueba gasto Factura_l entregada 'y deposif Todas las areas del IIEG
bancario del sobrante
24. Técnico especializado Recibe y revisa comprobantes fiscales Facturas revisadas AdmlnlstramoGC (_)rdma_u,:lon
Geneal de Administracion
25. Técnico especializado Elabora orden de compra Orden de compra Coordinacion General de

Administracion
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N° Responsable Actividad Resultado Area
Si la compra sera efectuada por la unidad de compras:
19. Técnico especializado Elabora orden de compra Orden de compra Cocrqllr.]amor.]' General  d¢
Administracion
- L . Orden de compra recibida por | Coordinacion General d
20. Técnico especializado Envia a proveedor . .
proveedor Administracion
21. Técnico especializado Recibe confirmacion de proveedor Confirmacion de la compra Coor_dl_n&lor_l, General - de
Administracion
22. Técnico especializado Recibe y revisa los productos y factura Factura revisada Coor_dl_namo_rl General d
Administracion
23. Técnico especializado Genera orden de pago Orden de pago Coor_dl_namo_r] General d
Administracion
24. Técnico especializado Turna los productos al area requiriente Bienes entregados. Coordinacion —General  d

Administracion
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Narrativa del proceso de Compras Direccion Administrativa z Licitaciones Publicas sin la concurrencia del Comité

N° | Responsable Actividad Resultado Area

Modalidad: Licitacion publica sin la concurrencia del Comité

Si la compra edos Licitaciébn Publica sin la concurrencia Coordinacion

. "y . . Fechas de la licitacion,
25 | Unidad de compras Comité, acuerda con el Titular del érgano de control las base - General de
L elaboracién de bases C .
la licitacion Administracion

Relacién de proveedores que Coordinacion
26. | Unidad de compras Identifica proveedorse pueden proporcionar el General de
producto 6 servicio. Administracion

Coordinacion
General de
Administracion

Elabora convocatorias, publica en el portal las bases de la licit Convocatorias, entrega de

27. | Unidad de compras . Lo
0 las entrega. bases yanexos de licitacion

Formato # de las Bases de le Coordinacion
28. | Unidad de compras Recibe preguntas de los licitantes  General de

Licitacion - .,
Administracion
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NO

Responsable

Actividad

Resultado

Area

29.

Unidad de compras

Realiza junta de aclaraciones, eladbacta y la publica en el port

Acta de aclaraciones
publicada

Coordinacion
General de
Administracion

30.

Unidad de compras

Convoca al Organiaternode Controlpara la apertura de sobres

Cita agendada

Organo Interno de
Control

31.

Unidad de compras y
titular del Organo Interno
de Control

Registra licitantes. Recibe y revisa las propuestas.

Lista de asistencia.

Coordinacioén
General de
Administracion

32.

Unidad de compras y
titular del Organo Interno
de Control

Si no recibe por lo menos 2 propuest&$aboran acta y declara
la licitacion desierta.

Acta de licitacion desierta.

Coordinacioén
General de
Administracion

33.

Unidad de compras y
titular del Organo Interno
de Control

Si es la primera vez que se declara desierta, vuelve al paso 1
modalidad de Licitacién Publica sin la concurrencia del comité

Fechas de la licitacion,
elaboraciéon de bases

Coordinacioén
General de
Administracion

34

Unidad de compras y
titular del Organo Interno
de Control

Si no es la primera vez que se declara desiergjdaisicion pas:
a la modalidad de Adjudicacion Directa.

Cambio de modalidad de
adquisicion

Coordinacion
General de
Administracion
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N° | Responsable Actividad Resultado Area
pmdad de'compras y Si recibe por lo menos 2 propuestas: Realiza la aperturalsles| Sobres abiertos, documentos Coordinacion
35. | titular del Organo Interno . . . General de
y revisa su contenido. revisados. C .
de Control Administracion
Unidad de compras y Coordinacion
36. | titular del Organo Interno | Elabora cuadro comparativo y acta Cuadro comparativo y acta | General de
de Control Administracion
Unidad de compras y : - | Solicitud de evaluacion de
: 2 Turna a la unidad solicitante las propuestas para su evalu: i 0 .
37. | titular delOrgano Interno | . propuestas / Evaluacion Arearequirente
técnica L
de Control técnica
L Coordinacion
Coordinacion General d : . - . . - .
38. . i Realiza evaluacion administrativa Evaluacion administrativa General de
Admnistracion C L
Administracion
Oficio dirigido a la Camara Coordnacion
39. | Unidad de compras Convoca a vocal de Comité de Adquisiciones y del area requ General de
gue representa el vocal. C L
Administracion
Coordinacion
40. | Unidad de compras Valida evaluaciones técnicas y administrativas Sesion General de

Administracion
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N° | Responsable Actividad Resultado Area
Coordinacion
41. | Unidad de compras Emite resolucion y elabora acta de adjudicacion Acta de adjudicacion General de
Administracion
Coordinacion
42. Unidad de compras Publica en portal web Publicacion de acta General . de
Tecnologias de |
Informacion
Coordinacion
43. | Técnico especializado Elabora orden de compra o de servicio Orden de compra General de
Adminstracion
Coordinacion
44. | Técnico especializado Envia orden de compra a proveedor Orden de compra enviada | General de
Administracién
Técnico especializado / . : o . . Coordinacion
. Si se requiere formalizacion de contrato, solicita ébefacion de .
45. | Coordinador General de B L Memorandum General de
- . contrato al area juridica. " .
Administracion Administracion
Coordinacion
45. | Técnico especializado Recibe aviso de entrega de productos o servicios sujetos are] Llamada telefénica General de

Administracion
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N°  Responsable Actividad Resultado Area

46. Persg nadearea Recibe y revisa productasservicios Productos sujetos a revision | Arearequirente
requirente

47. E’ezrjsgﬁtled&area Sella o elabora informe de conformidad y turna Productos revisados Arearequirente

48. | Técnico especializado Recibe notificacion de entrega a satisfaccion y conformidad | Memorandum Administracion

49. | Técnico especializado Recibe y revisa documentos para tramitar pago Factura en formato .pdf y .xn Administracion
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Estadistica y Geografica
de Jalisco

Manual de Organizacion y Procedimientos

Instituto de Informacién Estadistica y Geogréfica

Tomo 81 Coordinacion General de Administracion

Narrativa del proceso de Compras Direccion Administrativa z Licitaciones Publicas con la concurrencia del Comité

N° | Responsable Actividad Resultado Area
Modalidad: Licitacién Publicaon la concurrencia del Comité
. Si la compra es los Licitacién Publica con la concurre o Coordinacion General d
50 | Unidad de compras o R Bases de la licitacion - .
del Comite, elabora las bases de la licitacion Administracion
. Convoca &€omité de Adquisiciones para aprobacion| Bases aprobadas, acta de lg Coordinacion General d
51. | Unidad de compras L ) . - .
bases reunion, lista de asistencia | Administracion
52. | Unidad de compras Identifica proveedores _Re!amon de proveedores Coor_dl_namc_)r) General d
invitados Adminstracion
. Elabora convocatorias, publica en Portal web, entr Convocatorias, publicacion, | Coordinacion General d
53. | Unidad de compras o o .
bases de la licitacion bases entregadas Administracion
54. | Unidad de compras Recibe preguntas de licitantes Recepciorde formato anexo Coor_d|.na0|o.r1 General d
de las bases Administracion
Realiza iunta de aclaraciones. elabora acta v la oublic Lista de asistencia, acta de | Coordinacion General de
55. | Unidad de compras J ' ylap junta de aclaraciones, Administracion

el Portal web.

publicacién de acta.
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NO

Responsable

Actividad

Resultado

Area

56.

Unidad de compras

Convoca a Comité de Adquisiciones para recepciol
propuestas y apertura de sobres

Convocatoria, orden del dia,
lista de asistencia de Comité

Coordinacion General d
Administracion

57.

Unidad de compras y
Comité de Adquisiciones

Registra licitantes, recibe

documentos.

propuestas 'y rev

Lista de asistencia de
proveedores, propuesta
recibidas

Coordinacion General d
Administracion

58.

Unidad de compras y
Comité de Adquisiciones

Si no recibe por lo menosptopuesta para ser evaluad
elabora acta y declara desierta la licitacion.

Acta de la licitacion desierta,
acta de la sesion de la
Comision de Adquisiciones.

Coordinacion General d
Administracion

59.

Unidad de compras

Si es la primera vez que se dealdesierta, regresa al pas
de elaboracibn de convocatorias a proveedor
publicacién en Portal y entrega de bases.

Convocatorias, publicacion,
bases entregadas

Coordinaciéon General d
Administracion

60.

Unidad de compras

Si no es la primera vez que secthra desierta, se camb
de modalidad a Adjudicacioén directa

Acta. Resolucion de
adquisiciéon por adjudicacién
directa.

Coordinaciéon General d
Administracion

61.

Unidad de compras y
Comité de Adquisiciones

Si se recibe por lo menos 1 propuesta parass@&luada,
realiza la apertura de sobres

Propuestas a evaluar

Coordinacion General d
Administracion

62.

Unidad de compras y
Comité de Adquisiciones

Elabora cuadro comparativo y actas

Cuadro comparativo. Acta dt
la sesion de la Comision de

Adquisicionesacta de

Coordinacion General d
Administracion
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NO

Responsable

Actividad

Resultado

Area

apertura de sobres de la
licitacion

62

Unidad de compras

Turna documentos a la unidad solicitante para ha
evaluacion técnica. Recibe evaluacion técnica

Evaluacion técnica

Coordinacion General d
Administraion

63

Unidad de compras

Realiza evaluacion administrativa

Evaluaciéon administrativa

Coordinacion General d
Administracion

64.

Unidad de compras

Convoca a Comité de Adquisiciones

Convocatorias, Lista de
Asistencia, Orden del dia

Coordinaciéon General d
Administracion

65.

Unidad de compras y
Comité de Adquisiciones

Valida la evaluacion técnica y administrativa.

Consenso

Coordinacion General d
Administracion

66.

Unidad de compras y
Comité de Adquisiciones

Emite resolucion y elabora acta de adjudicacip del
Comité

Acta de adjudicacion, acta d
la sesion del Comité de
Adquisiciones

Coordinaciéon General d
Administracion

67.

Unidad de compras

Publica en Portal web

Acta de adjudicacion
publicada

Coordinacion General d
Administracion

68.

Técnico espealizado

Elabora orden de compra o de servicio

Orden de compra

Coordinacion General d
Administracion
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N° | Responsable Actividad Resultado Area
o . . . Coordinacion General d
69 | Tecnico especializado Envia orden de compra a proveedor Orden de compra enviada . .
Administracion
Técnico especializado / . . o - Coordinacion General d
. Si se requiere formalizacion de contrato, solicita . o .
70. | CoadinadorGeneral de 9 . o Memorandum Administracion
- - elaboracion de contrato al area juridica.
Administracion
- . Recibe aviso de entrega de productos o servsipstos a - Coordinacion General d
71. Técnico especializado L, 9 P Llamada telefonica - .
revision Administracion
Personal dérea , : -~ . | .
72. requirente Recibe y revisa productasservicios Productos sujetos a revision Arearequirente
Personal de area : . . < .
73. requirente Sella o elabora informe denformidad y turna Productos revisados Arearequirente
A~ - Recibe notificacibn de entrega a satisfaccion ) Coordinacién General d
74. | Técnico especializado . Memorandum - .
conformidad Administracion
L L . . . Factura en formato .pdf Coordinacion General d
75. | Téecnico especializado Recibe y revisa documentos para tiigan pago pary o .
xmli Administracion
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Modelado del proceso de Compras Direccion Administrativa z Adjudicaciones directas

Programa anual
w | deadjudicad Elabara orden Envia arden de Recibe aviso de entrega Recibe natificadén de Recibe y revisa BEBER [RTEHE
Ts < Presenta ante cedertes o 4 mensual relativo a
5§ Br® & G A antec de campra o de compra 3 de productos yservidos entrega a satisfacddny documentos para e ]
S E de Adquisidones de [Eineiin / senicio proveedor sujetas 3 revsicn conformidad temilED e
5 3 documentos de soporte farmalizados,
" La propuesta e i
g €5 viable utoriza la Elabora acta de
£ 2 LI adjudicacidn
g = directa U
k-l 2 Reevisa antecentes,
5 3 documentos,
E 2 analiza
g =
2 | E Elabora acta
g H Lapropuesta
< no eswiable
Fin de praceso
-]
H Sella de
F Recibe w revisa confor_rmdad °
T 2 elaborainfame de
2 productos oservidas
H conformidad y
2
= turna
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NO

Responsable

Actividad

Resultado

Area

Modalidad: Adjudicacién directa

76.

Unidad de compras

Convoca a Comité de Adquisiciones

Convocatoria, Lista de
Asistencia, Orden del dia

Coordinaciéon Genere
de Administracion

77.

Unidad de compras

Presentaantecedentes de licitacion y documentos de soporte

Hojas de trabajo

Coordinacion Genere
de Administracion

78.

Unidad de compras/
Comité de Adquisiciones

Revisa antecedentes, documentos y analiza

Sesion de trabajo

Coordinacion Genere
de Administracion

79.

Unidad de compras /
Comité de Adquisiciones

Si la propuesta es viable, autoriza la adjudicacion directa.

Sesion de trabajo

Coordinacion Genere
de Administracion

80.

Unidad de compras /
Comité de Adquisiciones

Elabora acta.

Acta de la reunion de la
comision de adquisiciones

Coordinaciéon Genere
de Administracion

81

Técnico especializado

Elabora orden de compra o de servicio

Orden de compra

Coordinaciéon Genere
de Administracion

82.

Unidad de compras

Envia orden de compra a proveedor
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N° | Responsable Actividad Resultado Area
o . i Coordinacion Genere
83 | Técnico esgpcializado Elabora orden de compra o de servicio Orden de compra o -
de Administracion
L . . . Coordinacion Genereé
84. | Técnico especializado Envia orden de compra a proveedor Orden de compra enviada . .
de Administracion
L L . . . : - Coordinacion Genereé
85. | Técnico especializado Recibe aviso de entrega de productos o servicios sujetos are\v Llamada telefonica .. -
de Administracion
Personal de area , . . Productos sujetos a , .
86. . Recibe y revisa productasservicios L Arearequirente
requirente revision
Personable area , . . < .
87. requirente Sella o elabora informe de conformidad y turna Productos revisados Arearequirente
-~ . . e g . . : . Coordinacién Genere
88. | Técnico especializado Recibe notificacion de entrega a satisfaccion y conformidad | Memorandum ) ., 9
de Administracion
- . : . : Factura en formato .pdf y | Coordinacion Genereé
89. | Técnico esecializado Recibe y revisa documentos para tramitar pago . .
xmli de Administracion
. . . . Coordinacion Genereé
90. | Unidad de compras Elabora informe mensual relativo a los contratos formalizados Informe

de Administra@n
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Id. del servicio

Compras Direccién Administrativa

Descripcidn del servicio (registrar los periodos de
atencion)

Cada que se requieren compras

Documentos que se obtienen con el tramite

Facturas

Vigencia del tramite o servicio

Usuario(s)

Todas las unidades administrativas del lIEG

Responsable del servicio

Coordinador General de Administracion

Domicilio, Ubicacion y teléfono

Calzada de los Pirules,@iudad Granja, Zapopan, Jalisco (33) 37770

Horario de atencion

Lunes a viernes de 9:00 a 17:00 horas

Requisitos

Programa anual de adquisiciones autorizado

Costo / Tiempo de respuesta

Direccion General responsable

Direccion General

Direccion de Area responsable

CoordinaciérGeneral de Aahinistracion

Contacto para quejas y sugerencias

contacto@iieqg.gob.mx

Revision
N° Fecha

03 30 sep. 2021

Pagina

Paginad65de 586



mailto:contacto@iieg.com.mx

I1IEG

Instituto de Informacion
Estadistica y Geografica
de Jalisco

Proceso de Movimiento de alta del personal

Manual de Organizacion y Procedimientos
Instituto de Informacién Estadistica y Geogréfica
Tomo 81 Coordinacién General de Administracion

Ficha del procedimiento

Procedimiento

Movimiento de alta del personal

Macro-proceso recto

Procesos de apoyo

Tramite o servicio asociado

Movimiento de alta del personal

Politicas del procedimiento

Recursos necesarios para inic
el procedimiento

Expediente de personal

Resultado(s) del procedimientc

Alta del personal entrante

Indicador -
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E 1, Entregar
g documentacidn
& para expediente
% ]
5 E 3. Remite a Juridico 6. Dar de alt 9. Dar de alta en
. |32 2Integrar salicitud de 5. Dar de alta s 8 Dar de alta en webpadon fen
= '-5 - docurientacidn elabaracian de en IM5S nominas IPEJAL y SEDAR caso de que se
g 55 contrato requiera)
g |8¢8 Archivado
2 g
z |25
= 2 - 4, Elabora
= § contrato
=
S 2
<
[T
k-
-
=
o=
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N° | Responsable Actividad Resultado Area

1 Coordinador de _Re_c,ursc Revisa que la documentacion esté contple Expediente de personal Coor_dl_nauo_rl General d
Humanos y Capacitacion Administracion
Coordinador de Recursc Envio de memorandum a @oordinacion General de e : Coordinacion General d

2 o . Contrato individual de trabajo . -
Humanos y Capacitacion | Asuntos Juridicos Administracion
Goordinador de Recurso ., : . Coordinacion General d

3 o Integracion del expediente del personal Expediente de personal . .
Humanos y Capacitacion Administracion

4 Coordinador de .Re.c’ursc Alta en IDSE (portal del IMSS) Reporte de alta COOI’.dI.naCIO. . General de
Humanos y Capacitacion Administracion

5 Coordinador ~de .Re.c,ursc Alta en sistema de nébminas Generacion de ficha de empleado Coor.dllnauo.r} General d
Humanos y Capacitacion Administracion

6 Coordinador de _Re_c,ursc Tramite tarjeta de débito Tarpta de débito Coor_dl_namo_r] General d
Humanos y Capacitacion Administracion

7 Coordinador de _Re_c,ursc Alta en IPEJAL Y SEDAR Generacion de cuenta de empleado Coor_dl_namo_r] General d
Humanos y Capacitacion Administracion
Coordinador de Recursc . Oficio de responsiva para Coordinacion General d

o Alta enWebpadron (en caso de que el puesto lo . . . .
8 | Humanos y Capacitacion presentacion de declaraciones de | Administracion

requiera)

situacion patrimonial
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Id. del servicio

Movimientos depersonal

Descripcion del servicio (registrar los periodos de
atencion)

Personal de nuevo ingreso

Documentos que se obtienen con el tramite

Expediente

Vigencia del trdmite o servicio

Usuario(s)

Responsable del servicio

Coordinador General de Adnistracion

Domicilio, Ubicacion y teléfono

Calzada de los Pirules,@iudad Granja, Zapopan, Jalisco (33) 37770

Horario de atencién

Lunes a viernes de 9:00 a 17:00 horas

Requisitos

Costo / Tiempo de respuesta

Direccion General responsable

Direccion General

Direccion de Area responsable

CoordinaciérGeneral de Administracion

Contacto para quejas y sugerencias

contacto@iieg.gob.mx
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Procedimientode Movimiento de incidencias del personal

Ficha déprocedimiento

Procedimiento Movimiento de incidencias del personal
Macro-proceso rector Procesos de apoyo

Tramite o servicio asociado Incidencias del personal

Politicas del procedimiento Gondiciones generales de trabajo del IIEG

Recursos necesarigsra iniciar

- Reporte de incidencias de un periodo determinado
el procedimiento

Resultado(s) del procedimientc Aplicacion de la némina con los descuentos correspondientes

Indicador
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Modelado del proceso deMovimiento de incidencias del personal

Movimiento de

incidencias del
personal

Revizar en el “alidar las c "t anli o d
. - o enerar reporte icar los des, .
sistema los Recibir los justificantes de B n:u:unfrpnnta n:u:urprespnndientes Archivar 035
registros de Justificantes Waraciones y ) . justificartes
. . . . con la nomina eh la nomina
asistencia dias economicos
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Narrativa del procedimiento de Movimientos de Incidencia del Personal

N° Responsable Actividad Resultado Area

Coordinador de Recursc .y : . , . Reporte de incidencias de Coordinacion General d
1 o Revision en el sistema de los registros de asistencia . . . -

Humanos y Capacitacion un periododeterminado | Administracion

Coordinador de Recursc e o o Coordinacion General d
2 o Recepcion de justificantes Reporte de justificantes . -

Humanos y Capacitacion Administracion

Coordinador de Recursc Actualizacion de los Coordinacion General d
3 | Humanos y Capacitacion | Validacion ddos justificantes de vacaciones y dias econdmicos | reportes de vacaciones y | Administracion

dias econémicos

Coordinador de Recursc . Coordiracion General de
4 o Generar reporte para confrontar con la némina . .

Humanos y Capacitacion Administracion

Coordinador de Recursc . . Generacion de reporte de Coordinacion General d
5 s Aplicar los descuentos ¢a nOmina - . .

Humanos y Capacitacion nomina Administracion
6 Coordinador de Recursc Archiva los jusficantes Archivo Coordinacion General d

Humanos y Capacitacion

Administracion
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Ficha del servicio de Movimiento de incidencias del personal

Id. del servicio

Movimiento de incidencias del personal

Descripcién del servicio (registrar los periodos de
atencion)

Un dia antes @l depdésito quincenal

Documentos que se obtienen con el tramite

Incidencia

Vigencia del trdmite o servicio

Usuario(s)

Responsable del servicio

Coordinador General de Administracion

Domicilio, Ubicacion y teléfono

Calzada de los Pirules, @iudadGranja, Zapopan, Jalisco (33) 34770

Horario de atencién

Lunes a viernes de 9:00 a 17:00 horas

Requisitos

Costo / Tiempo de respuesta

Direccion General responsable

Direccion General

Direccion de Area responsable

CoordinaciérGeneral de Adminisacion

Contacto para quejas y sugerencias

contacto@iieq.gob.mx
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Procedimientode Elaboracion, supervision y pago de Némina

Manual de Organizacion y Procedimientos
Instituto de Informacién Estadistica y Geogréfica
Tomo 81 Coordinacién General de Administracion

Ficha del procedimiento

Procedimiento

Elaboracion, supervision y pago de Nomina

Macro-proceso rector

Procesos de apoyo

Tramite o servicio asociado

Pago de la nbmina

Politicas del procedimiento

Recursos necesarios para inic
el procedimiento

Reporte de némina

Resultado(s) del procedimientc

Pago de la némina

Indicador
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Modelado del proceso deElaboracién, supervision y pago de Némina

Alta en el isid ia

i aplica Imprime lista Cenera la Em|5|.0n de Imprgsmn de
sistemna de AEAETES de raya arden de nago recibos recibos de
haminas pag electranicos némina

Coordinador de Recursos
Humanos

Walida la

némina

Director de
Administracion

Elaboracion, supervision y pago de la nomina

Enwia dispersian

de pago al
sistemna del Banco

Coordinador de Recursos
Financieros
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Narrativa del proceso de Elaboracion, supervision y pago de Némina

Manual de Organizacion y Procedimientos

Instituto de Informacién Estadistica y Geogréfica

Tomo 81 Coordinacion General de Administracion

N° Responsable Actividad Resultado Area

1 Coordinador de _Re_c,ursc Alta en sistema de némina Fichade empleado Coor_dl_nauo_rl General
Humanos y Capacitacion Administracion
Coordinador de Recursc L . : Coordinacion General

2 o Aplicacion de descuentos Nomina actualizada . -
Humanos y Capacitacion Administracion
Coordinador de Recursc . . . Coordinacion General

3 o Impresion de lista deaya Lista de raya . .
Humanos y Capacitacion Administracion
Coordinador de Recursc Archivo de nérma Coordinacion General

3 | Humanos y Capacitacion | Validacion de la nomina generado por el sistema | Administracion

de Nomipaq

Coordinador de Recursc L Coordinacion General

4 . Generacion de orden de pago Orden de pago . .
Humanos y Capacitacion Administracion
Coordinador de Recursc Envio de archivo con los montos, cuentas y nombre del persona . . Coordinacion General

5 o . . . Transferen@ Bancaria . .
Humanos y Capacitacion | quien se le pagara la nomina Administraciéon

6 Coordinador de _Re_c,ursc Emision de recibos electronicos CFDI y archivo XML Coor_dl_namo_r] General
Humanos y Capacitacion Administracion
Coordinador de Recursc i . - Coordinacion General

7 Impresion de reibos de nGmina

Humanos y Capacitacion

Administracion
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Ficha del servicio de Elaboracion, supervision y pago de Nomina

Id. del servicio

Elaboracion, supervision y pago de Nomina

Descripcién del servicio (registrar los periodos de
atencion)

Quincenalmete

Documentos que se obtienen con el tramite

Lista de raya €FDI de recibo electronico

Vigencia del trdmite o servicio

Usuario(s)

Responsable del servicio

Coordinador General de Administracion

Domicilio, Ubicacion y teléfono

Calzada de los Pirdé&’], Ciudad Granja, Zapopan, Jalisco (33) 37770

Horario de atencién

Lunes a viernes de 9:00 a 17:00 horas

Requisitos

Costo / Tiempo de respuesta

Direccion General responsable

Direccion General

Direccion de Area responsable

CoordinaciérGeneralde Administracion

Contacto para quejas y sugerencias

contacto@iieq.gob.mx
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Elaboracion de manuales

Ernesto Gaspar Cabrera

Coordinador General de Administracion

Facilitador- Redactor

SergioZavala Mercado

Manual de Organizacion y Procedimientos
Instituto de Informacién Estadistica y Geogréfica
Tomo 81 Coordinacién General de Administracion

4. Elaboracion y revision de la seccion

Augusto Valencia Lopez
Director General

Coordinador General de Organizacion y Planeacion

Coordinador del Proyecto
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1. Organizacion déa Coordinacion General de Asuntos Juridicos

Organigrama

Coordinacion General de Asuntos Juridicos

— Coordinador Juridico Especializado

— Encargado de Transparencia

Coordinador General
Juridico

Abogado para Convenios e Instrumentos de
Transparencia

— Especialista Administrativo A

Figura 3. Organigrama de la Unidad de Asuntos Juridic
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IIEG Manual de Organizacion y Procedimientos

Instituto de Informacion

Estadistica y Geografica i ., L. e
Instituto de Informacion Estadistica y Geografica

de Jalisco

Tomo 971 Coordinacion General de Asuntos Juridicos

La figura orresponde abrganigrama oficial de i@oordinacion General de Asuntos Juridipespermite mostrar las relaciones jerarquicas existentes entre

las areas que intervienen en la(s) funciones principales de la organizacion.

El organigrama, ques una representacion estatica de la organizapidiolica, 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 idealitficereede la participacion de los
funcionarios y servidores publicos en la gestd® las funciones y resultados principales necesario establecer con precision sus responsabilidades
funcionales, hacer la narrativa de los procesos y, con fines pgiag) hacer su representacion grafica o modelado.

A continuacion, se presentaran las fichas de responsabilidades funcionales por cada uno de los funcionarios y senicksegiplidnen una
participacion sustantiva en la generacion de actos admatistys que sean objeto da gestion de la Institucién.
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2. Fichas de responsabilidades funcionales

Las fichas de responsabilidades funcionales son tablas que establecen la relacion entre las atribuciones legaledadas qu#\bs funcionarios grsidores
publicos ejecutan dentro de los procesos. Hay una ficha de responsabilidades funcionales para cada servidor publicopgquicipaeon efectiva en la
realizacion de un proceso administrativo. En consecuencia, las fichas de responsabilidatiesles sintetizan las actividades que deben ejecutar para
cumplir con las atribuciones que las leyes establecen, ligandolas a la accién ordenada. En el d@asorden&cion General de Asuntos Jurididasaccion
ordenada esté sefialada para las eréds de: Atencion de Solicitudes de Informacion y la elaboracién de Convenios y Contratos.

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

Poder Ejecutivo.

Nota 2:Las fichaaquidescritas 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.
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Nombre del puesd Coordinador General de Asuntos Juridicos
Area Coordinacion General de Asuntos Juridicos
Jefe inmediato Director General

Coordinador Juridico EspecializaBacargado de Transparencibogado para Convenios e Instrumentos de Tparencia

FRIERITEY & Sl C2IT, Especialista Administrativo A

Responsabilidades funcionaleke Coordinador General de Asuntos Juridicos

Referencia Responsabilidad funcional Aplica en
DR10-XVIRF12-XXH
EG30-VIIEXMAXVIXVIF Firmar, y recabar firma en convenig/® contratos de las partes involucradas; Proceso
XXXVHKL
DR10-XVIRFL2-XXH
EQ30-VIIEX\AXVEXVIF Envio de contratos y convenios a revision de las partes; Proceso
XXXVHKL
DR12-I-1I-20-RH4-23
27-EQ13-17-18-21-22- Asumir el Secret@do de Actas de las sesiones de los Organos de Gobierno Proceso
23-30-VIEXXXIXXXII
DR10-XXRF12-VI
XXVIH3O-I--I-VIIFHX- Asumir la representacion institucional en asuntos jurisdiccionales Proceso

XXEXTEXTHTEXIVEX VA
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Responsabilidades funcionaleke Coordinador General de Asuntos Juridicos

Referencia Responsabilidad funcional Aplica en
DR10-XIXRHF12-X1%
EQ30-XVEXXIHXXIVY  Llevar a cabo la evaluacion y adecuacion a la normativa interna del IIEG. Proceso
XL
DR10-XVRH2-VIEXXIH  Recibir y dar respuesta a las solicitudes de informacion publica, para lo cual debe integrar € L
: : L o . Tramite
EG30-XXXV expediente, realizar los tramites interngslesahogar el procedimiento respectivo
DR10-XVVRFL2-VIFXXIH . . . - : o .
EG30-XXXV Tener a disposicion del publico formatos para presentar solicitudes de informacién publica Servicio
DR10-XVVRFL2-VIFXXIH , . - : o
Llevar el registro y estadistica ths solicitudes de informaciomiiplica Proceso
EG30-XXXV
DR10-XVVRFL2-VIFXXIH : - . : o, -
EG30-XXXV Asesorar gratuitamente a los solicitantes en los tramites para acceder a la informacion publ Servicio
DR10-XVRIL2-VIEXXIH  Asistir gratuitamente a losolicitantes que lo requieran para elaborar una solicitud de informa -
- Servicio
EQ30-XXXV publica
Requerir y recabar de las oficinas correspondientes o, en su caso, de las personas fisicas ¢
DR10-X\:RFL2-VIFXXIH . o - . ) : RPN .
EG30-XXXV que hubieren recibido reggos publicos o realizado actos de autoridad, la informacién publice Tramite
las solicitudes procedentes
DRIO-XVRH2VIEXXIH  Solicitar al Comité de Transparencia interpretacion o modificacion de la clasificacion de
) o - Proceso
EG30-XXXV informacion publicadlicitada
DR10-XVRIL2-VIEXXIH  Capacitar al personal de las oficinas del sujeto obligado, para eficientar la respuesta de soli
) 2 Proceso
EG30-XXXV de informacion
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Responsabilidades funcionaleke Coordinador General de Asuntos Juridicos

Referencia Responsabilidad funcional Aplica en
DRIO-XVRH2VIEXXIH  Informar al titular del sujeto obligaxy al Instituto sobre la negativa de los encargados de las
L . : : L ) Proceso
EG30-XXXV oficinas del sujeto obligado para entregar informacion publica de libre acceso
DRIO-XVRH2VIEXXIH  Proponer al Comité de Transparencia procedimientos internos que aselgungyor eficiencia e
. . : - Proceso
EG30-XXXV la gestidn de las solicitudes de acceso a la informacion
DR10-XVRH2-VIEXXIH  Coadyuvar con el sujeto obligado en la promocion de la cultura de la transparencia y el acc
. o Proceso
EG30-XXXV informacion publica
DP-10-XXtRFL2-XXIHXXIH - : . . : L
EG30-XL Administrar el sistema del sujeto obligado que opere la informacion fundamental Proceso
DR1O-XXIRFL2-XXIHXXIH . : L . .
EG30-XL Actualizar mensualmente la informacion fundamental del sujeto obligado Proceso
DR10-XXIRFL2-XXIHXXIH  Supervision y verificacion de informacién fundamental cargada tanto en SIPOT como en Po Proceso

EG30-XL Estatal

Recibir y dar respuesta a las solicitudes de acceso, clasificacion, rectificacibnpoposici

DR10-X\VARFL2-VIFXXIH o ., N _ . . .,
modificacion, correccidn, sustitucion, cancelacion o ampliacion de datos de la informacion Proceso

EG68-VI . ) :
confidencial, cuando se lo permita la ley;
DR10-XVIRFL2-XXH
EG30-VIIEXXVIXVHIF Y las demas que le confiera la autoridad competente; Proceso
XXXVHKL
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Nombre del puesta Abogado para Convenios e Instrumentos de Transparencia
Area Coordinacion General de Asuntos Juridicos
Jefe inmediato Coordinador General de Asuntos Juridicos

Personal a su carg -

Responsabilidades funcionales é@dogado @ra Convenios e Instrumentos de Transparencia
Referencia Responsabilidad funcional Aplica en

DR10-XVIRFL2-XXH
EQ30-VIIEX\AXVIXVI} Elaborar Convenio o Contrato; Proceso
XXXVHKL

DR10-XVIRFL2-XXH
EQ30-VIIEX\AXVEXVHF  Insertar ymodificar documento conforme a observaciones; Proceso
XXXVHKL

DR12-1-11I-20-R}+4-23-
27-EQ13-17-18-21-22-
23-30-VIEXXXIXXXII

DR10-XXRF12-VI
XXVIH30-I-1I--VIIHX-  Coadyuvar cora Direccion Juridica en la atencion de asuntos jurisdiccionales Proceso
X XEXTEXHTEXINVAX M

DR10-XIXRFL2-X1%
EG30-XVEXXIHXXIY  Coadyuvar con la Direccion Juridica en la actualizacion de la mearraerna del IIEG. Proceso
XL
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Responsabilidades funcionales @dogado @ra Convenios e Instrumentos de Transparencia

Referencia Responsabilidad funcional Aplica en

DR10-XIXR-12-X1% : , : .
Coordinar los trabajos de la Unidad de Transparencia. Proceso

EG30-XXXVXXXV ‘ P
DR10-XVIRFL2-XXH
EQ30-VIIEXMXVEXVHF Y las demés que le confiera la autoridad competente; Proceso
XXXVHKL
DR15-RFL2-XXVIHEG30- , . , , : _
XXX Recabar firma de convocatorias por parte de los presidentes de los 6rganos de gobierno; Proceso
DPISRILZXXVIEGS®  Enyr n tori rganismos miembros de los 6rganos d bierno; Pr
CXXXXEXXX ega convocatorias a organismos miembros de los érganos de gobierno; oceso
DR15-RFL2-XXVIHEG30- - : : ] : e
XXX Trascribir el audio de las sesiones de 6rganogadeerno para acta estenografica; Proceso
DR10-XVIRF12-XXHEG
30-VIIEXXVIXVIEXXXVHI Auxiliar en la elaboracién de contratos y convenios; Proceso
XL
Egé&;((\;i\kllz-vwxxm Testado de documentos para su integracion en el portal de transparencia. Proceso

DR3-IIFRF12-XXIEG30-

XVIXXXVIKL Las demas que le confiera la autoridad competente; Proceso
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Instituto de Informacion
Estadistica y Geografica
de Jalisco

Nombre del puestoc Especialista Admistrativo A

Area Coordinacion General de Asuntos Juridicos

Jefe inmediato Coordinador General de Asuntos Juridicos

Personal a su carg -

Responsabilidades funcionales d&specialista Administrativo A

Referencia

DR10-XVIRF12-XXHEG30-
VIEXMXVEXVIXXXVHKL

DR10-XVIRF12-XXHEG30-
VIEXMXVEXVIEXXXVHKL

DR15RF2-XXVIHEG30-
XXXDXXXHXX X

DR15RF2-XXVIHEG30-
XXHIIXXXHXX X

DR10-XVIRF12-XXHEG30-
VIIEXVAXVEXV XXXV HKL

Revision
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Escanear contratos y enviarlos a la Unidad dmsparencipara su publicacion;

Archivo de Contratos;

Responsabilidad funcional

Logistica para las sesiones de érganos de gobierno

Trascribir el audio de las sesiones de 6rganos de gobierno para acta estenogréfica

Las demas que le confiera la autoridad competente;
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Aplica en
(Proceso, tramite o servicio)

Proceso

Proceso

Proceso
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Instituto de Informacion
Estadistica y Geografica
de Jalisco

Nombre del puestoc Encargado de Transparencia
Area Coordinacion General de Asuntos Juridicos
Jefe inmediato Coordinador General de Asuntos Juridicos
Personal a seargo -
Responsabilidades funcionales dgcargado de Transparencia
Referencia Responsabilidad funcional

DR3-11I-RF12-XXiEGQ
3O0-XVIHXXXVIKL

DR3-11I-RF12-XXiEGQ
30-XVII-XXXVIKL

DR3-11I-RF12-XXiEOQ
3O0-XVIHXXXVIKL

DR3-11I-RF12-XXiEG
30-XVIHXXXVIKL

DR3-11I-RF12-XXiEG
3O0-XVIHXXXVIKL

DR3-11I-RF12-XXiEG
30-XVIHXXXVIKL

Recibe solicitudes de informacion via oficialia de partes;
Imprime, y asigna un namero de folio a las solicitudes;
Sella solicitud y la escanea,;

Ingresa solicitudes al gestor de documentos;

Elabora cotizaciéon formal;

Las demas que le confiera la autoridad competente;
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Aplica en

Proceso

Proceso

Proceso

Proceso

Proceso

Proceso
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Nombre del puesto Coordinador Juridico Especializado
Area Coordinacion Genelale Asuntos Juridicos
Jefe inmediato Coordinador General de Asuntos Juridicos

Personal a su carg -

Responsabilidades funcionales @eordinador Juridico Especializado

Referencia Responsabilidad funcional Aplica en
DR10-X\VARFL2-VIFXXIH e . .. s )
EG30.XXX/ Revision diaria del Sistema de Solicitudes de Acceso a la Inform@isitama INFOMEX Jalisco Proceso
DR10-X\VARFL2-VIFXXIH ., , . . . .

Elaboracion de Memorandums internos a las Unidades Administrativas Proceso
EQ30-XXXV
DR10-X\VARFL2-VIFXXIH .,
EG30-XXXV Relaccion de propuestas de respuestas Proceso
DR10-X\(RFL2-VIEXXIH ., . . .
EG30-XXXV Redaccion de resoluciones de Comité de Transparencia Proceso
DR10-XVREL2-VIEXXIH Impresién de Respuestas Proceso
EG30-XXXV P pu
DR1O-XVREL2Z-VIEXXIH Escanedale respuestas Proceso
EG30-XXXV pu
DR1O-XVREL2Z-VIEXXIH Elaboracion de versiones publicas en caso Proceso
EG30-XXXV S s pu S en su cas S
Revision Pagina

N° Fecha

Pagina490de 586
03 30 sep. 2021



I1IEG

Instituto de Informacién Manual de Organizacion y Procedimientos
Estadistica y Geografica . ., ;. L g
de Jalisco Instituto de Informacion Estadistica y Geografica

Tomo 971 Coordinacion General de Asuntos Juridicos

Responsabilidades funcionales @eordinador Juridico Especializado

Referencia Responsabilidad funcional Aplica en
DRIO-XVRH2-VIEXXIH  Notificacion de respuestas via Sistema de Solicitudes de Acceso a la InforrBateEma Proceso
EG30-XXXV INFOMEX Jalisco
DRLO-XXIRFL2-XXIHXXIH .

Carga de Informacion Fundamental en SIPOT Proceso
EG30-XL
Egég);iqmlz-xxmxxm Carga de Informacion Fundamental en Portal Estatal de Transparencia Proceso
DRI0-XXIRFL2-XXIHXXIH . .
EongL Actualia controles de carga y actualizacién de SIPOT y Portal Estatal Proceso
DRIO-XXIRFL2-XXIHXXIH  Supervision y verificacion de informacién fundamental cargada tanto en SIPOT como en Po

Proceso
EG30-XL Estatal
DR10-X\:RFL2-VIFXXIH . .
EGB3VI Integracion de Expedientes Proceso
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Descripcidn de la referencia

LEY FUNDAMENTAL REGLAMENTO INTERNO ESTATUTO ORGANICO
CLAVE | ARTICULO| FRACCION| INCISO| CLAVE| ARTICULO| FRACCION| INCISO| CLAVE| ARTICULO FRACCION INCISO| Consecu .
tivo Referencia
DR3-11I-RF12-XXIEQ30-XVIH
DP 3 1 RI 12 XXI EO 30 XVIEXXXVHXL 2 KXXVAKL
DR10-XVIRFL2-XXHEQ30-
DP 10 XVI RI 12 XXII EO 30 VIEXMXVEXVIEXL 1 VITEXVEXVEXV XV KL
I-H-TH-VITHXXXEXT DR10-XXRFL2-VEXXVIH30--
DP 10 XX RI 12 XXV EO 30 XIHEXNAXVAX VXX H-TH-VHFEXXEXTEXHEX VX
XXVAXXVHXX VI XVIEXXMXXVAXXVHXX VI
DR10-XIXRFL2-XIXEG30-XV}
DP 10 XIX RI 12 XIX EO 30 XVEXXIHXXIVXL XX THXXIVXL
igg: DR12--11l-20-RH4-23-27-EQ
DP 12 I-111 RI 4-23-27 EO 20.03 FVI-XXXIXX X 13-17-18-21-22-23-30-VIFEXXX
%30 XXXII
DR10-XVRIL2-VIEXXIHEG
DP 10 XV RI 12 VIEXXII EO 30 XXXV 30-XXXV
DP 10 XX| RI 12 XXII| EO 30 XL DR1O-XXIRFL2-XXIHXXIHEG
30-XL
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LEY FUNDAMENTAL REGLAMENTO INTERNO ESTATUTO ORGANICO
CLAVE | ARTICULO| FRACCION| INCISO| CLAVE| ARTICULO| FRACCION| INCISO| CLAVE| ARTICULO FRACCION INCISO| Consecu )
tivo Referencia
DP 10 XX RI 12 XXII] EO 30 XL DR10-XXIRFL2-XXIHXXIHEG
30-XL
DP 10 XV RI 12 XXIII EO 68 VI DRI0-XVRH2-VIEXXIHEG
68-VI
Nota: Cuando el documento normativo no cuenta con fraccién o inciso se omite anotar.
DP Ley Orgéanica de la Dependencia o Pardab
RI Reglamento Interno de la Dependencia o Paraestatal.
EO Estatuto Orgéanico
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Suplencias

Las ausencias de los titulares de las unidades administrativas seran suplidas por el trabajador de jerarquia inmediatadsderd a la unidad
correspondiente 0, en su caso, por quién el director general designe, de acuerdo a lo establecido en el articulo 8 del Egtatcbod®l IEG
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3. Inventarioy descripcion de loprocesos

Se ha presentado el organigrama que expresa las relaciones j@a@sqy funcionales d& organizacionA ese organigrama se asocian las fichas de
responsabilidades funcionales, mismas que expresan el contenido del trabajo de las areas y sus responsables, en lancdaskEsugicesos. A
continuacion, se presentanulistado 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 procesos

Dep. Referencia normative  Macro proceso Proceso Sub procesc Procedimienb Servicio
Estudios, estadisticas,
- - . ., . ., - certificaciones, mapas
IEG DPPSHIFRH2-XXIEG30-  Atencion a solicitude:  Atencion Solicitudes de Atencion Solicitudes de it q fa
XVIEXXXVIKL de informacion Informacion Informacion consultas, producto,
certificaciones de
documentos
DR10-XVIRF2-XXHEG
EG 30-VIIEXVXVEXV I Procesos de apoyo  Convenio o Contrato Convenio o Contrato Convenio o Contrato
XXXVHKL
DRIOXORF12-VEXXVIH Representacion Representacion
NgG | SOHHIVIIFXOCXEXIE Pro@so directivo InstitucFi)onaI en Asuntos Representacion Institucions Institucri)onal en Asunto:
XUEXIVXVEXVIRXXVX KA el en Asuntos Jurisdiccionale e ‘
XXVHXX VI Jurisdiccionales Jurisdiccionales
DR1G-XIXRIL2-XIXEG L, L, L L, L, L,
HEG edproitvies Procesos de apoyo Revision y Agtuahzamon d Revision y A_ctuallzamon d Revisidony A(_:tuallzacm
la Normativa del IIEG la Normativa del IIEG  de la Normativa del IIE!
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HEG

HEG

HEG

HEG

HEG
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Estadistica y Geografica
de Jalisco

Referencia normative

DR12-I-111-20-R+4-23-27-
EG13-17-18-21-22-23-30

VIEXXXIXXXII

DR10-X\MRFL2-VIEXXIH

EQ30-XXXV

DR10-XXiRF12-XXIHXXIH

EG30-XL

DR10-XXiRF12-XXIHXXIH

EG30-XL

DR10-X\MRFL2-VIEXXIH

Revision

N°

Fecha

EG68-VI

03 30 sep. 2021

Macro proceso Proceso

Atencion a Organode
Gobierno

Proceso Directivo

Atencién a Solicitudes de¢
Informacion de
Transparencia

Procesos de apoyo

Publicacién de Informaci¢
Fundamental en el Sisten
de Publicacion de
Obligaciones de
Transparencia

Procesos de apoyo

Publicaciéon de Informacid
fundamental en Portal
Estatal de Transparenciz

Procesos de apoyo

Procesos de apoyo Solicitud de Protecciéde
Informacién Confidencial

Sub procesc

Manual de Organizacién y Procedimientos
Instituto de Informacién Estadistica y Geogréfica
Tomo 91 Coordinacién General de Asuntos Juridicos

Procedimienb Servicio

Atencion a Organos de
Gobierno

Atencion a Organos de
Gobierno

Atencioén a Solicitudes de
Informacion de
Transparencia

Acceso da Informacion
y Rendicion de Cuenta

Publicacién de
Informacion
Fundamental en el
Sistema de Publicacioi
de Obligaciones de
Transparencia

Publicacién de Informacior
Fundamental en el Sistem
de Publicaciéon de
Obligaciones de
Transparencia

Publicacién de
Informacioén
fundamental en Portal
Estatal de Transparenc

Publicacion de Informacior
fundamental en Portal
Estatal de Transparencia

Solicitud de Proteccior
de Informacién
Confidencial

Solicitud de Protecciéon de
Informacién Confidencial
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Proceso de Atencion de Solicitudes de Informacion

Ficha debroceso

Proceso Atencion de Solicitudes de Informacion

Macro-proceso rector Atencion de solicitudes de informacién

Tramite o servicio asociado Consultas, Analisis de Informacioén, Servicio, Estudio, Producto, Certificacion

1 La peticién debe de ser claray concisa, contener los datos deséle peticionario: nombre, teléfono, correo electréni
nombre de la empresa y puesto, si es estudiante establecer nombre de la escuela grado.

Todo documento que llega al IIEG debe de ser foliado por oficialia de partes.

Todo documento que llega al BElebe de ser sellado y escaneado por oficialia de partes.

Todo documento que llega al IIEG debe de ingresarse al gestor de documentos por oficialia de partes.

Politicas deproceso 3
1

Recursos necesarios para inic

La solicitud de informacién de manera fisica ataig
el proceso

Entrega de informacion solicitada (estuslicestadisticas, certificaciones, mapasonsultas, producto, certificaciones

Resultado(s) dgiroceso documento3

Indicador Porcentaje de Cumplimiento de Atencion
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Modelado del proceso de Atencion deSolicitudes de Informacion

Solicitud de
informacidn 8. 5e entrega la
P respuesta de la
petician
Praducta
solicitado
— T. Realiza el
E E pagoylo
g A presenta
] &
=]
E Acepta pagar
=) Cancela
5 salicitud
=
=
] A Solicitud
= cancelada
=l
a
5 H 3. La deri I
& |2 .La deriva ala
E =g & C:.p.tyra unidad
o £ petieian correspondiente Mo tieng costo
w |5
2
g
E '
- -
g 2 = 4, Espgclallsta
=] =R rewisa la
5 s peticidn
=
w
o
W Tiene|costo
= 5. Elabara
m . L
= cotizacian
2 =| formal
3
=
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Narrativa del proceso de Atencion de Solicitudes de Informacion

N° Responsable Actividad Resultado Area
1 Enlace del area Entregar al peticionario lo solicitado (informacion, mapa, certifica¢ Un archivoun mapa, un | Coordinacién General de
correspondiente documento. Asuntos Juridicos
5 Enlace del area Elaborar Estudio Un estudio, una Area Sustantiva o adjetiva
correspondiente certificacion, un mapa.  del IIEG
3 Técnico Especializado | Verificar el pago y emitir factura Una factura Coordinacion General de
Administracion
4 Ciudadano Entregar pago de servicios solicitados Un recibo bancario | Externo
5 Ciudadano Aceptar el cobro que emite IIEG (peticionario) Una aceptacion Externo
6 Encargado de Transpareng Entregar cotizeion de servicios al peticionario Una cotizacion Coordinacion General de
Asuntos Juridicos
7 Encargado de Transparend Elaborar cotizaciéon Un documento Coordinacion General de
Asuntos Juridicos
8 Enlace de la unidad Revisar la peticion anodo que define si requiere un cobro o Un dictamen Area Sustantiva o adjetiva

correspondiente

informacion gratuita

del IEG
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NO

Responsable

Actividad

Resultado

Area

Encargado de Transparenci

Derivar la peticion a la unidad correspondiente

Un documento (digital)

Coordinacién General de
Asuntos Juridicos

10

Encargado de Transparenci

Ingresa la solicitud en el gestor de documentos y se le asigna un

Un documento (digital)

Coordinacién General de
Asuntos Juridicos

11

Encargado de Transparenci

Sellar y escanear la peticion

Un documento (fisico o
digital)

Coordinacién General de
Asuntos Juridicos

12

Encargado de Transparenci

Imprime la solicitud y le asigna un numero de folio

Un documento (fisico)

Coordinacién General de
Asuntos Juridicos

13

Encargado de Transparenci

Recibe la solicitud a oficialia dartes

Un documento (fisico o
digital)

Coordinacion General de
Asuntos Juridicos

14

Ciudadano

Entregar solicitud (correo electrénico, oficio, carta, teléfonc
presencial)

Un documento (fisico o
digital)

Externo

N°
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Ficha del servicio de Atencion de Sokitudes de Informacion

Id. del servicio

Atencioén de Solicitudes de Informacion

Descripcidn del servicio (registrar los periodos de
atencion)

Solicitud, Procesamiento, Entrega

Documentos que se obtienen con el tramite

Segun el tipo de informacién sotaila (estudio, estadisticas, certificaciones, mapas)

Vigencia del tramite o servicio

Usuario(s)

Sociedad Civil, Academia, Empresas, Estudiantes

Responsable del servicio

Coordinador General Juridico

Domicilio, Ubicaciony Teléfono

Calzada de los Pird 71 Ciudad Granja, Zapopan, Jalig@3) 37771770

Horario de atencion

Lunes a viernes de 9:00 a 17:00 horas

Requisitos

Solicitar via oficio o correo electrénico

Costo

Sin costo para el usuario

Tiempo de respuesta

Segun especificaciones de lo stdido

Direccion General responsable

Direcciéon General

Direccion de Area responsable

Coordinacion General Juridica

Contacto para quejas y sugerencias

contacto@iieg.gob.mx

Anexo de formatos y liga en Internet

http://www.iieg.gob.mx/
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Proceso de Elaboracion de Contratos y Convenios

Ficha debroceso

Proceso Elaboracién de Contratos y Convenios

Macro-proceso rector Proceso de apoyo

Tramite o servicio asociado -

Solicitar la elaboracibde daumento (contrato o conven)aa traves del Gestor
Entregar informacion para la elaboracién decdmento (contrato, convenjo
Elaboracion o produccién del documento solicitado

Envio a revision del documento elaborado

Insertar modificaciones solicitad (en caso de haberla)

Firma de documento elaborado

Escaneo y envio de documento a Unidad de Transparencia

Archivo de documento

Politicas deproceso

= =4 -8 48 -8 -8 -9 9

Recursos necesarios para inic

el proceso La solicitudormal de elaboracién del documento (contrato o convenio)

Resultadog) delproceso Firma de contrato o convenio.

Indicador -
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Eml?urrsrﬁglmtud > 4 Revisar borrador

Se Borrador
requiere propjesto
convenio I

Unidad del Instituto

Borrhdar
valiclladn
|
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1
I
1
- [
1
[
I

1. Asignar tarea

- | Solicitud de
Convenio o
caontrato

Dir. Juridico
@

7. Firmar
documento

S

[~
3. ldentificar
cambios

2. Elabarar
documento

3. Enviar a revisidn

Respuesta

dela
revision

ACON
madificaciones?

. Tramitar firmas

B. Realizar

Convenios o contratos (gestor interno)
Abogado de instrumentos

maodificaciones

logistica

Asistente de

Contrato o
caonvenio

9. Escanear

documento 10. Publicar
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N° Responsable Actividad Resultado Area
Especialista Administrativéy : Un contrato o convenio Coordinacion General de
1 Archivar contrato o
Asuntos Juridicos
5 Especialista Administrativo | Escanear contrato y enviarlo a la Unidad Un contrato o convenio Coordinacion General de
Transparencia para su publicacion. digitalizado Asuntos Juridicos
. L : : Contrato o convenio complet¢  Coordinacion General de
Director de la&Coordinacion | Firmar y recabar firmas del documento por parte : mp - :
3 - . para expediente con firmas Asuntos Juridicdgnidad
General de Asuntos Juridic|los involucrados .
Solcitante/Tercero externo
Abogado para Convenios ¢ - Contrato con correcciones Coordinacion General de
Insertar y modifica documento conforme a o
4 Instrumentos de : Asuntos Juridicos
) observaciones
Transparencia
Abogado para Convenios ¢ Borrador del contrato Coordinacion General de
5 Instrumentos de Enviar documento a revision Asuntos Juridicos
Transpaencia
Abogado para Convenios ¢ Documentos con informaciér;, ~ Coordinacién General de
6 Instrumentos de Elaborar (convenio, contrato, etc) gue debe de contener el Asuntos Juridicos

Transparencia

convenio o catrato

N°
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N°

03

N° Responsable Actividad Resultado Area
2 Area Sustantiva o adjetiva d Entregar informacion para la elaboracion de Ficha de solicitud Area Sustantiva o adjetiva de
IEG documento (contrato, convenio, etc) HIEG
3 Area Sustantiva o adjetiva d Solicitar la elaboracion de documento (contra Una solicitud Director de la unidad
IHIEG convenio, etc) a través del Gestor solicitante.
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Ficha del servicio de Elaboracién de Contratos y Convenios

Id. del servicio

Elaboracion de Contratos y Convenios

Descripcién del servicio (registrar los periodos de
atencion)

Solicitud, Procesamiento, Entrega

Documentos que se obtienen con el tramite

Contrato y/o Convenio

Vigencia del tramite o servicio

Usuario(s)

Responsable del servicio

Coordinador Genefaluridico

Domicilio, Ubicaciény Teléfono

Calzada de los Pirules,C@iudad Granja, Zapopan, JaliEg®) 37771770

Horario de atencion

Lunes a viernes de 9:00 a 17:00 horas

Requisitos

Solicitar via oficio o correo electrénico

Costo

Sin costo para elsuario

Tiempo de respuesta

Direccion General responsable

Direcciéon General

Direccion de Area responsable

Coordinacion General Juridica

Contacto para quejas y sugerencias
(correo electronico)

contacto@iieggob.mx

Anexo de formatos y liga en Internet

http://www.iieg.gob.mx/
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Proceso de Representacion Institucional en Asuntos Jurisdiccionales

Ficha debroceso

Proceso

Representacion Institucional en Asuntos Jurisdiccionales

Macro-proceso rector

Proceso dectivo

Tramite o servicio asociado

Notificacion o requerimiento

Politicas deproceso

T

1
T
T
1

Recepcion de la notificacion o requerimiento

Andlisis de intervencion

Elaboracion de escritos o comparecencia ante la autoridad correspondiente
Seguimiento del asunto

Elaboracién del informe de resultados

Recursos necesarios para inic
el proceso

Ingreso de una notificacién judicial o requerimiento

Resultado(s) dedroceso

Sentencia, laudo o resolucion judicial.

Indicador
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Modelado del proceso de Representadn Institucional en Asuntos Jurisdiccionales

plblico

o
£ | solicitud de

E representacidn y Jgiz ;
] i agistrado
2 1. Ingresa Peticidn Ministerio
g

=

Y]

4, Pracedimiento
Judicial [Juicia)

3.5e elaboran escritos
confarme a lasnomas
aplicables

2. %erealizaestudio y
analisis del ipo de
representacion necesatia

B, S cOmparece T seda &, Redaccion de
ante la seguimiento hasta informe de
autoridad la conclusian resultados

5. Camparecencia

9, Publicacidn de
resultados en el
portal de
trasparencia

Representacion Institucional en Asuntos Jurisdiccionales

Unidad de TI | Unidad de Asusntos Juridicos
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Narrativa del proceso de Representacion Institucional en Asuntos Jurisdiccionales

N° Responsable Actividad Resultado Area
Especialista en Sistemas Publicar resultados en el portal i@nsparencia | Unarchivo o documento.| Coordinacion General de
1 Tecnologias de la
Informacion
5 Director de l&Coordinacion General de Redactar informe de resultados Un informe Coordinacion General de
Asuntos Juridicos Asuntos Juridicos
Director de laCoordinacion Genetale |Dar seguimiento del asunto hasta su conclusiér Un seguimiento Coordinacion General de
3 Asuntos Juridicogo Abogado para Asuntos Juridicos
Convenios e Instrumentos de
Transparencia
Director de la&Coordinacion General de, Comparece ante la autoridad correspondient Una comparecencia Coordinacion General de
4 Asuntos Juridicogo Abogaa para | Juzgado o Ministerio Publico Asuntos Juridicos
Convenios e Instrumentos de
Transparencia
Director de la&Coordinacion General de Acudir a la comparecencia Una comparecencia Coordinacion General de
5 Asuntos Juridicog'o Abogadopara Asuntos Juridicos

Convenios e Instrumentos de
Transparencia

N°
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N° Responsable Actividad Resultado Area
Director de la&Coordinacion General de Proedimiento judicial Un procedimiento judicial Coordinacion General de
6 Asuntos Juridicogo Abogado para Asuntos Juridicos
Convenios e Instrumentos de
Transparencia
Director de laCoordinacion General de Elaborar escritos conforme a la norma Un escrito Coordinacion General de
7 Asuntos Juridicogo Abogado para Asuntos Juridicos
Convenios e Instrumentos de
Transparencia
Director de la&Coordinacion General de Realizar el estudio y el andlisis para ver el tipc Un escrito Coordinacién Genat de
8 Asuntos Juridicogo Abogado para | intervencién Asuntos Juridicos
Convenios e Instrumentos de
Transparencia
9 Agente Interno o Externo Entregar notificacion (oficio o carta) Un documento Interno o Externo
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Ficha del servicio de Representacion Institucional en Asuntos Jurisdiccionales

Id. del servicio

Representacion Institucionalre Asuntos Jurisdiccionales

Descripcién del servicio (registrar los periodos de
atencion)

Solicitudatenciénseguimienteresolucion

Documentos que se obtienen con el tramite

Sentencia, laudo o resolucion judicial

Vigencia del tramite o servicio

Usuaio(s)

Responsable del servicio

Coordinador General Juridico

Domicilio, Ubicaciény Teléfono

Calzada de los Pirules,C@iudad Granja, Zapopan, Jalig@3) 37771770

Horario de atencion

Lunes a viernes de 9:00 a 17:00 horas

Requisitos

Solicitar viaficio o correo electrénico

Costo

Sin costo para el usuario

Tiempo de respuesta

Segun especificaciones de lo solicitado

Direccion General responsable

Direcciéon General

Direccion de Area responsable

Coordinacion General Juridica

Contacto para gquejas gugerencias

contacto@iieqg.gob.mx

Anexo de formatos y liga en Internet

http://www.iieg.gob.mx/
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Manual de Organizacion y Procedimientos
Instituto de Informacién Estadistica y Geogréfica
Tomo 91 Coordinacién General de Asuntos Juridicos

Proceso de Revision y Actualizacién de la Normativa del IIEG

Ficha debroceso

Proceso

Revision y actualizacidte la normativa del IIEG

Macro-proceso rector

Proceso de apoyo

Tramite o servicio asociado

Actualizacion de Estatuto Organico, Reglamento Interno y Ley del Instituto de Informacion Estadistica y Geografica.

Politicas deproceso

1 Elaboracion de propuestde modificacion o actualizacion normativa
91 Evaluacion por parte de la Junta de Gobierno
1 Entrega de solicitud para la actualizacién de la norma

Recursos necesarios para inic
el proceso

Existencia de una modificacidén o actualizaciéon a la norma

Resultad(s) delproceso

Una modificacion o actualizacion de la norma

Indicador
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Instituto de Informacion

Estadistica y Geografica i ., L. e
de Jalisco Instituto de Informacion Estadistica y Geografica

Manual de Organizacion y Procedimientos

Tomo 971 Coordinacion General de Asuntos Juridicos

Modelado del proceso Revision y Actualizacion de la Normativa del IIEG

1, Salicita
actualizadén de la
normativa

Agente Externo
Intemno

3. Se informa la no
viabilicad de la
modificacién de la
norma

Ho proceds

2. Revisa solictudy
analizaviahiiad

13, Se solicita
actualizaddn del
registra del IEG

4. e proyecta a
adecuacion I
norma

Unidad de Asusntos Juridicos

Pracede

E
H]
H 5. D3 elvisto bueno
2 para que se a 3. Ervias 2
2 presentada la propuests Secretatfa General
o | & ala Junta de Gobiemo 4e Gobiemno
H
B
z
g
H
£
=
H Procede 5. Se aprueba progern
g de 13 decuadiénaka
=
£, norma
H H 6. Revisa propuesta
g |2 d¢ modificadén ak
] &8 norma
K] ]
R
B s 7.3e dictaminala no
= |2 viahilidad de la
2 Mo prorede madificacién de fa
= norma
Z
H
&

10 Darvisto
bueno 3 las
estatutos

Estatutos

Reglamento

11 Aprobar
reglamentn

Proyecto de Ley

12, Presentar ley
ante el Cangresa

SGG (Direccién General de Estudios Legislativos y
Acuerdos Gubernamentales)

14, fctualiza el
registra del
Organisma

SEPAF
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Instituto de Informacién Estadistica y Geogréfica

Tomo 971 Coordinacion General de Asuntos Juridicos

Narrativa del proceso de Revision y Actualizacion de la Normativa del IIEG

N° Responsable Actividad Resultado Area
1 Secretaria General de | Publicar la modificacion a la norma Una publicacion SGG
Gobierno
Direccion General de | Presentar ley ante el congreso del estado Una propuesta de
2 Asuntos Legislativos y modificacién a la ley
Gubernamentales SGG
Direccion General de | Aprobar modificacién al reglamento Un reglamento aprobado SGG
3 Asuntos Legislativos y
Gubernamentales
Direccién General de | Publicar estatuto Una publicacion SGG
4 Asuntos Legislativos y
Gubernamentales
5 Director General Enviar documerd Un documento Direccion General
6 Junta de Gobierno Aprobar de la adecuacion de la norma Un proyecto Junta de Gobierno
7 Junta de Gobierno Determinar la no procedencia de la modificacién de la norma Un documento Junta de Gobierno
8 Junta de Gobierno Revisar la propuesta de la modificacion a la norma Un documento Junta de Gobierno
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Instituto de Informacién Estadistica y Geogréfica

Tomo 971 Coordinacion General de Asuntos Juridicos

N°

03

N° Responsable Actividad Resultado Area

9 Director General Dar visto bueno para presentar proyecto a la Junta de Gobierno Un documento Direccién General

10 Coordinador General de | Proyectar la adagcion a la norma Un proyecto Coordinacion General de
Asuntos Juridicos Asuntos Juridicos

11 Coordinador General de | Informar la no viabilidad de la modificacion a la norma Un documento Coordinacién General de
Asuntos Juridicos Asuntos Juridicos

12 Coordinador General de | Revisar la solicitud y analizar la viabilidad Un documento Coordinacién General de
Asuntos Juridicos Asuntos Juridicos

13 Agente Interno o Externo | Solicitar la actualizacion de la norma Una solicitud Agente Interno o Externg

14 Secretaria General de | Publicar la modificacion a la norma Una publicacion SGG

Gobiegno
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Estadistica y Geografica
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Manual de Organizacion y Procedimientos
Instituto de Informacién Estadistica y Geogréfica
Tomo 91 Coordinacién General de Asuntos Juridicos

Ficha del servicio de Revision y Actualizacion de la Normativa del IIEG

Id. del servicio

Revision y Actualizacion de la Normativa del IIEG

Descripcion del servicio (registrar los periodos alencion)

Solicitud,Andlisis de viabilidgdEntrega

Documentos que se obtienen con el tramite

Estatuto Organico, Reglamento, Ley

Vigencia del trdmite o servicio

Usuario(s)

Agentes Internos o Externos

Responsable del servicio

Coordinador General Jidico

Domicilio, Ubicaciony Teléfono

Calzada de los Pirules,@iudad Granja, Zapopan, Jalig@3) 37771770

Horario de atencién

Lunes a viernes de 9:00 a 17:00 horas

Requisitos

Solicitar via oficio o correo electrénico

Costo

Sin costo para el ustia

Tiempo de respuesta

Segun especificaciones de lo solicitado

Direccion General responsable

Direccion General

Direccion de Area responsable

Coordinacion General Juridica

Contacto para quejas y sugerencias

contacto@iieq.gob.mx

Anexo de formatos y liga en Internet

http://www.iieg.gob.mx/
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Instituto de Informacién Manual de Organizacion y Procedimientos
Estadistica y Geografica i ., L. e
de Jalisco Instituto de Informacion Estadistica y Geografica

Tomo 971 Coordinacion General de Asuntos Juridicos

Proceso de Atencion a Organos de Gobierno

Ficha debroceso

Proceso Atenciona 6rganos de gobierno

Macro-proceso rector Proceso directivo

Tramite o servicio asociado Sesiones de Junta de Gobierno y Consejo Consultivo

Emitir convocatoria

Lista de asistencia

Declaratoria de quorum legal

Desarrollo de sesion

Toma de acuerdos

Firma de actas y anexos

Elaboracion de actas estenografica y de desarra@lacuerdos

Politicas deproceso

= =4 8 -8 A8 9 -9

Recursos necesarios para inic __. , . .
Existencia de quorum a la convocatoria de sesion

el proceso
Resultado(s) dgdroceso Actas de acuerdos
Indicador Porcentaje de Cumplimiento de Atencion
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Tomo 971 Coordinacion General de Asuntos Juridicos

Modelado del proceso deAtencion a Organos de Gobierro

1. Consensuar temas
del orden deldia
para la sesién

Directores de Unidades
del IEG

14, Elaborar lasadas

Ef\ahuavarhimsd‘: mtﬁ{ﬁvsc:ﬂae;n D i . 16, En\(\avaﬁﬁ
CHREIERY R % desarrollo de acierdos (TS AR
para la sesisn aprabacidn g para su publicdan

Y — 3, Recaar firma 4 Entregar 5.Llamar porte éfano par 6 Recabar 7. Enviar
e dzl Presidente en comvocatorias a confirmar asistenada de informacion para la informacian a
I35 convosatatias las organismos organismos 6 b

Unidad de
Asuntos Juridi

15, Recabar firmas en
Ias actas estenogrifia
v dle desarrolo de
acuerdos

10, Tomar lista de
asistencia yverficr
existencia de cuorumlegal

13, Recabar firma
de documentos
apobados

Sewretario de
Actas

Atencidn a Grganos de Goblerno

11, Desarrallar
Ia sesion
(conduce)

Director

de
desarrollo de sofwa| General del IE

17. Publicacién de
reparte o infarme

& Intearar
informacion y
publicar en liga de

en el portal de

consulta de Grgano Transparencia

<
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Instituto de Informacién Estadistica y Geogréfica

Tomo 971 Coordinacion General de Asuntos Juridicos

N° Responsable Actividad Resultado Area
Especialista en Sistemas| Publicar informe o reporte en el portal densparencia Un Informe o reporte Coordinacién General de
1 Tecnologias de la
Informacién
Abogado para Convenios ( Enviar a TI documentos y actas para su publicacion Un documento o actas
2 Instrumentos de Coordinacion General de
Transparencia Asuntos Juridicos
Secretario de Actas | Recalar firmas Actas firmadas Coordinacion General de
3 (Coordinacién General de Asuntos Juridicos
Asuntos JuridicQs
Abogado para Convenios ( Elaborar actas estenografica y de desarrollo de acuerdos Dos actas Coordinacion General de
4 Instrumentos de Asuntos Juridicos
Transparencia
5 Especialista Admisirativo A/ Recabar firmas Documentos aprobados| Coordinacion General de

con firmas

Asuntos Juridicos
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Manual de Organizacion y Procedimientos

Instituto de Informacién Estadistica y Geogréfica

Tomo 971 Coordinacion General de Asuntos Juridicos

N° Responsable Actividad Resultado Area
6 Especialista Administrativo | Circular documentos sujetos a aprobacion Documentos varios Coordinacion General de
Asuntos Juridicos
7 Director General Desarrollar la sesién Una sesion Direccién General
Secretario de Actas | Tomar lista de asistencia y declara la existencia de cuérum legal Una lista
8 (Coordinacién General de Coordinacién General de
Asuntos JuridicQs Asuntos Juridicos
9 Especialista Admistirativo A Elaborar lista de asistencia y documentos para la sesion Una lista y documentos| Coordinacién General de
varios Asuntos Juridicos
Especialista en Sistemas| Integrar Informacion y publicar en liga de consulta de 6rgano Informacién publicada | Coadinacion General de
10 Tecnologias de la
Informacién
Abogado para Convenios ( Enviar informacion a Tl Informacion digitalizada| Coordinacion General de
11 Instrumentos de Asuntos Juridicos
Transparencia
Abogado para Convenios ( Recabar informacion para la sesién Informacién recabada | Coordinacion General de
12 Instrumentos de Asuntos Juridicos

Transparengia
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Instituto de Informacién Estadistica y Geogréfica

Tomo 971 Coordinacion General de Asuntos Juridicos

N°

03

N° Responsable Actividad Resultado Area
13 Especialista Administrativo  Confirmar asistencia de organismos Una lista de Coordinacion General de
confirmaciones Asuntos Juridicos
Abogado pea Convenios e Entregar convocatoria a organismos Convocatorias entregada Coordinacion General de
14 Instrumentos de Asuntos Juridicos
Transparencia
Abogado para Convenios ( Recabar firma del presidente de la sesion Documenbs firmados Coordinacién General de
15 Instrumentos de Asuntos Juridicos
Transparencia
Abogado para Convenios ( Elaborar convocatoria Una convocatoria Coordinacion General de
16 Instrumentos de Asuntos Juridicos
Transparencia
Area Sustantiva o adjetiva Consensuar temas pata sesion Un documento Area Sustantiva o adjetiv:
17
del IEG del IEG
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Instituto de Informacion
Estadistica y Geografica
de Jalisco

Ficha del servicio de Atenciona Organos de Gobierno

Manual de Organizacion y Procedimientos
Instituto de Informacién Estadistica y Geogréfica
Tomo 91 Coordinacién General de Asuntos Juridicos

Id. del servicio

Atenciona Organos de Gobierno

Descripcidn del servicio (registrar los periodos de
atencion)

Secretariado de actas deganos de gobierno

Documentos que se obtienen con el tramite

Actas de las sesiones de los érganos de gobierno: estenogréfica y de desarrollo y acuerdc

Vigencia del tramite o servicio

Usuario(s)

Sociedad Civil, Academia, Empresas, Estudiantes

Responsable del servicio

Coordinador General Juridico

Domicilio, Ubicaciony Teléfono

Calzada de los Pirules,@iudad Granja, Zapopan, Jalig@3) 37771770

Horario de atencion

Lunes a viernes de 9:00 a 17:00 horas

Requisitos

Solicitar via oficio o correslectronico

Costo

Sin costo para el usuario

Tiempo de respuesta

Segun especificaciones de lo solicitado

Direccion General responsable

Direccion General
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Estadistica y Geografica
de Jalisco

Manual de Organizacion y Procedimientos
Instituto de Informacién Estadistica y Geogréfica

Tomo 971 Coordinacion General de Asuntos Juridicos

Id. del servicio

Atenciona Organos de Gobierno

Direccion de Area responsable

Coordinacion General Juridica

Contacto para quejas y sugerencias

contacto@iieg.gob.mx

Anexo de formatos y liga en Internet

http://www.iieg.gob.mx/
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Instituto de Informacién Estadistica y Geogréfica
Tomo 91 Coordinacién General de Asuntos Juridicos

Proceso de Atencion a Solicitudes de InformacionTdansparencia

Ficha debroceso

Proceso

Atencion aSolicitudes de Informa@n de Transparencia

Macro-proceso rector

Proceso de apoyo

Tramite o servicio asociado

Acceso a la Informacion Publica y Rendicién de Cuentas

Politicas deproceso

1
T

1
1

La solicitud debe realizarse en términos respetuosos.

Contener cuando menos: nombre dejeto obligado al que se dirige; nombre del solicitante o pseudénimo y autoriz
para recibir la informacién (opcional)

Sefialar domicilio, nimero de fax, correo electrénico o los estrados de la Unidad para la recepcion de notificaciol
Indicar la infomacién que solicita incluida farma ymedio de acceso a la misma.

Recursos necesarios para inic
el proceso

Presentar solicitud via telefénica; fax; correo electronico; telegrama; mensajeria; por escrito; o a tr&diéseds de Solicitude
de Acceo a la InformacidSistema INFOMEX Jalisco

Resultado(s) dgdroceso

Entrega de informacién solicitada (informacion ordinaria)

Indicador

Porcentaje de Cumplimiento de Atencién
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Estadistica y Geografica

de Jalisco Instituto de Informacién Estadistica y Geogréfica

Tomo 971 Coordinacion General de Asuntos Juridicos

Modelado del proceso de Atencidn a Solicitudes de Informacidén deTransparencia

=
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s

gl
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=

=
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Instituto de Informacién Estadistica y Geogréfica

Tomo 971 Coordinacion General de Asuntos Juridicos

N° Responsable Actividad Resultado Area
Titular de la Unidad de | Notificar al solicitante Una notificacion Unidad deTransparencia
1 Transparencia Encargado
de transparencia
5 Coordinador de Haborar versiones publicas de documentos (si es el caso) Un documento Unidad deTransparencia
Transparencia
Titular de la Unidad de |Elaborar respuesta Una respuesta Unidad deTransparencia
3 Transparencia Encargado
de transparencia
4 Comité deTransparencia | Emitir resolucion Una resolucion Comité deTransparencia
5 Secretario Comitée Recibir notificacién y analizar respuesta Una notificacion y un | Comité deTransparencia
Transparencia analisis
Director/ Enlace deal Notificar al Comité dé&ransparencia Una notificacion Area Sustantiva o adjetivi
6 Coordinacion General de del IEG
Administracion
Revision Pagina
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Instituto de Informacién Estadistica y Geogréfica

Tomo 971 Coordinacion General de Asuntos Juridicos

N° Responsable Actividad Resultado Area
Director/ Enlace de la | Elaborar respuesta Unarespuesta Area Sustantiva o adjetivi
7 Coordinacion General de del IEG
Administracion
3 Director/ Enlace de la Unidg Realizar busqueda exhaustiva de informacion Unabusqueda Area Sustantiva o adjeti\
Administrativa del IEG
9 Secretario del Comité de | Ordenar busqueda exhaustiva a la Unidad Administrativa a $ree Un memorandum Comité deTransparencia
Transparencia un Memorandum
10 Titular de la Unidad de | Analizar respuesta rendida por Unidad Administrativa Un analisis Comité deTransparencia
Transparencia
11 Director/ Enlace de la Unide No cuenta con infanacion o se tiene parcialmente Informacion digitalizada | Area Sustantiva o adjetiv
Administrativa del IIEG
12 Director/ Enlace de la Unide Si cuenta con informacion Informacion recabada |Area Sustantiva o adjetiv
Administrativa del IIEG
Director/ Enlacale la Unidd  Responder memorandum Unarespuesta Area Sustantiva o adjeti\
13 . .
Administrativa del IEG
Titular de la Unidad de | Tramitar ante la unidad administrativa correspondiente a travées d Un memorandum Unidad deTransparencia
14 | Transparencig Coordinador memorandum

de Transparencia

N°

03
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Instituto de Informacién Estadistica y Geogréfica

Tomo 971 Coordinacion General de Asuntos Juridicos

N° Responsable Actividad Resultado Area
15 Solicitante Responder Prevencion Una respuesta Externo
16 Solicitante No responde Fin de solicitud Externo
Titular de la Unidad de | Prevenir a solicitante mediante acuerdo Una pevencion Unidad deTransparencia
17 | Transparencig Coordinador

de Transparencia

18

Titular de la Unidad de
Transparencig Coordinador
de Transparencia

Elaborar acuerdo de derivacion por incompetencia parcial o total

Un acuerdo

Unidad deTransparencia

Titular Transparencia

Recibir notificacién de acuerdo

Autoridad correspondiente

N°

03

19 | Autoridad Correspondiesf o ITEI
Secretaria Ejecutiva ITEI
Titular Transparencia | Iniciar trAmite para dar respuesta a solicitud Autoridad correspondiente
20 | Autoridad Correspondiente, o ITEI
Secretaria Ejecutiva ITEI
21 | Coordinador General Juridi¢ Socializar con las unidades administrativas de IIEG Unidad deTransparencia
22 Solicitante Ingresar peticion Externo
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Manual de Organizacion y Procedimientos
Instituto de Informacién Estadistica y Geogréfica
Tomo 91 Coordinacién General de Asuntos Juridicos

Ficha del servicio de Atencion a Solicitudes de Informacion de Transparencia

Id. del servicio

Atencidn a Solicitudegle Informacion deTransparencia

Descripcién del servicio (registrar los periodos de
atencion)

Solicitud, Procesamiento, Entrega

Documentos que se obtienen con el tramite

Segun el tipo de informacién solicitada (estudio, estadisticasficaciones, mapas)

Vigencia del tramite o servicio

Usuario(s)

Sociedad Civil, Academia, Empresas, Estudiantes

Responsable del servicio

Coordinador General Juridico

Domicilio, Ubicaciény Teléfono

Calzada de los Pirules,@iudad Granja, Zapopalalisco (33) 37771770

Horario de atencion

Lunes a viernes de 9:00 a 17:00 horas

Requisitos

Solicitar via oficio o correo electrénico

Costo

Sin costo para el usuario

Tiempo de respuesta

Segun especificaciones de lo solicitado

Direccion General resp@able

Direcciéon General

Direccion de Area responsable

Coordinacion General Juridica
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Tomo 971 Coordinacion General de Asuntos Juridicos

Id. del servicio Atencidn a Solicitudegle Informacion deTransparencia
Contacto para quejas y sugerencias contacto@iieg.gob.mx
Anexo de formatos y liga en Internet http://www.iieg.gob.mx/
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Proceso dda Publicacion déa Informacion Fundamental en el Sistema de Publicacion de Obligacionégaesparencia

Ficha debroceso

Proceso

Informacién Fundamental en el Sistema de Publicacion de Obligaciofearggparencia

Macro-proceso rector

Proceso de apoyo

Tramite o servicio asociado

Politicas del proceso

1 Que la informacion sea actualizada en tiempo conforme a criterios establecidos en lineamientos
1 Que lainformacion sea publicada conforme a criterios establecidos en lineamientos

Recursosiecesarios para inicie
el proceso

Resultado(s) dgdroceso

Publicacion dénformacionFundamental Veraz ygortuna

Indicador

Porcentaje de Cumplimiento deublicacion
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Modelado del proceso dela Publicacion de Informacién Fundamental en el Siste ma de Publicacion de Obligaciones deTransparencia

Sipubliay
2. Verifica que |a actualiza 6. Supervisa que la
informacion sea - w| informacion cumpla
publicada vy actializada Ll con los criteriosy
en tiempo lineamientos

O
publica ¥
actualiza
3. Envia

apercibimiento

Mo cumple

( 4. Se informa al
s Comité de

| | Trasparencia

Mo cumple
Sicumple

Unidad de Trasparencia

1. Actualiza ¥ publica
informacian

fundamental en el
SIPOT Si cumple
Ingresa
informacion

7. Infromacion
publicada [werazy

— oportuna)

Unidades Administrativas

Publicacion de Informacion Fundamental en el Sistema de Publicacion de Obligaclones de Transparencla

5. Ordena la

gensraciaon de
la informacian

Comité de Transparencia
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Instituto de Informacién Estadistica y Geogréfica
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Narrativa del proceso de la Publicacién de Informacion Fundamental en el Sistema de Publicacién de Obligaciones de Transparencia

N° Responsable Actividad Resultado Area
Director/ Enlace de la Informacién Publicada Area Sustantiva o adjetiva de
1 Coordiracion General de | Publicar informacién veraz y oportuna IEG
Administracion
Titular de la Unidad de . . . Informacién verificada Unidad deTransparencia
. Supervisar que la informacion cumpla con
2 Transparencig Encargado| _ .~ . :
: criterios y ineamientos
de Transparencia
3 Comité de Transparencia Ordenar la generacién de informacién Una orden Comité de Transparencia
Titular de la Unidad de Un informe Unidad deTransparencia
4 Transparencia y Encargad Informar al Comité de Tranapencia
de Transparencia
Titular de la Unidad de Un apercibimiento Unidad deTransparencia
5 Transparencia y Encargad Enviar apercibimiento
de Transparencia
Titular de la Unidad de - . L . Informacién publicada Unidad deTransparencia
. Verificarque la informacion sea publicada y
6 Transparencia y Encargad : :
. actualizada en tiempo
de Transparencia

N°
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Revision
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30 sep. 2021
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N° Responsable Actividad Resultado Area
Director/ Enlace de la Informacion lista para Area Sustantiva o adjetiva de
7 Coordinacion General de| Procesar informacion publicarse en el portal de IEG
Administracion transparencia
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Ficha del servicio de la Publicacién de Informacion Fundamental en el Sistema de Publicacién de Obligaciones de Transparencia

Id. del servicio

Publicacién de Informacion Fundamental en el Sistema de Publicacién deg&iitines de
Transparencia

Descripcién del servicio (registrar los periodos de
atencion)

Informacién publicada segun los lineamientos

Documentos que se obtienen con el tramite

Informacioén actualizada

Vigencia del trdmite o servicio

Usuario(s)

Respmsable del servicio

Coordinador General Juridico

Domicilio, Ubicaciény Teléfono

Calzada de los Pirules,Qiudad Granja, Zapopan, JaliEg®) 37771770

Horario de atencion

Lunes a viernes de 9:00 a 17:00 horas

Requisitos

Solicitar via oficio o correslectronico

Costo

Sin costo para el usuario

Tiempo de respuesta
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Tomo 971 Coordinacion General de Asuntos Juridicos

Publicacién de Informacion Fundamental en el Sistema de Publicacién deg&iidines de

Id. del servicio .
Transparencia

Direccion General responsable Direccion General

Direccion de Area responsable Coordinacion General Juridica

Contacto para quejas y sugerencias

(correo electronico) contacto@iied.gob.mx

Anexo de formatos y liga en Internet http://www.iieg.gob.mx/
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Proceso dda Publicacion déa Informacion Fundamental eiPortal Estatal deéfransparencia

Ficha debroceso

Proceso

Publicacion de la Infmacion Fundamental en Portal EstatalTl@ansparencia

Macro-proceso rector

Proceso de apoyo

Tramite o servicio asociado

Politicas del proceso

1 Que la informacion sea actualizada en tiempo conforme a criterios establecidos en lineamientos
1 Que lainfornacidén sea publicada conforme a criterios establecidos en lineamientos

Recursos necesarios para inic
el proceso

Resultado(s) dgdroceso

Publicacion dénformacionFundamental Veraz ygortuna

Indicador Porcentaje de Cumplimiento deublicacion
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Modelado del proceso dela Publicacion de la Informacion Fundamental en Portal Estatal de Transparencia

Mo cumple

&. Verifica que informacion
cumpla con lineamientos
estatales

5. Publica en portal
estatal de transparenda

4. Emite
apercibimiento

Unidad de Trasparencia

7. Informacion
publicada verazy

oportina
Si cumple

2.Envia

infarmacian
i —
Si cumple

1. Actualiza en tiempo

y forma informacion
fundamental

Ingresa

informacion
Mo cumple
3. Mo envia
informacion

Publicaclon de Informacion Fundamental en el Portal Estatal de Transparencia

Unidades Administrativas
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Narrativa del procesode la Publicacion de la Informacion Fundamental en Portal Estatal de Transparencia

N° Responsable Actividad Resultado Area

Titular de la Unidad de , . . | Informacién Publicada Unidad deTransparencia
. Publicar informacion veraz y oportuna (Generi
1 Transparencigy Encargado

de Transparencia por las Unidades Administrativas)

Titular de la Unidad de o . . Informacién verificada Unidad deTransparencia
. Verificar que la informacion cumpla con
2 Transparencig Encargado

: lineamientos
de Transparencia
3 Coordinador Qe Publicar en el portal estatal de transparencia Una publicacién Unidad deTransparencia
Transparencia
Titular de la Unidd de Un apercibimiento Unidad deTransparencia

4 Transparencig Encargado | Emitir apercibimiento
de Transparencia

Director/ Enlace de la Area Sustantiva o adjetiva de
5 Coordlna_cpn Ggperal de | No remite Informacion Inexistencia de documento IIEG
Administracion
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N° Responsable Actividad Resultado Area
Director/ Enlace de la Un documento Area Sustantiva o adjetiva ©
6 Coordinacion General de| Enviar informacién IIEG

Administracion

Director/ Enlace de la . . . L Informacion lista para Area Sustantiva o adjetiva 0
L Actualizar en tiempo y forma informacion .
7 Coordinacion General de publicarse en el portal de | IIEG
. > fundamentd .
Administracion transparencia
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Ficha del servicio de la Publicacion de la Informaciéon Fundamental en Portal Estatal de Transparencia

Id. del servicio

Publicacion de la InformacioRundamental en Portal Estatal deransparencia

Descripcién del servicio (registrar los periodos de
atencion)

Informacién publicada segun los lineamientos

Documentos que se obtienen con el tramite

Informacioén actualizada

Vigencia del trdmite o servicio

Usuario(s)

Responsable del servicio

Coordinador General Juridico

Domicilio, Ubicaciény Teléfono

Calzada de los Pirules,@iudad Granja, Zapopan, JaliEg®) 37771770

Horario de atencion

Lunes a viernes de 9:00 a 17:00 horas

Requisitos

Solicita via oficio o correo electrénico

Costo

Sin costo para el usuario

Tiempo de respuesta

Segun lineamientos en la materia
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Id. del servicio Publicacién de la InformaciéRundamental en Portal Estatal deransparencia
Direccion General responsable Direccion General
Direccion de Area responsable Coordinacion General Juridica

Contacto para quejas gugerencias

5N contacto@iieq.gob.mx
(correo electrénico) @iieq.q

Anexo de formatos y liga en Internet http://www.iieg.gob.mx/
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Proceso de la Solicitud de Protecciéon Informacion Confidencial

Ficha debroceso

Proceso

Solicitud de Proteccion Informacion Confidencial

Macro-proceso rector

Proceso de apoyo

Tramite o servicio asociado

Politicas del proceso

1 Que la informaciéronfidencial sea protegida;
1 Que eltitular de la informacion confidencial pueda accedetjfregr, cancelar u oponerse a la misma, siempre y cue
se encuentre en posesion este sujeto obligado.

Recursos necesarios para inic
el proceso

Resultado(s) dgdroceso

Acceso, rectificacion y cancelacion de datos personales, u oposicién alitiatame los mismos.

Indicador Porcentaje de Cumplimiento de Atencion
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Modelado del proceso dela Solicitud de Proteccion Informacion Confidencial

&

5. Recibe

= 1. Ingresa Peticidn =
] I ' prevencion
=
=
=
“w Solicitud de

proteccion

informacion

3. Falta algun 4, Previens al
requisito solicitante

2. Revisa que la i -
10. Comple I e 12. Motifica B 14, Motifica

solicitud cumpla i acuerdo de rocedencia
iR con requisitos iy admision p g resalucion
g admisian de solicitud

Comité de Transparencla

B Mo es5 sujeto
obligado
competente para
resalver

8. Remite acuerdo de
incompetencia y solicitud
a sujeto obligado

7. Emite Acuerdo de
Incompetencia

Solicitud de Protecclon de Informaclon Confidenclal

=2

=

-

]

g

o 9. Recibe
g natificacion
-~

=

2

-

e
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Manual de Organizacion y Procedimientos

Instituto de Informacién Estadistica y Geogréfica

Tomo 971 Coordinacion General de Asuntos Juridicos

N° Responsable Actividad Resultado Area
1 Solicitante Ingresar peticion Una solicitud Externo
2 Comité de Transparencia Revisar que la solicitud cumpla con los requisitos Una solicitud Unidad deTransparencia
3 Comité de Transparencia Observar que falta algin requisito Un dato Unidad deTransparencia
Titular de la Unidad de Una prevencion Unidad deTransparencia
4 Transparencig Encargado | Prevenir al solicitante
de Transparencia
5 Solicitante Recibir prevencion Una prevencion Externo
6 Comité de Transparencia Observar que o es sujeto obligado competente Un documento Unidad deTransparencia
para resolver
Titular de la Unidad de " . . . Un acuerdo Unidad deTransparencia
. Remitir acuerdo de incompetencia al sujeto
7 Transparencig Encargado

de Transparencia

obligado

N°
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Tomo 971 Coordinacion General de Asuntos Juridicos

N° Responsable Actividad Resultado Area
3 Autoridad Corpetente Recibir notificacion Una notificacion Autoridad Co_mpetente (Sujet
Obligado)

Titular de la Unidad d Un acuerdo Unidad deTransparencia
9 |Transparencia y Encarga Emitir acuerdo de admision

de Transparencia

Titular de la Unidad d Un informe Unidad deTransparencia
10 |Transparenia y Encargad Informar al Comité de Transparencia

de Transparencia

Titular de la Unidad d Una notificacion Unidad deTransparencia
11 Transparencia y Encarga Notificar admision

de Transparencia

Titular de la Widad de Una procedencia resuelta Unidad deTransparencia
12 |Transparencia y Encarga Resolver procedencia de solicitud

de Transparencia

Titular de la Unidad d Una resolucién Unidad deTransparencia
13 |Transparencia y Encarga Notificar resolucion

de Transparencia

N°

03

Revision
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Tomo 971 Coordinacion General de Asuntos Juridicos

Ficha del servicio de la Solicitud de Proteccion Informacion Confidencial

Id. del servicio Solicitud de Protecciéon Informacién Confidencial

Descripcién del servicio (registrar los periodos de

7 Informacion publicada segun los line@mios
atencion)

Documentos que se obtienen con el tramite Proteccion de Informacion confidencial

Vigencia del trdmite o servicio -

Usuario(s) -

Responsable del servicio Coordinador General Juridico

Domicilio, Ubicaciény Teléfono Calzada de los Pirules, Qiuchd Granja, Zapopan, Jalig@3) 37771770
Horario de atencion Lunes a viernes de 9:00 a 17:00 horas

Requisitos Solicitar via oficio o correo electronico

Costo Sin costo para el usuario

Tiempo de respuesta
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Id. del servicio Solicitud de Proteccion Informacion Confidencial
Direccion General responsable Direccion Genel
Direccion de Area responsable Coordinacion General Juridica

Contacto para quejas y sugerencias

5N contacto@iieq.gob.mx
(correo electrénico) @iieq.q

Anexo de formatos y liga en Internet http://www.iieg.gob.mx/
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Tomo 971 Coordinacion General de Asuntos Juridicos

4. Elaboracion y revision de la seccion

Elabomcion de tomo 9

Joaquin Gallegos Tejeda Augusto Valencia Lopez
CoordinadorGeneral de Asuntos Juridicos Director General
Facilitador- Redactor

SergioZavala Mercado
Coordinador General de Organizacién y Planeacion
Coordinador del Proyecto
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Manual de Organizacion §rocesos
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Tomo 107 Organo Interno de Control y Vigilancia

1. Organizacion d®rgano Interno de Control

Organigrama

Organo Interno de Control

Comisario Técnico Especializado en Evaluacion y Seguimiento
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IIEG Manual de Organizacion y Procedimientos

Instituto de Informacion

Estadistica y Geografica i ., L. e
Instituto de Informacion Estadistica y Geografica

de Jalisco

Tomo 107 Organo Interno de Control y Vigilancia

Lafigura correspondeal organigrama oficial d®rgano Interno de Controtjue permite mostrar las relaciones jerarquicas existentes entre las areas que
intervienen en la(s) funciones principales de la organizacion.

El organigrama, que es una representacion estatica de la organizacion publica, se pone en marcha gracias a la ejetivicladeteespecificas que forman

parte de procesos y procedimientos legalegya consecucion produce actos administrativos validos. Para identificar el alcance de la participacion de los
funcionarios y servidores publicos en la gestdm las funciones y resultados principales necesario establecer con precision sus respoinadds
funcionales, hacer la narrativa de los procesos y, con fines pedagogicos, hacer su representacion grafica o modelado.

A continuacion, se presentaran las fichas de responsabilidades funcionales por cada uno de los funcionarios y seniclis@geptibhen una participacion
sustantiva en la generacién de actos administrativos que sean objdtogiestion de la Institucion.
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Tomo 107 Organo Interno de Control y Vigilancia

2. Fichas de responsabilidades funcionales

Las fichas de responsabilidades funcionales son tablas que establecen la reitreidasaatribuciones legales y las actividades que los funcionarios y servidores
publicos ejecutan dentro de los procesos. Hay una ficha de responsabilidades funcionales para cada servidor publicopgquicipaeon efectiva en la
realizacion de un nqoceso administrativo. En consecuencia, las fichas de responsabilidades funcionales sintetizan las actividades que uebgrargec
cumplir con las atribuciones que las leyes establecen, ligandolascaitm ordenada. En el caso @egano Interno de @htrol, la accion ordenadavalGael
desempeiio general y por funciones del Organismo

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

Poder Ejecutivo.

Nota 2: Las fichaaquidescritas 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.
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Tomo 107 Organo Interno de Control y Vigilancia

Nombre del puestac Comsaria
Area Organo Interno de Control

Jefe inmediato Dir. Gral. de Control y Evaluacion a Organismos Paraestatales / Contralor del Estado
Personal a su carg Coordinador de Andlisis de Procesos

Responsabilidades funcional€omisaria

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

Solicitar el avance mensual de MtRpor area adjetiva y sustantiva

Revisar el cumplimiento de M[®r area adjetiva y sustantiva
PE63-, DR23-, R110-

B L _ _ Auditoria de Desempefio
Soligtar retroalimentacién en caso de duda

Elaborar informe trimestral de auditoria de desempefio

Solicitar la informaci A revisad " -
PE63I, DR23-1, R 0 0 e [ Informacion que sera revisada Auditoria de Cumplimiento /

10-B-llI i i . Auditoria Financiera
Revisar la informacion
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Responsabilidades funcional&omisaria

Referencia

PEG3-II, DP23-1, Ri

N°

03

10-A-XV

Revision
Fecha

30 sep. 2021

Respamsabilidad funcional

Solicitar aclaraciones

Proporcionar informacién complementaria y evidencia documental
Dar seguimiento a observaciones

Correqgir irregularidades y subsanar omisiones

Elabora informe

Manual de Organizacién y Procedimientos
Instituto de Informacién Estadistica y Geogréfica

Tomo 107 Organo Interno de Control y Vigilancia

Aplica en
(Proceso, tramite o servicio)
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Area

Jefe inmediato

Personal a su carg
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Tomo 107 Organo Interno de Control y Vigilancia

Técnico Especiabdo en Evaluacion y Seguimiento

Organo Interno de Control

Comisario Publico Propietario

Responsabilidades funcionaleke Técnico Especializado en Evaluacion y Seguimiento

Referencia

Responsabilidad funcional

Recabar MIRnuales en el Portal de Transparencia
Solicitar el avance mensual de las MtR area adjetiva y sustantiva

Solicitar retroalimentacion en case diuda

PEG3-I, DR23-, RI10-B-II

Consolidar la informacién mensual por unidad
Confrontar la informacion contra la MIR Trimestral en el portal de Transparencia
Elaborar informe trimestral de auditoria de desempefio

Revisar la informacion

PE63-11, DR23-1, RI10-B-1ll  Confrontar la informacion
PE63-1Il, DR23-1, R110-A-XV  |dentificar hallazgos

N°

03

Revision
Fecha

30 sep. 2021

Dar seguimiento a observaciones

Aplica en
(Proceso, tramite o servicio)

Auditoria de Desempefio

Auditoria de Cumplimiento /
Auditoria Financiera
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03

Referencia

Revision
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30 sep. 2021

Elaborar informe

Responsabilidad funcional
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Aplica en
(Proceso, tramite o servicio)
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LEY FUNDAMENTAL

REGLAMENTO INTERIOR

CLAVE ARTICULO FRACCION INCISO CLAVE ARTICULO FRACCION INCISO Consecutivo Referencia
PE 14 Il c RI 9 11l 0 1 PE14-1I-GRIO-III-1
DP 7 v g RI 3 Xl e 2 DR7-IV-G-RI3-XIE2
LR 22 | B RI 4 0 0 3 LR22-I-B-R}H4-3
A 4 0 0 RI 10 0 0 4 A-4-RI10-4
Nota: Cuando el documento normativo no cuenta con fraccion 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).
A Acwerdo del Gobernador.
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Suplencias

RE31-1l ¢ De registrarse la ausencia del comisario publico propietario por un periodo mayor a diez dias habiles, podra llamarskigtor delrDirector
General para cubrirle en sus funciones a su suplente, permentm €ste en las mismas, hasta antb se reintegre el titular. Si a juicio del Director General
resultasen impostergables las tareas que haya dejado pendientes el propietario, podra llamarse de inmediato a quiely Eirsgpkr hubiesen transcurrido
los diez dias de ausencia;
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3. Inventarioy descripcion de loprocesos

Se ha presentado el organigrama que expresa las relaciones jerarquicas y funcionkesrgimizacionA ese organigrama se asocian las fichas de
responsabilidades funcionales, mas que expresan el contenido del trabajo de las areas y sus responsables, en la consecucién de los procesos. A
continuacion, se presenta un listado detallado de los procesos que asocia, al mismo tiempo, la instancia que tiene bajada fathcionamieto y los

servicios derivados de los mismos.

Inventario de procedimientos

Dep. Referencia normative Macro proceso Proceso Sub proceso Procedimiento Servicio
PE631, DR23, R} y Auditoria de o _| Informe trimestral de
HEG Procesale gestion ~ Auditoria de desempeii avance fisico y
10-B-1I desempefio : .
financiero.
- L . Informe mensual de
ngg 63, DR2SIL R Procesale gestion Auditoria de Auditoria de auditoria de
10-B- cumplimiento cumplimiento o
cumplimiento.
PEG63-11l, DRP23-, R} L itori '
HEG 10-AXV Procesade gestion Audltqua Auditoria financiera Infor_me,trlmestrgl de
financiera auditoria financiera.
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Proceso de Auditoria de desempefio

Ficha debroceso

Proceso Auditoria de Desempefio

Macro-proceso rector Proceso de Gestion

Tramite o servicio asociado Elaboracion de Matriz de Indicadores de Resultados.

Politicas deproceso -

Recursos necesarios para inic Autorizacién de la Matriz de Indicadores de Resultados por parte de la Junta de Gobierno.

el proceso
Resultado(s) dgdroceso Informe trimestrd deavance fisico y financiero.
Indicador 4 informes
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Modelado del proceso deAuditoria de Desempefio

o R — JDiscrepancias? 11 Eks
. Confrontar la aborar
e i dS\EF'CEﬁZIr QA;R 7. Consolidar la informacian contra N infarme trimestral
S TEERRTETEE informacian la MIR del Portal Mo esisten 4 de auditaria de
= P de Transparencia 4 Y desempefio
T Fecha Iscrepancias Infarme
& "G programada Existen trimestral de
3 discrepancias auditoria de
desermpefio
o =
ic L
2
£ JAclaraciones?
2 . Mo requiere 9. Solicitar
] 2. Solicitar avance 4. R aclaraciones aclaraciones o
% ° mensual de las cumplimiento de > evidencia
T |3 MR IS IR X documental
o o
2 £
2 |s A oe 5. Solicitar
z © retroalimentacion
<L
e S v
o 2
[E
E o 3. Proporcionar el B. Retroalimentar mmﬁg?&%ﬁﬁ?ar
T awance mensual informacion de complemnentaria de
g de las MIR avances 1 MR
&)
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N°

03

N° Responsable Actividad Resultado Area
1 Tecn|co.I,EspeC|a||zgd.o ®N ' Recabar MiRnuales en el Portal de Transparencia MIRanuales Organolnterno de
Evaluacion y Seguinmto Control
2 Tecnlco_l,Espemallzgd_o €N solicitar el avance mensual de las MIR por Unidad Correo electronico Organo Interno de
Evaluacion y Seguimiento Control
3 | Coordinador @ Planeacion | Proporcionar el avance mensual de MIR por Unidad MIR(_je_sgIos_adas por Unida Direccion General
Administrativa
4 | Comisario Revisar el cumplimiento de MIR por Unidad Administrativg Hoja de trabajo 8;?]?:]0? Interno - d
5 |Comisario Solicitarretroalimentacién en caso de duda Correo electrénico 8;?]?:]0? Interno - dg
6 |Coordinador de Planeacion Retroalimentar informacion de avances Correo electronico Direccion General
7 Tecnlco_ . EspeC|a!|zgdo | Consolidar la infanacién mensual por unidad Hoja de trabajo consolidadz Organo Interno
Evaluacion y Seguimiento Control
Técnico Especializado | Confrontar la informacion contra la MIR Trimestral en el : . Organo Interno  dé
8 L, - . Hoja de trabajo
Evaluacion y Seguimiento | portal de Transparencia Control
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N°

03

N° Responsable Actividad Resultado Area
o Solicitar aclaraciones y/o evidencia documental por Unida - Organo Interno de
9 |Comisario L ) . Correo electronico
no coincide la informacion) Control
Correo electronicoan
10 | Coordinador de Planeacion| Recabar y proporcionar informacion complementaria de M aclaraciones y/o informaci@ Direccion General
complementaria
Técnico Especializado | . : o ~ . Organo Interno de
11 . P " Elaborar informe trimestral de auditoria de desempefio Informe trimestral g
Evaluacion y Seguimiento Control
Revision

Fecha

30 sep. 2021
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Ficha del servicio de Auditoria de Desempefio
Id. del servicio Auditoria de Desempefio

Descripcién del servicio (registrar los periodos de ~ . .
Evaluar el desempefio general y por funciones del Organismo

atencion)

Documentos que se obtienen con el tramite Informe

Vigencia del tramite o sereio Trimestral

Usuario(s) CpntrqIQria del Es.ta.do, Aqditoria Superior del Estado, Junta de Gobierno, Direccién Gene
Direccion de Administracion.

Responsable del servicio Comisario Publico Propietario

Domicilio, Ubicacioény teléfono Calzada de los Ries 71 Ciudad Granja, Zapopan, Jal. (33) 3¥770

Horario de atencion Lunes a viernes de 9:00 a 17:00 horas

Requisitos Ninguno

Costo Sin costo para el usuario

Tiempo de respuesta -

Direccion General responsable Contralor del Estado
Direccion de Aea responsable Organo Interno de Control
Contacto para quejas y sugerencias Cristina.corona@jalisco.gob.mx
Anexo de formatos y liga en Internet www.iieg.gob.mx
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Proceso de Auditoria de Cumplimiento

Ficha deProceso

Proceso Auditoria de Cumplimiend

Macro-proceso rector Proceso de gestion

Tramite o servicio asociado Componentes y actividades de la MIR de todas las unidades administrativas.

Politicas deproceso -

Recursos necesarios para inic . . . o . - :
P Informacion fundamental del Portal deahsparencia del IIEG e informacion interna de las Unidades Administrative

el proceso
Resultado(s) dgdroceso Informe mensual de cumplimiento
Indicador 12 informes
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Modelado del proceso deAuditoria de Cumplimiento
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